Janossomorjai Varosiizemeltetési és Miiszaki Ellato Szervezet

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Ervényes: 2026. szeptember 17. napjatol



Az allamhaztartasrol szol6 2011.évi CXCV. tv. 10. § (5) bekezdése és a végrehajtasardl sz616
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdése alapjan a Janossomorjai
Varosiizemeltetési és Miiszaki Ellato Szervezet Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a
kovetkezOk szerint adom ki:

. fejezet
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Az intézmény megnevezése:

Janossomorjai Varosiizemeltetési és Miiszaki Ellatd Szervezet
Roviditett név: VUMESZ

2. Az intézmény:

2.1. Székhelye: 9241 Janossomorja, Szabadsag utca 39.
2.2. Telephelyei: 9241 Janossomorja, Iparos u. 10. (Napkoziotthonos Konyha)

3. Alapité okirat kelte, szama és alapitas idépontja:

Kelte: 2015. janius 25.
Szama: 1530-12/2015.
Alapitas idépontja: 2015. 10. 01.

4. Az ellatando, és a kormanyzati funkcio szerint besorolt alaptevékenységek:

kormanyzati funkcioszam | kormanyzati funkcio megnevezése
1 | 013390 Egyéb kiegészitd szolgaltatdsok
2 | 031010 Kozbiztonsag, kdzrend igazgatisa
3 | 031030 Kozteriilet rendjének fenntartasa
4 | 031050 Egyéb rendészeti, biiniildozési tevékenységek
5 1045160 Kozutak, hidak, alagutak lizemeltetése, fenntartdsa
6 | 066020 Viros-, kozséggazdalkodasi egyéb szolgaltatasok
7 1096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
g 104035 Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok nappali
intézményében
9 | 104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

5. A VUMESZ alaptevékenysége korében ellitott feladatok:

- a kozteriiletek jogszerti hasznalatanak, a kozteriileten folytatott engedélyhez, illetve
utkezeldi hozzajarulashoz kotott tevékenység szabalyszeriiségének ellendrzése,

- kozteriilet rendjére és tisztasagara vonatkozd jogszabaly altal tiltott tevékenység
megeldzése, megakadalyozasa, megszakitdsa, megsziintetése, illetve szankcionalasa,
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- kozremikodés a koztertilet, az épitett €s természeti kornyezet védelmében,

- kozremiikodés a tarsadalmi blinmegeldzési feladatok megvalositasaban a kozbiztonsag
és a kozrend védelmében,

- kozremiikodés az onkormanyzati vagyon védelmében,
- atermofoldek Orzése, védelmének ellatasa,

- koOzremikodés a  koztisztasagra  vonatkozd  jogszabalyok — végrehajtasanak
ellenorzésében,

- kozremiikodés helyi rendeletben  megallapitott  szabalyok  megsértésének
szankcionalasaban,

- telepiilésiizemeltetéssel kapcsolatos feladatok ellatésa,
- kozremikodés a kornyezet-egészségiigyi feladatok ellatasaban,
- lakés — és helyiséggazdalkodassal kapcsolatos feladatok ellatasa,

- helyi kornyezet- és természetvédelemmel, vizgazdalkodassal, vizkarelharitassal
kapcsolatos feladatok ellatasa (csatorna-és arokrendszer karbantartasa, tisztitasa)

- utkarbantartasi feladatok ellatasa,
- kozremiikodés a telepiilés kdzbiztonsdganak biztositdsaban,

- Janossomorja Varos Onkorményzata tulajdonaban 1évé ingatlanok feltjitasa,
karbantartasa,

- sportlétesitmények fenntartasa,
- intézményi és intézményen kiviili gyermekétkeztetés ellatasa,

- takaritasi feladatok ellatasa a kijelolt onkormanyzati intézményeknél.

6. Rendszeresen ellatott vallalkozasi tevékenységek:

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat. A szakmai alaptevékenység ellatasa
mellett szabad kapacitdsa terhére végezhet az alaptevékenységével Osszefiiggd, nem
haszonszerzési célu tevékenységet is.

7. Az intézmény illetékességi, miikodési teriilete:

Janossomorja Varos kozigazgatasi teriilete.

. fejezet

SZERVEZETI FELEPITES, FELADATOK ELLATASA

1. Az intézmény szervezeti felépitése:

A szervezeti felépitést a szervezeti dbra tartalmazza. (1. szdmu melléklet)
Az intézményt az igazgatd vezeti €s iranyitja.

Az igazgatd kozvetlen irdnyitasa ald tartozik a telepiilésgondnok, a kozteriilet-feliigyeld,
valamint a takaritasi és az intézmény-lizemeltetési csoport.
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Az intézmény gazdasagi szervezettel nem rendelkezik, az ezzel Gsszefliggd feladatok
ellatasaval Janossomorja Varos Onkormanyzat Képviselé-testiilete — mint iranyité szerv —
a gazdasagi szervezettel rendelkezd Janossomorjai K6z6s Onkormanyzati Hivatal (KOH)
koltségvetési szervet jeldlte ki. A munkaiigyi feladatokat szintén a KOH latja el.

Az igazgaté magasabb vezetdnek mindsiil.

2. Szervezeti egységek:

Az intézmény a kovetkezd szervezeti egységekre (részlegekre) tagolodik:

Intézmény lizemeltetési csoport
Varosiizemeltetési csoport
Takaritasi csoport
Kozteriilet-feliigyelet

3. Az intézmény vezetése és a vezetok feladatai:

3.1.

Az intézmény vezetdje az igazgato, aki a kovetkez6 feladatokat latja el:

vezeti az intézményt, felelés az intézmény mikodéséért és gazdalkodasaért,
ellatja a kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi feladatokat,
biztositja az intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket,

képviseli az intézményt a hatosagok, birésagok, hivatalok, harmadik személyek és
kiilsé szervek elétt,

tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi az intézmény szakmai mikodésének
valamennyi teriiletét,

gyakorolja az intézmény foglalkoztatottjai felett a munkaltatoi jogokat,

ellaitia az intézmény mikodését érintd jogszabalyokban, Onkormanyzati

rendeletekben és dontésekben a vezetd részére eldirt feladatokat,

elkésziti, elkészitteti az intézmény SZMSZ-ét és mas, kotelezéen eldirt
szabalyzatait, rendelkezéseit,

kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, teriileti és orszagos szakmai
szervezetekkel, intézményekkel,

tdmogatja az intézmény munkdjat segitd testiiletek, szervezetek, kozosségek
tevékenységét,

folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti egységek, az intézmény
tevékenységét, munkajat,

folyamatos kapcsolatot tart az intézmény alapitdjaval,

tervezi, szervezi, irdnyitja ¢és ellendrzi a takaritdsi csoport, az

intézményiizemeltetési csoport ¢és a telepiilésgondnokon  Keresztiil a
varosilizemeltetési csoport szakmai munkéjat,

figyelemmel kiséri €s ellendrzi a napi feladatok végrehajtasat, az idéjaras és a
létszamvaltozasok  fliggvényében a sziikséges ¢és indokolt szervezési
intézkedéseket megteszi,

felelds a beosztottak munkavégzéséért, munkaidejiik optimalis kihasznalasaért,



gondoskodik a munkak tartalmi €és iddbeli Gsszehangolasarol, a folyamatos
munkavégzésrol, a beosztottak rendszeres beszamoltatasarol, ellen6rzésérol,

tevékenységével felelos a csoportok szakszerti €s torvényes mikodéséért,
biztositja a munkavégzés egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtését,
felelds a balesetek megel6zéséért, a balesetvédelmi oktatasok megtartasaért,

ellenérzési tevékenysége kiterjed a szakmai munkara, munkafegyelemre, a
munkavédelmi eléirasok betartasara, a kozOsségi magatartasra, az onkormanyzati
tulajdon megorzésére és védelmére,

elkésziti az éves szabadsagolasi tervet, nyilvantartja beosztottjai szabadsag-
felhasznalasat,

szervezi, iranyitja ¢és ellendrzi a munkavégzéshez sziikséges beszerzéseket,
szolgaltatasok igénybevételét, kapcsolatot tart a szallitokkal, szolgaltatokkal, és a
vasarlasokat, szallitdsokat, elvégzett szolgéltatasokat leigazolja,

rendszeres kapcsolatban all az dnkorményzati intézményekkel, és egytittmtikodik
a miiszaki jellegli feladatok ellatasa érdekében,

3.2. Telepiilésgondnok feladatai:

tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi a varosiizemeltetési csoport, valamint a
kozfoglalkoztatottak, illetve kozérdekii munkat végzok szakmai munkajat,

figyelemmel kiséri és ellendrzi a napi feladatok végrehajtasat, az id6jaras és a
létszamvaltozdsok  fliggvényében a sziikséges ¢és indokolt szervezési
intézkedéseket megteszi,

felelds a beosztottak munkavégzéséért, munkaidejiik optimalis kihasznalasaért,

gondoskodik a munkak tartalmi és idébeli Gsszehangolasarol, a folyamatos
munkavégzésrol, a beosztottak rendszeres beszamoltatasarol, ellendrzésérol,

teveékenységével felelds a csoport szakszerti €s torvényes mitkodéséért,
biztositja a munkavégzés egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtését,
felelds a balesetek megel6zéséért, a balesetvédelmi oktatasok megtartasaért,

iranyitja a temet6k fenntartasaval kapcsolatos feladatokat, kapcsolatot tart a
temetOk iizemeltetdjével, ellendrzi tevékenységiiket,

ellendrzési tevékenysége kiterjed a szakmai munkara, munkafegyelemre, a
munkavédelmi eldirasok betartasara, a kozosségi magatartasra, az dnkormanyzati
tulajdon megorzésére és védelmére,

elkésziti az éves szabadsagolasi tervet, nyilvantartja beosztottjai szabadsag-
felhasznalasat,

szakmai tevékenységérdl folyamatosan beszamol az intézményvezetonek.

4. Az intézmény szervezeti egységeinek feladatai:

4.1. Intézmény-lizemeltetési csoport feladatai:

Janossomorja Varos Onkormanyzatanak tulajdonaban 4ll6 ingd és ingatlan
vagyonnal kapcsolatos felujitasi, karbantartési, hibajavitasi feladatok ellatasa,
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az onkormanyzati épiiletek lizemeltetési feladatainak ellatasa,
kozteriileti jatszoterek folyamatos ellendrzése, sziikség szerinti javitasa,
kozvilagitasrol, karacsonyi diszvilagitasrol valé gondoskodas,
onkormanyzati intézmények energiaellatasardl valé gondoskodas,

az Onkormanyzati gyermekszallitassal és idésgondozassal kapcsolatos szallitasi
feladatok ellatasa,

téli id0szakban a ho eltakaritasban, sikossag-mentesitésben vald kdzremiikodés,
gépi erd biztositasa,

az intézmény mithelyének muikodtetése.

4.2. Varosiizemeltetési csoport feladatai:

park- és zoldteriiletek tizemeltetési, fenntartasi feladatainak ellatasa,

onkorményzati tulajdont kozutak, jarddk és ezek tartozékainak fenntartdsi,
iizemeltetési, javitasi feladatainak ellatasa,

kozteriiletek és egyéb kozteriileti létesitmények (patakok, arkok, atereszek,
racsok, tamfalak, ut - hid, szokokut, locsolorendszer, kozkutak stb.) fenntartasa,
vagy ezen munkakban val6 részvétel,

onkormanyzati tulajdonu ingatlanok kaszalasa, gazmentesitése,
koztisztasagi feladatok ellatasa,

kornyezet- ¢és természetvédelmi, vizgazdalkodasi, vizkar-elharitasi feladatok
ellatasa,

hulladékkezelésben, lomtalanitasban torténd kozremiikodés,
rendezvényekhez eszk6zok, berendezése biztositasa,

téli idészakban a ho eltakaritasban, sikossag-mentesitésben vald kézremiikodés,
kézi erd biztositasa,

4.3. Takaritasi csoport feladatai:

takaritdsi feladatok elldtdsa az Onkormdnyzat tulajdonaban 4ll6 alabbi
intézményeknél:

- Ko6z6s Onkorményzati Hivatal

- Kormanyablak

- Egészséghaz

az egészségiligyi rendeltetésii épiiletek takaritdsa a rajuk vonatkoz6 fokozott
higiéniai el6irdsok szerint,

a tisztitd- és takaritoszerek, valamint a higiéniai eszk6zok szakszerli, eldiras
szerinti hasznalata, tarolasa €s készletének figyelemmel kisérése,

a hulladék gyijtése és elszallitasra torténd elokészitése a takaritott épiiletekben,

a takaritas sordn észlelt meghibasodasok, rongaldsok jelzése az intézményvezetd
felé,

a munkavédelmi ¢€s tlizvédelmi eldirdsok betartasa a takaritasi tevékenység soran.



4.4. Kozteriilet-feliigyelet feladatai:

Feliigyeli a kozteriiletek rendeltetésszerli, jogszerli hasznalatat; kozremukodik a
koztertileteken a rend, a tisztasag, a természeti kdrnyezet, a kdzrend és a kozbiztonsag
érdekében, az Onkormanyzati vagyon védelmében; egyilittmikodik az allami,
tarsadalmi szervezetekkel és tarshatosagokkal.

Részletes feladatai:

a koztertiletek rendeltetésszert, jogszerli hasznélatanak feliigyelete, a kozteriileten
engedélyhez, illetve utkezel6i hozzajarulashoz kotott tevékenység ellendrzése;

a kozteriileten kiilonbozd tevékenységet végzok (pl. éarusok, plakétragasztok,
portréfestok, zenészek stb.) engedélyének ellendrzése;

szabalytalansdg esetén hatosagi intézkedések megtétele, a szabalysértd
figyelmeztetése, birsagolasa, feljelentése, jelentéskészités;

dokumentumok készitése (kép, hang, video, rajz, jegyzokonyv);

az allampolgar figyelmének felhivdsa a szabdlysértés megsziintetésére
(figyelmeztetés);

helyszini birsag kiszabdasa;

szabalysértési eljaras kezdeményezése, feljelentés;

kozremitkddés a kozbiztonsagi, kozrendvédelmi feladatok ellatdsaban;
a kozteriiletek tisztasdganak védelme;

a kornyezetvédelmi eldirdsok (pl. veszélyes hulladékok elhelyezésével
kapcsolatos szabalyok) betartatasa;

a koztisztasagi szabalyok megsértdinek szankcionalasa;
egyiittmiikddés a tarshatésagokkal és tarsadalmi szervezetekkel;
egylittmiikodés a birdi €s ligyészi szervekkel;

az allat-egészségiigyi eldirasok (pl. ebzarlat) betartatasa, ebrendészeti feladatok
ellatasa;

az épitett és természeti kornyezet (mliemlékvédelem, szobrok, parkok, védett fak
stb.) védelme;

a varosi rendezvények biztositasa;

sziikség esetén a Kozds Onkormanyzati Hivatal {igyintézOinek testi épségének
biztositasa;

a Megyei Renddr-fékapitanysaggal kotott megallapodas alapjan a rendérokkel az
abban foglaltak szerint k6z0s jarérozés ellatasa.

I1. fejezet

AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

1. A munkavégzéssel kapcsolatos szabalyok:



1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

Munkarend:
Az intézménynél a munkaid6 heti 40 ora.

Az intézménynél alkalmazott munkarend, mely a munkaiddt és a munkakdzi sziinetet
tartalmazza az alabbi: hétfo — péntek: 07:00 — 15:00 6ra

A feladatellatas jellegéhez igazodoan az egyes munkakoroknél ettél a munkarendtdl a
heti 40 6ras munkaidé figyelembevételével el lehet térni.

Szabadsag:

a) Az ¢éves rendes szabadsag kivételéhez eldzetesen a munkahelyi vezetokkel
egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili és a fizetés nélkiili szabadsag
engedélyezésére minden esetben csak az intézményvezetd jogosult.

b) A dolgozdk éves rendes szabadsagdnak mértékét a kozalkalmazottak jogallasarol
sz016, valamint a Munka Torvénykonyvében foglalt eldirasok szerint kell
megallapitani. A dolgozdkat megilletd, és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell
vezetni.

A helyettesités rendje:

Az intézményvezetdt, tartdos vagy iddleges tavolléte esetén a telepiilésgondnok
helyettesiti. A helyettes a helyettesités sordn jogosult donteni minden olyan
kérdésben, amiben az intézményvezetd donthet, illetve koteles sziikség szerint
elvégezni az intézményvezetd jelen SZMSZ-ben eldirt feladatait. Ez alol kivételt
képez a munkaltatéi jogkor gyakorlasa a jogviszony megsziintetése és létesitése
kapcsan, az intézmény szervezeti felépitésének megvaltoztatasa, illetve az
intézménnyel  tartés  megbizdsi  jogviszonyban  alloék  jogviszonyanak
megsziintetésével, 1étesitésével kapcsolatos dontések. Az intézményvezetdt
helyettesit6 a helyettesités ideje alatt nem kothet az intézmény képviseletében olyan
szerz6dést, amelynek értéke a 500.000, - Ft 6sszeget meghaladja.

A telepiilésgondnok tavolléte esetén feladatait az intézményvezetd latja el.

Az intézményben folyd munkédt a dolgozdk iddleges, vagy tartds tavolléte nem
akadalyozhatja. A fizikai dolgozdk helyettesitési rendjét az adott csoport iranyitasaért
felelos vezetd hatarozza meg. Az intézményvezetd tavollétében valamennyi csoport
esetében a telepiilésgondnok, a telepiilésgondnok tavollétében pedig valamennyi
csoport esetében az intézményvezetd jar el.

A munkakorok atadasa:

Az intézmény vezetd allasti dolgozoi, valamint az intézményvezetd altal kijelolt
dolgozok munkakorének 4atadasarol, illetve atvételérdl személyi valtozds esetén
jegyzbékonyvet kell felvenni.
Az atadasrol és atvételrdl készilt jegyzOkonyvben fel kell tlintetni:

- az atadas-atvétel idépontjat,

- a munkakorrel kapcsolatos tdjékoztatast, fontosabb adatokat,

- a folyamatban 1év6 konkrét ligyeket,

- az atadasra keriilo eszkozoket,

- az atado és atvevo észrevételeit,

- ajelenlévOk alairasat.



Az atadas-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kovetden legkésobb 15 napon beliil
be kell fejezni.

1.5. A munkavégzésre vonatkozo szabalyok:

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok részletes feladatait a munkakdri leiras
tartalmazza. A munkavallalo feladatait a munkakorre vonatkozo szabalyoknak és
a munkakori leirasban foglaltaknak megfelelden koteles ellatni.

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt munkahelyen, az
ott érvényben 1évd szabalyok ¢€s a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.
A munkavallal6 koteles a munkakdrébe tartozo munkat képességei kifejtésével, az
elvarhato szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani.
Ezen tilmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a
munkakdre betoltésével osszefiiggésben jutott tudomasara, €¢s amelynek kozlése a
munkaltatéra, vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. A
dolgoz6 a munkdjdt az arra vonatkozo szabdlyoknak ¢és eldirasoknak, a
munkahelyi vezetdje utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelelden
koteles végezni. Amennyiben adott esetben jogszabalyban eldirt adatszolgaltatési
kotelezettség nem all fenn, nem adhatd felvilagositas azokban a kérdésekben,
amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amelyek nyilvdnossagra keriilése az
intézmény érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény
valamennyi foglalkoztatottja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig
megOrizni, amig annak kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy az
egészségiik és testi épségiik megdrzésehez sziikséges ismereteket atadja, baleset,
vagy ennek veszélye esetén a sziikséges intézkedéseket megtegye. Minden
dolgozonak ismernie kell a munkavédelmi, valamint a tlizvédelmi eldirdsokat,
ezért a munkdba 4llast megelozden, illetve a jogszabalyban meghatarozott
rendszerességgel a munkavéllalokat munkavédelmi, tlizvédelmi oktatasban kell
részesiteni.

1.6. Anyagi felelOsség:

Az intézmény a dolgozd ruhdzatdban, hasznalati tdrgyaiban a munkavégzés
folyaman bekovetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar a dolgoz6
munkahelyén vagy mas megdrzésre szolgaldo helyen elhelyezett dolgokban
keletkezett. A dolgozd a szokdsos személyes hasznalati targyakat meghalado
mennyiségli vagy értékii targyat kizarolag az intézményvezeté engedélyével
hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan.

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelés a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszerti hasznalataért, a gépek, eszk6zok, szakkonyvek stb. megovasaért.

1.7. Kartéritési kotelezettség:

Az intézmény dolgoz6i a munkaviszonyukbdl eredd kotelezettség vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési felelosséggel tartoznak. Szandékos
kéarokozas esetén a munkavallalo a teljes kart koteles megtériteni.



1.8.

1.9.

A dolgozd vétkességére tekintet nélkiill a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban
bekovetkezett hidny esetén, amelyeket allandéan Orizetben tart, kizardlagosan
hasznal vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.

Amennyiben az intézménynél a kart tobben egyiittesen okoztak, vétkességik, a
megorzésre atadott dolgokban a bekovetkezett hidny esetén pedig munkabériik
aranyaban felelnek. Amennyiben a kart tobben okoztak, egyetemleges
kotelezésnek van helye.

Az intézmény bels6 kapcsolattartasanak rendje:

Az intézmény feladatainak hatékony ecllatasa érdekében a belsé szervezeti
egységek egymadssal szoros kapcsolatot kotelesek tartani. Munkavégzésiik soran
olyan munkakapcsolatot kell kialakitani, amely segiti az egymasra épiilo feladatok
koltségtakarékos, magas szinvonali megoldasat.

Az egyiittmiikddés sordn a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél,
amelyik masik szervezeti egység mukdodési teriiletét érinti, az intézkedést
megeldzden egyeztetési kotelezettségiik van.

A bels6 kapcsolattartas rendszeres formai a kiilonbozo értekezletek, forumok.

Az intézményvezetd évi 1 alkalommal, valamint sziikség esetén Osszevont
értekezletet tart az intézmény dolgozoi részére.

Az intézményvezetd a részlegek vezetdivel hetente az utolsé munkanapon vezetdi
értekezletet tart.

Az intézmény kiils6 kapcsolattartasanak rendje:

Az eredményesebb miikodés eldsegitése érdekében az intézmény a szakmai
szervezetekkel, tarsintézményekkel, gazdalkodo szervezetekkel egyiittmiikodik,
velik egylittmiikodési megallapodast kothet. A kapcsolattartasra  az
intézményvezetd, vagy az altala az adott feladatra, illetve esetenként megbizott
személy jogosult.

Nyilatkozat tomegtajékoztatasi szervek részére:

« Az intézményt érinté kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezet6 vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

* Elvaras, hogy a nyilatkozatot adé a tomegtajékoztatd eszkdzok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért
¢€s pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkozo rendelkezésekre, valamint az intézmény jé hirnevére és
érdekeire.

« Nem adhat6 nyilatkozat olyan tliggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében
zavart, az intézménynek anyagi, vagy erkodlcsi kart okozna, tovabba olyan
kérdésekrol, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.
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« A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a
kozlés elott megismerje. Kérheti az ijsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a
részét, amely az 6 szavait tartalmazza, k6zlés el6tt vele egyeztesse.

2. Az intézmény miikodésével kapcsolatos egyéb szabalyok:

2.1.

2.2.

Az intézmény képviselete €s jegyzése:

Az intézmény jegyzése ugy torténik, hogy a kézzel vagy géppel eldirt, elonyomott,
vagy elényomtatott teljes neve (illetve roviditett neve) ala az intézményvezeto a nevét
onalldan irja ald az alairasi cimpéldanynak megfeleléen.

Az intézmény képviseletére az intézményvezetd, valamint az altala egyes feladatok
ellatasaban valo dontésre irasban felhatalmazott dolgozoi jogosultak. Az
intézményvezetd az ligyek meghatarozott csoportjara, illetve tipusara vonatkozé
dontésekre, az intézmény ezekben vald képviseletére 4altaldnos vagy egyedi
meghatalmazést adhat az intézmény valamely dolgozdjanak, vagy az intézmény
szervezeti egységei részére.

Bélyegzdk hasznalata, kezelése:

- Valamennyi cégszeri alairasnal cégbélyegzdt kell hasznalni. A bélyegzokkel
ellatott, cégszerlien aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast,
jogszerzést, jogrol vald lemondast jelent.

- Az intézményben bélyegzé hasznalatara a kovetkezok jogosultak:
* intézményvezetd
« telepiilésgondnok
« kozteriilet-feliigyeld
« K&z6s Onkormanyzati Hivatal adé-pénziigyi osztalyvezetdje
« K6z6s Onkorményzati Hivatal pénztarosa
- Valamennyi bélyegz6rél, annak lenyomatarol nyilvantartast kell vezetni. A

nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzét ki és mikor vette hasznalatba,
melyet az atvevo személy a nyilvantartasban alairasaval igazol.

- Az atvevok személyesen felelések a bélyegzok megorzéséért.

2.3. Az intézmény gazdalkodasanak rendje:

- Az intézmény gazdalkodasaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtdsaval, az intézmény tulajdondban, kezelésében 1évé vagyon
hasznositasaval 6sszefiiggo feladatok, hataskorok meghatarozasa — a jogszabalyok
¢s a fenntartd rendelkezéseinek figyelembevételével — az intézmény vezetéjének
feladata.

- A gazdalkodasi és ellenérzési feladatokat a KOH gazdalkodasra vonatkozo
szabalyzataban meghatarozott modon kell végezni.

2.4. Bankszamla feletti rendelkezés:

- A bankndl vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosultakat az intézményvezeto
jeloli ki. Neviiket és alairasukat be kell jelenteni az érintett pénzintézethez.
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2.5.

2.6.

— Az aldiras-bejelentési kartonok egy-egy masolati példanyat a KOH ado- és
pénziigyi osztalyvezetdje koteles orizni.

Kotelezettségvallalds, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés:

Kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra az intézményvezetd, valamint az altala
irasban megbizottak jogosultak, érvényesitésre, ellenjegyzésre a KOH ado- és
pénziigyi osztalyvezetdje jogosult.

Az intézmény ligyiratkezelése:

Az {igyiratok kezelése a KOH altal miikddtetett kdzpontositott rendszerben torténik.
Az tigyiratkezelést a KOH Iratkezelési szabalyzataban foglalt eldirasok alapjan kell
végezni.
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IV. fejezet
ZARO RENDELKEZESEK

Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata 2026. szeptember 17. napjan 1ép hatalyba,
mellyel egyidejlileg a 29/2020. (V1. 25.) Kt. hatarozattal jovahagyasra keriilt SZMSZ hatalyat
veszti.

Az intézményvezetd koteles gondoskodni arrdl, hogy a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban
foglalt eldirasokat az intézmény dolgoz6i megismerjék, és annak tényét megismerési
nyilatkozaton aldirasukkal igazoljak.

Janossomorja, 2026. szeptember 16.

Orosz Sandor
intézményvezetod

Zaradék: '
Janossomorja Véaros Onkormdanyzata Képvisel6-testillete a Szervezeti és Mikddési
Szabalyzatot .../2026. (1X.16.) Kt. hatarozataval hagyta jova.

Janossomorja, 2026. szeptember 16.

Lérincz Gyorgy
polgarmester
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