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Szervezeti és Mukodési
Szabalyzat

1. Altalanos rész

1.1 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat (tovdbbiakban SzMSz) célja, hogy rogzitse a
szervezeti egység adatait és szervezeti felépitését, a vezetdk és alkalmazottak feladatait
és jogkorét, valamint a szervezeti egység miikodésének szabalyait.

1.2 A szervezeti egység adatai

Megnevezése: Sportlétesitmény Uzemeltetés, Kisbér

Székhelye: 2870 Kisbér, Vasar tér 1.

Telephelyek: Zsivotzky Gyula Sportcsarnok, 2870 Kisbér, Vasar tér 1.
Pozsonyi Imre Sportcentrum, 2870 Kisbér, Komaromiu 29/b
“Gamma palya”, 2870 Kisbér, 855 HRSZ.

Alaptevékenység: sportlétesitmények miikodtetése, karbantartdsa, szabadidésport
tevékenység tamogatadsa, versenysport- és utanpdtlas-nevelési tevékenység, iskolai-,
didksport- tevékenység tamogatasa.

Fenntartdja, lizemeltetdje: Kisbér Varos Onkormanyzata

Miikodeési tertilete: Kisbér Varos kozigazgatasi terilete

Feliigyeleti szerve: Kisbér Varos Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete

1.3 A szervezeti egység jogallasa

A szervezeti egység nem 6nall6 jogi személy.
A Sportlétesitmény Uzemeltetés elsészamu vezetdje az lizemeltetési vezetd: Fiilop Zsolt.

A pénzigyi-gazdasagi feladatokat a Kisbéri Kozos Onkorményzati Hivatal latja el.
Gazdasagi vezetdje a a Kisbéri Kozos Onkormanyzati Hivatal Pénziigyi vezetdje.
Az el6iranyzatok feletti jogosultsag szerint:
- az eldiranyzat felhasznalasardl a szervezeti egység sajat maga gondoskodik,
kivéve a beruhdazas, feltjitas el6iranyzatokat



- eldiranyzat modositas: szervezeti egység kiemelt eldiranyzatainak modositasat
annak vezetdje kezdeményezi, indoklasat szakmai és/vagy pénziigyi szempontbdl
elkésziti.

1.4 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya Kkiterjed:

- aszervezeti egység vezetdire,
- aszervezeti egység dolgozoira,
- aszervezeti egység szolgaltatasait igénybe vevokre.

2. A Sportlétesitmény Uzemeltetés feladatai

- A kozoktatasi szervezeti egységekben tanulok szervezett formaban vald
rendszeres testedzéséhez, sporttevékenységéhez sziikséges feltételek biztositasa

- gyermek-, ifjusagi-, felnott- és csaladi sport tamogatasa

- sportszervezetek tevékenységéhez sziikséges feltételek biztositasa

- a szervezeti egységhez tartozé létesitményeken 1évo targyi eszkozok,
berendezések, felszerelési targyak tlizemeltetése, karbantartasa, fenntartasa,
potlasa, fejlesztési és korszeriisitési javaslatok terjesztése az Onkormanyzat
iranyaba

- Kisbér Varos Onkormanyzata altal tAmogatott minéségi, didk és szabadidésport,
valamint kulturdlis és egyéb rendezvények 1étesitményei feltételeinek biztositasa

- a verseny- és élsport, didk- és szabadiddsport rendezvényeinek szervezése,
lebonyolitasa, illetve szervezésében és lebonyolitasaban val6 részvétel

- kulturdlis programok (pl: koncertek, iskoladk, gazdasagi egységek, tarsadalmi
szervezetek rendezvényei, kiallitasok, stb. szervezése, lebonyolitasa, illetve
szervezésben, lebonyolitasban val6 részvétel

2.1 Kiegészito6 tevékenység

Minden olyan nem haszonszerzés céljabol végzett tevékenység, amiben az szervezeti
egység létesitményei, helyiségei, teriilete, eszkozei, berendezései, targyi- és munkaereje,
szellemi kapacitasa (miiszaki, szervezoi, gazdasagi) hasznosithato, ezzel novelve az
szervezeti egység bevételeit és igy javitja annak miikodési feltételeit.

Vallalkozasi tevékenységet az szervezeti egység nem végez.

2.2 Az szervezeti egység Kiilso- és belsé kapcsolatrendszere

Az szervezeti egység miikodésének, tevékenységének sokrétiisége megkoveteli a
kapcsolatrendszer szerteagazé hazai és nemzetkozi partnerekkel valé kapcsolat
felvételét.



Az szervezeti egység kapcsolatot tart az Onkormanyzattal, az oktatdsi szervezeti
egységekkel, sportegyesiiletekkel, civil szervezetekkel, illetve az szervezeti egység
miikodését ellenérzo szervekkel.

A szervezeti egység kapcsolatot tart tovabba a varosi, megyei és orszagos sportiranyitasi
szervekkel, sportagi szovetségekkel, sportegyesiiletekkel, a kulturalis- és kereskedelmi
rendezvényeket szervezd irodakkal, tarsasagokkal, médiakkal, tarsadalmi és gazdasagi
szervezetekkel, és ezek kiilfoldi megfelelivel, stb.

3. A szervezeti egység szervezeti felépitése

A szervezeti egységnél foglalkoztatottak részletes feladatait a munkakori leirasok
tartalmazzak. A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért a szervezeti egység
vezetdje felelés. A munkavallalé koteles a munkakorébe tartozé munkat képességei
kifejtésével, az elvarhaté szakértelemmel, pontossdggal végezni, szolgalati titkot
megdrizni. A munkaidé heti 40 6ra/f6. A szervezeti egységet vezetéje az Onkormanyzat
altal engedélyezett, a koltségvetésben jovahagyott létszamkeretet koteles betartani.

3.1 A szervezeti egység vezetojének feladatai és jogkorei:

- munkaltatoi jogok gyakorlasa, a kinevezés és felmentés kivételével

- teljesitésigazolasi jogkor gyakorlasa

- az lizemeltetési vezeto képviseli az a szervezeti egységet az dnkormanyzattal,
illetve valamennyi gazdasagi és tarsadalmi szervezettel, illetve jogi személlyel
szemben

- résztvesz az éves koltségvetés a szervezeti egységre vonatkozo részének
elékészité munkalataiban, az 6nkormanyzat elfogadott koltségvetése alapjan felel
a koltségvetésének végrehajtasaért

- meghatarozza a szervezeti egységhez tartozo létesitmények tizemeltetési
feltételeit

- részt vesz a képviseld-testiilet és annak bizottsagai tilésein

- gondoskodik a munkakoréhez tartozo testiileti el6terjesztések elkészitésérol

- az lizemeltetési vezeto jogszeriien felelOs a szervezeti egység kezelésébe,
hasznalataba adott vagyontargyak rendeltetésszerii igénybe-vételéért, valamint a
mikodtetés hatékony és gazdasagos kovetelményének érvényesitéséért

- az lizemeltetési vezeto felelds a szervezeti egység miikodése soran vallalt
kotelezettségek, a koltségvetés megtervezésének, a beszamolok, informaciok,
jelentések teljesitésének és tartalmuk valédisaganak hitelességéért

- meghatarozza, koordinalja és ellendrzi szervezeti egység dolgozdinak a munkajat

- barmely dolgozdval szemben kozvetlen utasitasi joga van

- bérleti szerzédés készit és ir ala

- testiileti elOterjesztések készit

- palyazatokat készit

- illetve egyebekben a sportszervezdével azonos

- aluzemeltetési vezetd helyettesitdje tavollétében a sportszervezd



A szervezeti egységben 1 f6 lizemeltetési vezetd, 1 f6 sportszervezd, 1 {6 (lehetdség
szerint részmunkaidds) gondnok, 2 f6 takarit6 személyzet dolgozik.

3.2 A sportszervezo feladatai:

iskolai és szabadidds sportrendezvényekkel, sporttal kapcsolatos események
szervezésében, lebonyolitdsaban részvétel

biztositja a sportcsarnok hatékony kihasznalasat

egylttmilkodés az oktatasi szervezeti egységekkel, sportszervezetekkel, bérlokkel
elokésziti a sportcsarnok és palyak idobeosztasat, feliigyeli azok betartasat

bérleti szerzédéseket készit el

intézi a sportcsarnok és palya bérbeadasaval kapcsolatos iligyeket (idépont
egyeztetés, bérleti dij fizetés..)

ellendrzi a palydk igénybevételét, a pdlyahasznalati jogosultsagot, a bérlék
palyahasznalati rendjét

koteles betartani, és betartatni a sportcsarnok és palyak hazirendjét,
munkavédelmi és balesetvédelmi, tlizvédelmi szabalyait, és bels6 utasitasait
jogszabalyoknak, eldirasoknak, belso szabalyzatoknak, szakmai
kovetelményeknek megfeleléen dnalléan végzi munkajat, feladatait

az oktatdsi szervezeti egységek és a sportegyesiiletek a sportcsarnok
hasznalatara vonatkozdan évente egyeztetnek a sportszervezdvel

évente egy alkalommal beszdmol az Onkormanyzatnak a miikodésrol

3.3 Sportgondok feladatai:

folyamatosan gondoskodik a sportpalyak és a sportcsarnok karbantartasarol és
rendeltetésszert hasznalatarol,

feladata a szervezeti egység gépparkjanak hasznalata, feliigyelése, szakemberrel
torténo rendszeres atvizsgaltatasa,

felelos a folyamatos viz, és sziikség esetén fiités biztositasaért, a flitési rendszer
rendszeres ellendrzéséért,

felel6és a sportcsarnok és pdalyak balesetmentes hasznalhatosagaért, illetve az
azokban elhelyezett eszkzok karbantartasaért,

leltarozasi és selejtezési feladatokban koteles részt venni,

iddszakos vilagitas takarékos, szakszeri kezelése

kozlizemi mérdorak leolvasasa

3.4 A takaritok feladatai:

a szervezeti egységhez tartoz6 kozosségi helyiségek, 6ltozok, irodahelyiségek,
miuhelyek, raktarak, vizes blokkok folyamatos takaritasa

a szervezeti egységhez tartozo teriileteken és a kiils6 kornyezet rendbetételében
valo részvétel

napi feladatoktdl eltérd feladataikat a szervezeti egység vezetdjével egyeztetve
végzik



3.5 Minden munkakorben
3.5.1 Munkarend

Irdnyadé munkarend hétfotél péntekig 07.00 - 21.00 (délelétt/délutani munkakezdés).
Napi 8 6ras munkaidd. Hétvégén és munkasziineti napon tilmunka elszamolas alapjan.

3.5.2 Felelosség

Felel6s a rabizott anyagok, berendezések és felszerelések takarékos és rendeltetésszerti
hasznalataért és megdrzéséért, az szervezeti egység vagyoni védelméért..

Koteles betartani illetve betartatni a szervezeti egységhez tartozd létesitmények
hazirendjében leirtakat, illetve a balesetvédelmi, tlizvédelmi szabalyait, bels6 utasitasait.

3.5.3 Nyilatkozat tomegtajékoztatd eszkdzoknek

A tomegtajékoztatd eszk6zok munkatarsainak tevékenységét az szervezeti egység
alkalmazottainak eld kell segiteniiik.

A televizid, a radi6 és az irott sajté képviseldinek adott mindennemi felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kdvetkezo eldirasokat:

- a szervezeti egységet érint6 kérdésekben a tajékoztatasra, illetve
nyilatkozatadasra az uizemeltetési vezetd, vagy az altala esetenként megbizott
személy jogosult.

- elvaras, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtajékoztatd eszkozok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért és
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozé felel

- anyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a titoktartasra
vonatkozé rendelkezésekre, valamint a szervezeti egység jo hirnevére és
érdekeire.

4. A szervezeti egység miikodésének fobb
szabalyai

4.1 A szervezeti egység munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

A szervezeti egységben dolgoz6 kozalkalmazottak esetében a kozalkalmazottak
jogallasarol szoléo 1992. évi XXXIII. Torvény rendelkezéseit kell alkalmazni a
kozalkalmazotti jogviszony létesitésével, megsziinésével kapcsolatban, a dolgozo
dijazasara, potlékrendszerére, egyéb juttatdsaira, a kozalkalmazott képzésére,
tovabbképzésre. Egyéb esetben a Munka torvénykonyve eldirasai az iranyadok.



4.2 A munkaidé beosztasa, a telephelyek nyitvatartasi ideje:

4.2.1 A szervezeti egység létesitményeinek és telephelyeinek
nyitvatartasi rendje

A szervezeti egyséeg létesitményeinek és telephelyeinek nyitvatartasi rendjét az 1. sz.
melléklet tartalmazza.

4.2.2 A szervezeti egységben foglalkoztatottak munkaideje:

- szervezeti egység vezetdje/sportszervezo:
heti 40 6ra, rugalmas munkaidd

- sportgondnok:
heti 40 6ra, rugalmas munkaidé

- takariték:
heti 40 6ra, rugalmas munkaidé

Valamennyi munkavallalé részére a munkakori leirds tartalmazza a hivatalos munkaidot.
A munkarendtdl eltérg, kiilon beosztas szerint végzendé munkat a Munka térvénykonyve
eléirasait szem el6tt tartva, eldre egyeztetetten lehet végezni.

4.2.3 Szabadsag:

A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét a vonatkozd jogszabalyok szerint kell
meghatarozni. Az évi rendes és rendkiviili szabadsag Kkivételéhez elézetesen az
lizemeltetési vezetovel egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili
szabadsag engedélyezésére csak a Polgarmester/Alpolgdrmester jogosult. Egyéb
esetekben az Uzemeltetési vezetd. A dolgozdkat megilletd, és kivett szabadsagrol
nyilvantartast kell vezetni, melyért az lizemeltetési vezet? felel.

A szervezeti egységben foglalkoztatott munkavallalék helyettesitésének szabdlyait a
munkakori leirasok tartalmazzak.

4.3 Bélyegzok hasznalata, kezelése

A szervezeti egységnél hasznalt bélyegzok az alabbiak:
Hosszu bélyegzé (1db):

Kisbér Varos Onkormanyzata
Sportlétesitmény Uzemeltetés
2870 Kisbér, Vasar tér 1.
Adészam: 15729693-2-11

Korbélyegzé (1db):

Kisbér Varos Onkormanyzata
Sportlétesitmény Uzemeltetés
Kb6zepén: Magyar Koztarsasag cimere



Hasznalatra jogosult:
Hosszu bélyegzé: lizemeltetési vezetd, sportszervezd
Korbélyegzd: iizemeltetési vezetd

4.4 Sajat gépkocsi hasznalata

A hatalyos jogszabalyok alapjan a sajat tulajdont vagy kozeli hozzatartozé tulajdonaban
all6 gépjarmil szervezeti egységi célra torténd hasznalatanak megtéritését az éves
koltségvetésben elfogadott keret szerint az 6nkormanyzat engedélyezi.

5. Egyéb a feladatellatast segito rendelkezések

5.1 Kartéritési kotelezettség:

A munkavéllalé a munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott karért Kkartéritési felelosséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a
munkavallal6 a teljes kart koteles megtériteni.

A munkavallalé vétkességére tekintet nélkiill a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatdsi vagy elszdmoldsi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban
bekovetkezett hidny esetén, amelyeket allandéan érizetben tart, kizarélagosan hasznal
vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vett at.

Amennyiben a szervezeti egységnél a kart tobben egylittesen okoztak, a kar 6sszegének
meghatarozasanal Munka Torvénykonyve rendelkezései iranyadoak.

5.3 Anyagi felelosség:

A dolgozdé a szokadsos személyi hasznalati targyakat meghaladé mértéki és értéki
eszkozt, munkahelyére csak a szervezeti egység vezetdjének engedélyével hozhat be,
illetve vihet el onnan.

A szervezeti egység valamennyi dolgozdja felelos a berendezési és felszerelési targyak
rendeltetésszerli hasznalataért, a gépek eszkozok megovasaért.

5.4 A szervezeti egység okiratkezelése:

Az ugyiratkezelést az Iratkezelési Szabalyzatban foglalt el6irasok alapjan kell végezni.
Az ugyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért az Onkormanyzat felelds.



5.5 Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités rendje:

A Kkotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, teljesités igazolasa, érvényesités,
utalvanyozas, és adatszolgaltatds rendjérdl szolé Gazdalkodasi Szabalyzat eldirasai
szerint.

5.6 A szervezeti egység gazdalkodasi rendje:

A szervezeti egység gazdalkodasaval, ezen belil kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval, az szervezeti egység kezelésében 1évé vagyon hasznositasaval
Osszefliggd feladatok, hataskorok szabalyozasa - a jogszabdalyok és a fenntartd
rendelkezéseinek figyelembevételével - az Onkormanyzat feladata.

5.7 Munkakorok atadasa:

A munkakor atadasarol, illetve atvételérdl személyi valtozas esetén jegyzokonyvet kell
késziteni.

A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:
- az atadas idopontjat,
- a munkakorrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,
- a folyamatban 1év6 konkrét tigyeket,
- az atadasra keriild eszkozoket,
- az atado és atvevo észrevételeit,
- a jelenlévok alairasat.

Az atadas-atvételi eljarast, a munkakor valtozast kovetden legkésébb 15 napon beliil be
kell fejezni.

A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasarol a szervezeti egység
vezetdje gondoskodik.

6. Zaro rendelkezések

A Szervezeti és Mukodési Szabalyzatban foglaltakat............................ napjatol kell
alkalmazni.

Kisbér, 2026.

uzemeltetési vezetd
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1.szamu melléklet

1. A szervezeti egység létesitményeinek és telephelyeinek
nyitvatartasi rendje:

1.1 Zsivotzky Gyula Sportcsarnok:

Hétfotol péntekig: 7-21 6raig
Hétvégén és linnepnapokon zarva (kivéve rendezvény esetén)

1.2 Pozsonyi Imre Sporttelep:

1.2.1 futépalya:
Hétfotol vasarnapig 0-24 (bajnoki mérkdzések ideje alatt nem hasznalhatd)

1.2.2 miifiives palya:

Hétfotol péntekig: 8-21 6raig (bejelentkezés sziikséges)
Hétvégén és linnepnapokon zarva (kivéve rendezvény esetén)

1.3 Gamma palya:
Hétfotol vasarnapig 8-21 oraig
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