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Kisbéri Varosigazgatosag
Szervezeti és Miilkodési Szabalyzat

1. Altalanos rész
1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Mikddési Szabalyzat (tovabbiakban SzMSz) célja, hogy rogzitse az
intézmény adatait €s szervezeti felépitését, a vezetok és alkalmazottak feladatait és jogkorét,
valamint az intézmény miikodésének szabalyait.

1.2. Az intézmény adatai

Megnevezése: Kisbéri Varosigazgatdsag

Székhelye: 2870 Kisbér, Perczel Mor u. 40.

Alaptevékenység: Korményzati és 0nkormdnyzati intézményeket ellatd, kisegitd szolgalatai
Alapitéja: Kisbér Varos Onkormanyzata

Az alapitas éve: 2016

Alapito okirat szama: 3/MO/2016

Fenntartéja: Kisbér Varos Onkormanyzata

Miikédési teriilete: Kisbér Véros kozigazgatasi teriilete

Feliigyeleti szerve: Kisbér Varos Onkormanyzatanak Képvisel$-testiilete

1.3. Az intézmény jogallasa

Az intézmény 6nallo jogi személy.
Vezetdje az igazgato, akit az alapité dnkormanyzat képviseld-testiilete nevez ki.

Gazdalkodasi formaja:

Onalldé miikodé koltségvetési szerv. Az intézmény gazdalkodasit a Kisbéri Kozos
Onkormanyzati Hivatal Pénziigyi Irodéja latja el.

Teveékenységét a vonatkozd jogszabdlyokban, az alapitdo okiratban, valamint a belsd
szabalyzatokban foglaltak alapjan végzi.

1.4. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya Kiterjed:
- az intézmény vezetdire,
- az intézmény dolgozoira,

- az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.

Az SzMSz jovahagyasaval 1€ép életbe és visszavonasaig érvényes.

2. Az intézmény feladatai

- A varos teriiletén miikodé ovoda, alsé és kozépfokt nevelési-oktatdsi, valamint a
kozmiivelddési €s sport intézmények zavartalan miikodésének eldsegitése és biztositasa;

- véarosgazdalkodas (kozteriilet és parkgondozas);

- katasztrofa elharitas;



- koztemetd ¢és ehhez kapcsolodd tevékenység (tisztantartds, hulladék elszallitasa,
ravatalozd épiilet karbantartasa, temetési helyek kijelolése, dijak beszedése);

- az Onkormanyzat tulajdonaban, hasznalatdban, vagyonkezelésében 1évé minden olyan
ingatlan kezelése, {lizemeltetése, amelyek nem tartoznak az Onkormanyzat mas
intézményeinek kezelésébe, lizemeltetésébe;

- Onkormdanyzati tulajdonu, kezelésti ingatlanok haszndlatdnak, hasznositdsanak
ellendrzése, évente — beszamol6 formajaban — a képviseld-testiilet tdjékoztatasa;

- azintézmények hasznalataban 1év6 gépjarmiivek lizemeltetése, miikodtetése;

- varosi rendezvények lebonyolitdsaban vald részvétel, azok feltételeinek biztositasa,

- kozvilagitasi feladatok munkaterv alapjan;

- Onkormdanyzati tulajdonu, kezelésti utak karbantartdsa, katyuzasa, tisztitdsa, sziikséges
utfelujitasi munkdk jelzése a képviseld-testiilet felé;

- kozteriiletek, onkorményzati utak és jardak csuszasmentesitése, ho eltakaritas, a részt
vevOk munkdjanak koordinalasa, sziikséges csuszdsmentesitd anyagok beszerzése,
kiosztasa;

- Onkormdnyzati tulajdonu tavak hasznéléival valo egyiittmiikdodés, a kapcsolodo teriileten
gondozasi feladatok ellatasa, a to feliiletén keletkezd jégen tartozkodéas szabalyainak
meghatarozasa ¢és ellendrzése;

- atelepiilési csapadékviz elvezetd rendszer kialakitdsa, karbantartasa, tisztitasa;

- Onkormdanyzati tulajdont és Onkormanyzat altal hasznositott lakdsok fenntartdsa, azok
hasznalatanak ellendrzése, a sziikséges felujitasok elvégzése;

- egyiittmlikodés a lovarda miikddtetésével megbizott vallalkozoval,

- kozétkeztetés biztositasaban valo részvétel,

- a Kisbéri Kozos Onkormanyzati Hivatal, Kisbér Varos Roma Nemzetiségi
Onkorményzata, Kisbér Varos Onkorményzata és intézményei helyi leveleinek,
szorolapjainak és kiadvanyainak kézbesitése.

3. Az intézmény szervezeti felépitése
3.1 Az intézmény szervezeti egységei és fobb feladatai
Koordinacios feladatok- intézményvezeto:

- Osszegylijti az intézményektdl és a lakossagtol érkezd karbantartdsi, szallitasi és
egyéb igényeket,

- fogadja és rogziti a karbantarté és kozteriilet-fenntartd csoport tevékenységével
kapcsolatban érkezd informaciokat,

- meghatarozza a sziikséges intézkedést,

- elkésziti a beavatkozas titemtervét, a szlikséges dokumentaciokat,

- begylijti a munkavégzést igazold okmanyokat,

- vezeti a munkanaplokat, jelenléti iveket

- koltségvetést készit az adott feladathoz, ellendrzi az anyagfelhasznalast,

- szervezi €s iranyitja az anyagbeszerzést,

- szervezi €s iranyitja a sziikséges szallitasi feladatokat,

- szallitasi titemtervet készit,

- anyaggazdalkodast végez,

- kezeli az intézmény raktarait,

- kozremiikodik az intézmény, (intézmények) karbantartési terveinek készitésében,

- rendezvények szervezésében valo kozremiikodés.



Karbantartoi feladatokat ellaté csoport:

- Uzemelteti az intézmény kezelésében 1évé épiileteket, gépeket és egyéb
berendezéseket,

- ellatja ezek fenntartassal, karbantartassal kapcsolatos teenddit,

- segit az intézmények karbantartdsi terveinek elkészitésében, karbantartasi koltségei
tervezésében,

- biztositja az intézmények folyamatos mitkddésének technikai feltételeit,

- segiti a varosi rendezvények technikai lebonyolitasat,

- karbantartja a kozteriileteken elhelyezett mitargyakat, a nevelési, szocidlis ¢és
egészseégligyi létesitményeket,

- helyi postézasi feladatok.

Kozteriilet fenntartast végzoé csoport:

- Gondoskodik a varos kozteriileteinek tisztasagarol, rendjérol, gondozasaral,

- parkfenntartdsi munkat végez,

- gondozza a varos emlékmiiveit, koztemetdit,

- részt vesz a varosi linnepségek rendezésében, sportpalyak fenntartasaban,

- szolgaltatds keretében, segit a lakossag részérdl érkezd, kozteriilettel kapcsolatos
panaszok megoldasat,

- koztisztasagi feladatokat végez,

- rendezvények szervezésében valo kozremiikodés,

- egyéb szolgaltatast végez.

Intézményi irodai adminisztracio:

- az intézmény szamlainak kezelése,

- szabadsagok nyilvantartésa,

- lizemanyag elszamolas,

- menetlevelek,

- jelenléti ivek,

- temetdvel kapcsolatos teljes korli adminisztrativ feladatok,
- egyéb.

Konyha:
- kozétkezés biztositasa,
- rendezvények, linnepek szervezésében valo kdzremiikodés.
3.2. Munkakori leirasok
Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatait a munkakori leirdsok tartalmazzak.
A munkakori leirdsokat a szervezeti egység modosuldsa, személyi valtozas, valamint feladat

valtozas esetén, annak bekovetkezését kovetd 15 napon beliil modositani kell.
A munkakori leirdsok elkészitéséért és aktualizalasaért az intézményvezeto a felelds.



3.3. Az intézmény igazgatojanak, valamint az igazgato helyettesitését ellato személynek a
feladatai:

Igazgat6/ mb. Igazgato:

- vezeti az intézményt, felelds az intézmény mukodéséért és gazdalkodasaért,

- képviseli az intézményt kiilsé szervek eldtt,

- tervezi, szervezi, iranyitja ¢és ellendérzi az intézmény szakmai ¢&s gazdasagi
miikddésének valamennyi tertiletét,

- gyakorolja a munkaltatdi jogokat,

- ellatja az intézmény miikodését érintd jogszabalyokban, dnkorményzati rendeletekben
és dontésekben a vezetd részére eloirt feladatokat,

- elkésziti az intézmény SzMSz-ét €s mas, kotelezden eldirt szabalyzatait,

- folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti egységek, az intézmény tevékenységét és
munkadjat,

- Onkormanyzati bérlakasok atadasa, atvétele, koziizemi szerzOdések atirasa, megkotése,

- hulladékgazdalkodasi feladatok,

- a helyettesitését ellatdé személlyel megosztva irdnyitja, koordinalja a koordinacios, a
karbantarto6i, valamint a kozteriilet-fenntartasi feladatokat ellatd csoportok, szervezeti
egységek munkdjat a munkakori leirasban részletezettek szerint,

- részletes feladatait a munkakori leirdsa tartalmazza.

Igazgato/mb. igazgaté helyettesitését ellaté személy:

- Az intézményvezetd tavolléte, akadalyoztatidsa, az intézményvezetéi munkakor
betdltetlensége esetén ellatja a vezetdi feladatokat,

- az intézményvezetd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiils6 szervek eldtt,

- Kisbér és Hanta telepiilésrész vonatkozdsdban havonta egy alkalommal 4tfogo
ellenorzés,

- az intézményvezetdvel megosztva iranyitja, koordinalja a koordinacids, a karbantartoi,
valamint a kozteriilet-fenntartasi feladatokat ellatd csoportok, szervezeti egységek
munkdjat a munkakori leirasban részletezettek szerint.

3.4. A munkaviszony létrejotte

Az intézményben az igazgatd a munkaltatoi jogkor gyakorldja. A jogviszony keletkezésekor
harom honap probaidé kikotésével az igazgaté munkaszerzédést kot, vagy kozalkalmazottat
nevez ki. A szerzOdésben/kinevezésben meghatdrozza a jogviszony hatarozott, vagy
hatarozatlan voltat, a dolgozé munkakdrét, valamint munkabéreét.

Az intézményvezetd a fenntartd altal engedélyezett, a koltségvetésben jovahagyott
létszamkeretet koteles betartani.

A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek:

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben
1év0 szabalyok és a munkaszerzOdésben vagy a kinevezési okményban leirtak szerint torténik.

A dolgozd koteles a munkakorébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az elvarhatod
szakértelemmel ¢€s pontossaggal végezni. A dolgoz6 munkdjat az arra vonatkozo



szabalyoknak ¢és eldirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitasainak, valamint a szakmai
elvarasoknak megfelelden koteles végezni.

A hivatali titok megorzése:

A dolgoz6 nem kozdlhet illetéktelen személlyel olyan adatokat, amely a munkakore
betoltésével Osszefiiggésben jutott tudomésara, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas
személyre nézve hatranyos kovetkezményekkel jarhat. A hivatali titok megsértése fegyelmi
vétségnek mindsiil.

Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére:

Az intézményt érint6 kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadésra az igazgato, vagy
az altala megbizott személy jogosult. A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagéért a
nyilatkoz6 felelds.

Az intézmény munkarendje:
Hétfotol — csiitortokig a munkaidd: 6.50.-t61- 15.30 ordig;
Pénteken a munkaidd: 6.50-t61 -13.00 oraig.

Szabadsag:

A dolgozdk éves rendes szabadsidganak mértékét a vonatkozd jogszabalyok szerint kell
meghatarozni.

Az ¢évi rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez elézetesen a munkahelyi vezetdkkel
egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére
csak az intézményvezetd jogosult. Egyéb esetekben a munkahelyi vezeto.

A dolgozokat megilletd, és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni, melyért az
intézményvezetd felel.

Az intézménnyel munkaviszonyban allo dolgozok dijazasa:

A munka dijazasara vonatkozd megallapoddsokat munkaszerzddésben, vagy kinevezési
okiratban kell rogziteni.

A munkadijak megallapitasanal a kdzalkalmazotti bértabla az iranyado.

Sajat gépkocsi hasznalata:

Sajat tulajdonu gépjarmii hasznélatanak téritési dijat és elszamolasi rendszerét a mindenkor
érvényes kozponti eldirdsok rendelkezéseli, illetve az addjogszabalyok szerint kell kialakitani.
Részletes szabalyait kiilon szabalyzatban kell rogziteni.

Az intézményben kiilon gépkocsi hasznalatat kivételes esetben az igazgatd engedélyezi.

Az intézményvezetd gépkocsi hasznalatdnak engedélyezése a polgarmester hataskore.

4. Egyéb a feladatellatast segito rendelkezések



4.1. Kartéritési kotelezettség:

A munkavallalé a munkaviszonyabol erdd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felelosséggel tarozik. Szandékos karokozés esetén a munkavallalo a teljes
kart koteles megtériteni.

A munkavallalo vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolési kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett
hiany esetén, amelyeket allandoan Orizetben tart, kizdroélagosan hasznal vagy kezel, és azokat
jegyzek vagy elismervény alapjan vett at.

Amennyiben az intézménynél a kart tobben egyiittesen okoztdk, a kar Osszegének
meghatarozasdnal Munka Torvénykonyve rendelkezései iranyadoak.

4.2. Anyagi felelosség:

A dolgozé a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladdé mértékii és értékli eszkdzt,
munkahelyére csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be, illetve vihet el onnan.

Az intézmény valamennyi dolgozoja felelés a berendezési és felszerelési targyak
rendeltetésszeri hasznalataért, a gépek eszkdzok megovasaért.

4.3. A munkaterv:

Az intézmény vezetdje az intézmény feladatainak végrehajtasara intézményi munkatervet
készit.

A tervnek tartalmaznia kell a feladatok konkrét meghatarozasat, a végrehajtasért felelésok
megnevezését, a végrehajtds hatdridejét, a végrehajtisra vonatkoz6 tajékoztatasi
kotelezettséget.

A munkatervet az intézmény dolgozodival ismertetni kell, valamint meg kell kiildeni az
intézmény fenntartdjanak.

Az intézményvezetd a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellendrzi és értékeli.

4.4. A kapcsolattartas rendje:

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatisa érdekében a belsd szervezeti egységeknek
egymassal szoros kapcsolatot kell tartani. Az egylittmiikodés sordn a szervezeti egységeknek
minden olyan intézkedésnél, amelyik a masik szervezeti egység teriiletét érinti, az intézkedést
megeldzden egyeztetési kotelezettségiik van.

4.4. Az intézmény okiratkezelése:

Az ligyiratkezelést az Iratkezelési Szabalyzatban foglalt eléirasok alapjan kell végezni.
Az ligyiratkezelés iranyitasaért €s ellendrzéséért az intézmény vezetdje felelds.

4.5. Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités rendje:
A kotelezettségvallaldas, pénziigyi ellenjegyzés, teljesités igazoldsa, érvényesités,

utalvanyozas, €s adatszolgaltatas rendjérdl sz616 Gazdalkodési Szabalyzat eldirasai szerint.

4.6. Bélyegzok hasznalata, kezelése:



Valamennyi cégszerii-alairdsnal cégbélyegzot kell hasznalni. A bélyegzokkel ellatott alairt
iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol sz616 lemondast jelent.
Az intézmény bélyegzdit az intézmény vezetdje koteles naprakész allapotban nyilvantartani.

Az intézmény cégbélyegzdjének hasznalatara jogosultak:

- azigazgato,

- azigazgatd helyettesitését ellatdé személy,

- azok az ugyintézok, akik az intézményvezet6tdl meghatarozott céllal felhatalmazést

kaptak.

Az atvevOok személyesen felelések a cégbélyegzok meglrzéséért. A cégbélyegzdk
beszerzésérdl, kiadasarol, nyilvantartasarol, cseréjérdl és évenként egyszeri leltarozasarol az
igazgat6 gondoskodik, illetve a bélyegzd elvesztése estén az eldirdsok szerint jar el.

4.7. Az intézmény gazdalkodasi rendje:

Az intézmény gazdalkodasaval, ezen belil kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval, az intézmény kezelésében 1évd vagyon hasznositdsaval dsszefiiggd feladatok,
hataskorok  szabalyozdsa - a jogszabalyok és a fenntartdé rendelkezéseinek
fegyelembevételével - az intézmény vezetdjének feladata.

A gazdalkodas vitelét eldsegitd belso szabalyzatok:
A gazdalkodasi feladatokat ellato szerv szabalyzatai.

Bankszamlak feletti rendelkezés:

A bankndl vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosultakat az intézményvezetd jeloli ki.
Neviiket és alairasukat a be kell jelenteni az illetékes pénzintézetnél. Az alairds bejelentési
kartonok egy-egy maésolatat a Kisbéri Kozos Onkormanyzati Hivatal pénziigyi vezetdje
koteles Orizni.

4.8. Belso ellenorzés:

A belsd ellendrzés feladata az intézményben foly6 szakmai és gazdalkodasi tevékenységgel
Osszefliggd feladatok ellendrzése.

Az ellendrzések tapasztalatait az intézményvezetd folyamatosan értékeli, és azok alapjan
megteszi a sziikséges intézkedéseket.

4.9. A helyettesités rendje:

Az intézményben folyd munkat a dolgozok iddleges, vagy tartdés tavolléte nem
akadalyozhatja.

A dolgozdk tavolléte estére a helyettesités rendszerének kidolgozdsa az intézményvezetd,
illetve az adott szervezeti egység iranyitasat, koordinalast ellatd személy.

A helyettesitéssel kapcsolatos egyes dolgozdkat érintd konkrét feladatokat a munkakori
leirasokban kell rogziteni.

4.10.Munkakorok atadasa:
A munkakor atadasardl, illetve atvételérdl személyi valtozas esetén jegyzOkonyvet kell
késziteni.
A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:
- az atadas id6pontjat,
- a munkakorrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,



- a folyamatban 1év6 konkrét ligyeket,
- az atadasra keriil6 eszkozoket,

- az atado és atvevo észrevételeit,

- a jelenlevok alairasat.

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

A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatdsarol a munkakor szerinti felettes
vezetd gondoskodik.

5. Zaro rendelkezések

5.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalyba 1épése:

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a Képvisel6-testiilet altal torténd jovahagyasat kovetden
1ép hatalyba, az abban foglaltakat ............ napjatol kell alkalmazni.

Kisbér, 2026.

igazgato



