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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

Jelen szabalyzat az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény (Aht.) 10. § (5) bekezdésében,
valamint az allamhaztartasrél sz0l6 torvény végrehajtasardl szolo 368/2011 (XI1.31)
Korményrendelet (Avr.) 13. § (1) bekezdésében foglaltaknak megfeleléen jott létre. A koltségvetési
szerv szervezetét, feladatai ellatasanak részletes belsé rendjét és modjat, valamint a szervezeti
egységekre vonatkozo szabélyokat jelen szervezeti és miikodési szabalyzat (a tovabbiakban:
SZMSZ) allapitja meg.

1. Az SZMSZ célja

Az SZMSZ célja, hogy rogzitse a KOVAL Monori Varosiizemeltetés intézmény (a tovabbiakban:
Intézmény) adatait és szervezeti felépitését, a vezetdk és alkalmazottak feladat és hataskoreit,
valamint a szervezet miikodésének kereteit és szabalyait. Az Intézmény szamara jogszabalyokban,
testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és hataskori, szervezeti és miikodési eléirdsokat a
jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.

2. Az SZMSZ hatilya

Az SZMSZ hatalya kiterjed:
- az Intézmény vezetdire,
- az Intézmény valamennyi jogviszonyban foglalkoztatott munkavallaléjara,

- az Intézményben miik6dé munkavallaldi érdekképviseleti szervre.

Jelen SZMSZ Monor Véros Onkorméanyzat Képviseld-testiiletének jovahagyasat kovetden, 2022.
januar 1. napjatol 1ép hatalyba és hatarozatlan idére szol.

3. A koltségvetési szerv legfontosabb adatai

3.1. A koltségvetési szerv megnevezése:
KOVAL MONORI VAROSUZEMELTETES

3.2. A koltségvetési szerv székhelye, cime:
2200 Monor, Kossuth Lajos u. 147.

3.3. A koltségvetési szerv adoszama:
15846860-2-13

3.4. A koltségvetési szerv alaptevékenységének allamhaztartasi besorolasa:
841117 Kormanyzati és 6nkormanyzati intézmények ellatd, kisegitd szolgalatai

3.5. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:
8411 Altalanos kozigazgatas

3.6. A koltségvetési szerv statisztikai szamjele:
15846860-8411-322-13

3.7. A koltségvetési szerv kozponti telefonszama, e-mail cime:
29/411-309, titkarsag@koval.hu




4. A koltségvetési szerv alapitasara vonatkozo adatok

4.1.

4.2.

4.3.

44.

5.1

5.2.

5.3.

5.4.

3.5

A koltségvetési szerv alapitd okiratanak kelte, szama:
2021. oktdber 07.; 27-749-1/2021

A koltségvetési szerv alapitasanak idépontja:
2021. oktober 07.

A koltségvetési szerv alapitéi jog gyakorldja:
Monor Varos Onkorményzata
2200 Monor, Kossuth Lajos u. 78-80.

A koltségvetési szerv fenntartdjanak megnevezése, székhelye:
Monor Varos Onkorményzata
2200 Monor, Kossuth Lajos u. 78-80.

Az Intézmény jogallasa, jogkore, gazdilkodasa

Az Intézmény jogallasa:
6nallo jogi személy

Az Intézmény gazdalkodasi jogkore:
Onélléan miik6dé o©nkormanyzati koltségvetési szerv, a Képvisel6-testiilet altal
jovahagyott koltségvetés alapjan.

A munkaltato6i jogok gyakorlasa:

Az Intézmény dolgozoi felett a munkaltatdi jogokat a kozalkalmazottak jogallasardl sz616
1992. évi XXXIII. toérvény és az annak végrehajtasara kiadott 77/1993 (V.12.)
Koranyrendelet rendelkezései alapjan az intézményvezetd gyakorolja. Tavolléte, vagy
akadalyoztatasa esetén a teljes jogkor gyakorldsat az intézményvezetd atadhatja az
¢lelmezési csoportvezetonek.

Az Intézmény feladata:

- Konyhaiizemeltetés,

- Gyermekétkeztetés,

- Varosiizemeltetés, telepiilési kornyezet tisztasaganak biztositasa, kozteriileti
rovar- és ragcsaldirtas,

- Uszodaiizemeltetés,

- Varosi élelmiszerpiac iizemeltetés,

- Sportpalya fenntartas,

- Koztemet6 fenntartas,

- Fizet6 parkolas tizemeltetése,

- Gombos Matild Egészséghaz karbantartasi feladatainak ellatasa,

- Onkorményzati tulajdont lakas- és helyiséggazdalkodas.

Az Intézmény bérgazdalkodasi jogkore: 6nalld bér- és 1étszamgazdalkodo a Képviseld
testiilet altal elfogadott 1étszamkeret alapjan.



5.6. Az Intézmény elbirdnyzatok feletti rendelkezési jogkore:
rovatokon beliil rendelkezik teljes jogkorrel

5.7. Az Intézmény gazdalkodasanak ellen6rzése

5.7.1. Kiilsé (térvényhozdi) ellenbrzést végzé szerv:
Allami Szdmvevészék (ASZ)

5.7.2.Korméanyzati szintli ellenérzést végzo szervek:
Magyar Allamkincstar (MAK)

5.7.3.Szervezeti szintli ellenérzést végzd szervek:
Monor Varos Onkormanyzata

5.8. Az Intézmény gazdalkodaséaval kapcsolatos szabalyokat az aldbbi szabalyzatok,
utasitasok tartalmazzak:

Szamviteli politika

Gazdalkodasi szabalyzat

Pénzkezelési szabalyzat

Eszkozok €s forrasok értékelési szabalyzata
Anyag és eszkozgazdalkodasi szabalyzat
Leltarozasi szabalyzat

Béren kiviili juttatasok szabalyzata

Belfoldi kikiildetési szabalyzat
Gépjarmtivek igénybevételének és hasznalatanak szabalyzata
Iratkezelési szabalyzat és irattari terv
Bélyegzokezelési és- hasznalati szabalyzat
Informatikai biztonsagi szabalyzat

Munka- és tlizvédelmi szabalyzat
Beszerzések lebonyolitasanak szabalyzata

6. Az Intézmény tevékenysége

6.1. Az Intézmény fétevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa,
szakagazat szama: 841117
szakagazat megnevezése: korményzati és 6nkormanyzati intézmények ellato,
kisegit6 szolgalatai

6.2. Az Intézmény alapitd okiratdban meghatarozott alaptevékenysége

Az Intézmény alaptevékenysége ellatdsa soran gazdasagi, miszaki, ilizemeltetési, valamint
ugyviteli feladatokat végez.

6.3. Az Intézmény vallalkozasi tevékenysége

Az Intézmény a vallalkozasi tevékenysége korében gazdasagi, miszaki, iizemeltetési, valamint
tigyviteli és konyvelési feladatokat végez az alapitd okiratban foglaltak szerint. A koltségvetési
szerv vallalkozasi tevékenységének fels6 hatara az éves kiadasi eldiranyzat 30%-a.

6.4. Az Intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti megjelolése



Korményzati . ; ,
Ssz. faiikeibszim Kormanyzati funkcié megnevezése
1. 013320 Koztemetd-fenntartas és -miikodtetés
Az 6nkorméanyzati vagyonnal val6 gazdalkodassal kapcsolatos
2, 013350
feladatok
Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, lizemeltetési,
3. 013360 ; e
egyéb szolgaltatasok
4, 045160 Kozutak, hidak, alagutak iizemeltetése, fenntartasa
5. 045161 Kerékparutak iizemeltetése, fenntartisa
6. 045170 Parkold, garazs iizemeltetése, fenntartisa
7 047120 Piac tizemeltetése
8. 047410 Ar- és belvizvédelemmel dsszefiiggd tevékenységek
Nem veszélyes (telepiilési) hulladék vegyes (6mlesztett)
9. 051030 = T b
begylijtése, szallitasa, atrakasa
10. 053020 Szennyez6désmentesitési tevékenységek
11. 066010 Zoldteriilet-kezelés
12. 066020 Viros-, kozséggazdalkodasi egyéb szolgaltatasok
13. 074040 Fert6z6 megbetegedések megeldzése, jarvanyiigyi ellatis
14. 081030 Sportlétesitmények, edzétaborok miikodtetése és fejlesztése
15. 081041 Versenysport- és utanpotlas-nevelési tevékenység és timogatasa
16. 081043 Iskolai, didksport-tevékenység és tamogatasa
17, 081045 S’zabadlcilésport- (rekredcios sport-) tevékenység és
tamogatasa
18 081061 Szabadidds park, fiirdd és strandszolgaltatas
19. 082070 T(?rt?neln}l he,ly, eplt’mfzny, egyéb latvanyossag
miikodtetése és megovasa
20. 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
21, 096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben
22, 104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

6.5. Az Intézmény illetékessége, miikodési teriilete

Monor véros kozigazgatasi teriilete.

6.6. Az Intézmény alkalmazasaban 4ll6 személyek jogviszonya

Foglalkoztatisi jogviszony

Jogviszonyt szabilyozé jogszabaly

kozalkalmazotti jogviszony

munkaviszony

A munka torvénykonyvérél sz616 2012. évi L. torvény

megbizési jogviszony

A Polgéri Térvénykonyvr6l sz616 2013. évi V. térvény

A kozalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXIII. torvény




II. SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYOK

1. SZERVEZETI SZABALYOK ES IRANYITASI RENDSZER

1.1. Az Intézmény szervezeti abrajat jelen SZMSZ 1. szamu melléklete tartalmazza.

1.2. Az Intézmény vezetdinek feladat- és hataskore, felel6ssége
1.2.1.Az intézményvezeto jogallasa

A koltségvetési szerv vezet6jét (intézményvezetd) palyazat Gitjan - a jogszabalyban megallapitott
képesitési kovetelményeknek megfeleléen — Monor Varos Onkormanyzat KépviselStestiilete (a
tovabbiakban: Képvisel6-testiilet) nevezi ki. Az intézményvezetd megbizatasa hatarozott idére, de
legfeljebb 6t (5) évre szdl. Az intézményvezetdi megbizas, kinevezés, felmentés, fegyelmi eljaras
meginditasa, fegyelmi biintetés kiszabasa és a megbizds visszavonidsa a Képviseld-testiilet
hataskorébe tartozik. Az egyéb munkaltatoi jogkort a - a Képviseld-testiilettdl atruhazott
hataskorében - a Polgarmester gyakorolja az intézményvezetd felett.

Az intézményvezetd az intézményt, mint 6nallé jogi személyt egy személyben képviseli a
hatésagok, birdsagok és mas szervezetek eldtt. Az intézményvezetd a képviseleti jogkorét
esetenként meghatdrozott korben a szervezet élelmezési csoportvezetdjére, vagy egyéb
munkavallaldira is atruhazhatja.

Az intézményvezetd tavollétében, illetve akadalyoztatdsa esetén a szervezet élelmezési csoport
vezetdje vagy az intézményvezetd altal egyedileg kijelolt személy helyettesiti.

1.2.2.Az intézményvezeto felelossége

Az intézményvezet6 felelds a kozfeladatok jogszabalyban, alapito okiratban, belsé szabalyzatban
foglaltaknak megfelelé ellatasaért, valamint a koltségvetési szerv szamara jogszabalyban eldirt
kotelezettségek teljesitéséért, tovabba iranyitja, ellendrzi az intézmény torvényes, szakszerl és
gazdasagos miikodését.

Az intézményvezeté gondoskodik a szervezet altal ellatott tevékenységek koltségvetésben
foglaltaknak és az irdnyit6 szerv altal meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld
ellatasaért.

Felelés a gazdasagossag, hatékonysag, eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért a
koltségvetési szerv miikodésében, valamint a szervezet vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott és
tulajdondban 1évé vagyonnal kapcsolatos vagyonkezeldi, tulajdonosi jogok rendeltetésszerii
gyakorlasaért.

Felel6sséggel tartozik a gazdalkodéshoz és iranyitashoz sziikséges szabalyzatok elkészittetéséért, a
kozérdeknek €s a jogszabalyoknak megfelelé feladatellatas, a szakszert, partatlan, igazsagos és
szinvonalas tigyintézés biztositasacrt.

1.2.3.Az intézményvezet6 feladatai

Vezeti az intézményt és biztositja az intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi
feltételeket. Dont az intézmény miikodésével kapcsolatos kérdésekben ¢és az intézmény
koltségvetésének felhasznalasarol.

Tervezi és ellenérzi az intézmény szakmai és gazdasagi miikodésének valamennyi teriiletét.
Szervezi €s iranyitja az intézmény szakmai munkdjat, feligyeli a gazdalkodast és megteremti az
intézmény szakmai és gazdalkodasi feltételeit. Ennek soran rendszerezi a koltségvetési szerv
folyamatait, kijeloli a folyamatok muikodésében részt vevd szervezeti egységeket, valamint a
folyamatért altalanos feleldsséget viseld személyt.



Intézményi stratégidkat dolgoz ki és gondoskodik azok megvaldsitasardl. A munkaszervezést,
munkavégzést, munkamegosztast érinté kérdésekben dontéseket hoz, intézkedéseket tesz, és
utasitasi jogkort gyakorol.

Gyakorolja a munkaltatéi jogokat. A vezetést és iranyitast személyesen, valamint a szervezeti
egységek vezetdi utjan valdsitja meg.

A munkaszervezést, munkavégzést, munkamegosztast érinté kérdésekben dontéseket hoz,
intézkedéseket tesz, és utasitasi jogkort gyakorol. Iranyitja és feliigyeli a gazdalkodassal,
iigyvitellel, tigyintézéssel kapcsolatos feladatokat az azzal kapcsolatos munkat.

Egyszemélyben rendelkezik az Intézmény és a hozza tartozé szervezetek szakfeladatainak
eléiranyzata felett.

Képviseli az intézményt kiilsd szervek eldtt. Kapcsolatot tart Monor Varos Onkormanyzataval,
Monor Viéros Polgarmesteri Hivatalaval és a Képviselo-testiilettel, valamint egyéb kiilsé
szervezetekkel, kiilsé munkatarsakkal és més személyekkel. Epiti és dpolja az intézmény egyéb
kiils6 kapcsolatait.

Elldtja az intézmény miikodését érinté jogszabalyokban, onkormanyzati rendeletekben ¢&s
dontésekben a vezetd részére eldirt feladatokat.

Ellatja a szamara munkakéri leirasban el6irt feladatokat.

(A koltségvetési szerv vezettje a feladatokat és a felelésségi koroket a jelen SZMSZ-ben, illetve
belsd utasitisokban delegalhatja a szervezeti hierarchia alacsonyabb szintjére, amelyet
részletesebben a munkakari leirasok tartalmaznak.)

1.2.4. Az intézmény gazdalkodasa

Az intézmény sajat gazdalkodasi szervezettel nem rendelkezik.

Az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi (gazdasagi szervezeti) feladatait Monor Varosi Polgarmesteri
Hivatal (mint 6nalléan miikodd és gazdalkodo koltségvetési szerv) latja el a 368/2011. (XI1.31.)
Korm. rendelet 10. § (1) bekezdés a.) pontja alapjan a 10. § (4) bekezdésben foglalt megallapodas
szerint, mely az intézmény szakmai 6nalldsagat nem érinti.

Gazdalkodasaval osszefiiggd jogositvanyok: Monor Varos Onkorményzata mindenkor hatalyos
koltségvetésében, az intézményt megilletd koltségvetési elbiranyzat feletti rendelkezési joggal bir.

1.3. Az Intézmény vezetéstamogatast ellatd szervezeti egységei

1.3.1. Bels6 ellendrzés

Az intézmény belsd ellenérzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az intézmény
vezetdje a felelds. Az intézmény belsd ellendrzése az Onkormanyzat bels6 ellenérzésének része.

A belsd ellendrzés feladatkdre magaban foglalja az intézményben folyd
- szakmai tevékenységgel Gsszefiiggd és a
- gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos

ellenérzési feladatokat.

A szakmai ellenérzések éves ellendrzési terv alapjan torténnek. Az ellenérzési terv az intézményi
munkaterv melléklete.

Az ellendrzési tervnek tartalmaznia kell:
- az ellendrzés formajat,
- az ellenOrzési teriileteket,
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- az ellendrzés fobb szempontjait,

- az ellen6rzott idészak meghatarozasat,

- az ellendrzést végzo(k) megnevezését,

- az ellen6rzés befejezésének id6pontjat,

- az ellendrzés tapasztalatai értékelésének idépontjat és modjat.

A bels6 ellenérzést a Belsé ellendrzési kézikonyvben foglaltak szerint kell megszervezni és
elvégezni.

Az intézmény vezetdje a gazdalkodas folyamatéra és sajatossagaira tekintettel koteles kialakitani,
miikodtetni és fejleszteni a folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezet6i ellenérzést (FEUVE).

Az ellendrzések tapasztalatait az intézményvezetd folyamatosan értékeli és azok alapjan a
szilkséges intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi. Az intézményvezet6 koteles elkésziteni
az intézmény ellenérzési nyomvonalat, amely a szervezet tervezési, pénziigyi lebonyolitasi és
ellenérzési folyamatainak szoveges, illetve tablazatba foglalt és folyamatabrakkal szemléltetett
leirasa. Az ellen6rzési nyomvonalat a belsd ellendrzési kézikonyv tartalmazza. Az ellenérzések
tapasztalatairdl, eredményérél az érintetteket, a vizsgalt teriilet vezetoit, valamint dolgozdi
értekezleten az intézmény dolgozoéit az intézmény vezetdje tajékoztatja.

1.4. Az Intézmény szakmai feladatokat ellato szervezeti egységei
1.4.1. Varosiizemeltetés

A szervezeti egység megnevezése:
Varosiizemeltetési csoport

A szervezeti egység vezetdjének elnevezése (munkakore):
Varosiizemeltetési csoportvezetd

A szervezeti egység munkavallaloi feletti utasitasi jog gyakorloja:
Varosiizemeltetési csoportvezetd, intézményvezetd

A szervezeti egység vezetdi feletti utasitasi jog gyakorloja:
Intézményvezetd

A szervezeti egység feladatai:

- Miiszaki, karbantartasi feladatok

- Zoldteriilet fenntartas, parkgondozas

- Utak, csapadékviz elvezet6 arkok, egyéb kozteriiletek karbantartasa, feljitasa, gondozéasa
- Jatszoterek fenntartasa, karbantartasa

- Piac lizemeltetés

- Temetd tizemeltetés

- Fizet6s parkolo lizemeltetés

1.4.2. Uszoda iizemeltetés

A szervezeti egység megnevezése:
Uszoda iizemeltetési csoport

A szervezeti egység vezetdjének elnevezése (munkakore):
Uszoda tlizemeltetési csoportvezetd

A szervezeti egység munkavallaldi feletti utasitasi jog gyakorloja:
Uszoda tizemeltetési csoportvezetd, intézményvezetd
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A szervezeti egység vezetoje feletti utasitasi jog gyakorldja:
Intézményvezetd

A szervezeti egység feladatai:

- Viérosi uszoda teljeskori iizemeltetése

1.4.3. Konyhaiizemeltetés - élelmezés

A szervezeti egység megnevezése:
Elelmezési csoport

A szervezeti egység vezetdjének elnevezése (munkakore):
Elelmezési csoportvezetd

A szervezeti egység munkavallaléi feletti utasitasi jog gyakorldja:
Elelmezési csoportvezetd, intézményvezetd

A szervezeti egység vezetdje feletti utasitasi jog gyakorldja:
Intézményvezetd

A szervezeti egység feladatai:

- Fo6z0 és talalokonyhak tizemeltetése
- Gyermek és felnétt étkeztetés biztositasa, f6zés

1.4.4. Titkarsag

A szervezeti egység megnevezése:

Titkarsag

A szervezeti egység vezetdjének elnevezése (munkakore):
Intézményvezetd

A szervezeti egység munkavallaloi feletti utasitasi jog gyakorloja:
Intézményvezetd

A szervezeti egység feladatai:

- A szervezet tevékenységi korében végzett ligyintézési és adminisztracids feladatok ellatisa

1.4.5. Az egyes szervezeti egységek részletes feladatai a szervezet iigyrendjében Kkeriilnek
meghatarozasra.
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2. MUKODESI SZABALYOK

2.1. Felelosség

2.1.1. Az Intézmény munkavallaléinak jogai s kotelezettségei

Az Intézmény munkavallaldinak kotelezettsége €s joga a jelen Szabalyzatbol, jogszabalybol és a
munkakoéri leirasbol kovetkezo feladatok ellatasa és hataskorok gyakorlasa.

A munkavallalok felelések a munkakoriikbe tartozé feladatok - a jogszabalyok, a bels6 szabalyozé
eszkozok é€s a vezet6i utasitdsok betartdsaval torténd - szakszer(i és szinvonalas ellatasaért. A
munkavallalé koteles az Intézmény tevékenységére, szervezetére vonatkozé jogszabalyok, e
Szabalyzat és a belsé szabalyozo eszkdzok eldirdsait ismerni €s azokat betartani.

A munkavallalok konkrét feladatait és kotelezettségeit a munkakéri leiras tartalmazza. A
munkatarsak hataskére a munkakori leirdsban szerepld feladatok ellatasara terjed ki. A
munkavallalé koteles a munkakorébe utalt feladatokat 6nalldéan, pontosan és hataridére elvégezni,
az elvarhato legnagyobb gondosséggal ellatni.

Az Intézmény valamennyi vezetdje és munkatérsa koteles a szervezet feladatainak végrehajtasaban

egylittmiikodni. Az 6nallé szervezeti egységek kozotti egytittmiikodés kialakitasaért az onalld
szervezeti egységek vezet6i a feleldsek.

Az tigyintézés soran az ala és folérendeltségi viszonyok figyelembevétele, a szolgalati it betartisa
minden alkalmazottra nézve koételezd. A szervezeti egységen beliili munkavallalok kozotti vitas
kérdések, véleményeltérések esetén a szervezeti egység vezetdje, a kiillonbozd szervezeti egységek
munkavallaléi és vezet6i kozott pedig az intézményvezetd jogosult donteni az iigy elintézésének
modjarol.

A szervezeti egység dolgozoja koteles a tudomasara jutott hivatalos informaciot ahhoz az érintett
szervezeti egységhez eljuttatni, amelynek arra a feladata elvégzéséhez sziiksége van, illetve amely
az informacio alapjan hivatalbol kételes eljarast kezdeményezni.

Az Intézmény szamitdgéppel rendelkezé munkatérsai kotelesek folyamatosan figyelemmel kisérni
elektronikus postaladajukat, valamint az Intézmény belsd szamitogépes halozatan keresztiil
kozzétett utasitasokat, informacidkat. Azok a munkavallalok, akik nem férnek hozza az Intézmény
belsé szamitogépes halozatahoz, kotelesek a kozos helyiségekben létesitett hirdet6tablakon
kifiiggesztett iratokat elolvasni és figyelemmel kisérni.

A munkavallal6 jogosult tajékozddni a szervezeti egysége és sajat munkajat érinté legfontosabb
kérdésekrdl, valamint kezdeményezési, javaslattételi, véleményezési jogaval élni a munkaval
Osszefiiggd feladatok megoldaséban.

A munkavallalé jogosult munkajanak értékelését, mindsitését megismerni és a jogszabalyban vagy
szerzddésben foglalt jogaival élni.
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2.1.2. Az Intézmény vezetbinek jogai és kotelezettségei

Az Intézmény Onéll6 szervezeti egységeinek vezetdi az irdnyadd jogszabalyoknak és az
intézményvezet6tdl kapott utasitas és iranymutatas alapjan vezetik az 6nallo szervezeti egység munkajat

r sz

és feleldsek az 6nallo szervezeti egység feladatainak ellatasaért.

Az intézményvezetd kivételével az Intézmény barmely vezetdje az iranyitasa ald nem tartozé szervezeti
egység munkatarsa részére utasitast nem adhat.

Az 6nallo szervezeti egység vezetOje szervezi és ellen6rzi az 6nalld szervezeti egységhez tartozd
feladatok ellatasat. Ennek soran megéllapitja a munkavallalok feladatait, ellenérzi azok teljesitését,
gondoskodik ardnyos foglalkoztatdsukrol és a napi munkaszervezési feladatok tekintetében gyakorolja
a munkaltatdi jogokat.

Az 6nallé szervezeti egység vezetdje felel6s a szervezeti egység feladatainak elvégzéséért. Ennek

érdekében kialakitja a feladatok végrehajtasdhoz igazodé6 munkamegosztast, Osszehangolja a
munkavégzést, és gondoskodik a feladatok elvégzéséhez sziikséges tajékoztatasrol.

Az 6nall6 szervezeti egység vezetdje biztositja a szervezeti egység egyiittmiikodését az Intézmény mas
szervezeti egységeivel és a fenntartdval.

Az 0©nall6 szervezeti egység vezetje a jelen Szabalyzatban foglaltak szerint, valamint eseti
felhatalmazas alapjan képviseli az Intézményt, tovabba szervezi a szervezeti egység belsd és kiilsd
munkakapcsolatait.

Az 6nallé szervezeti egység vezetGje ellatja a szamara az intézményvezetd altal meghatarozott
feladatokat. Ellatja a szamara munkakori leirasban eléirt feladatokat.

2.2. A helyettesités rendje
Az Intézményvezetdt tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az élelmezési csoportvezetd helyettesiti.

Az Intézményvezetd és élelmezési csoportvezetd egyiittes akadalyoztatasa esetén az intézményvezetdt
avarosiizemeltetési csoportvezetd vagy az intézményvezetd altal egyedileg kijeldlt személy helyettesiti.

2.3. Kapcsolattartas, titoktartas, képviselet

2.3.1.A kapcsolattartas rendje

Az Intézmény munkajanak sikeres iranyitdsa érdekében az intézményvezetd és az Onallod szervezeti
egységek vezetdi a fenntartéval, valamint egyéb szervezetekkel és személyekkel rendszeres kapcsolatot
tartanak fenn.

Az Intézmény munkatérsai tevékenységiik soran 6nalléan és szabadon létesithetnek szakmai kapcsolatot
az intézmény illetékességi korébe tartozd szervezetekkel és személyekkel, figyelembe véve és
tiszteletben tartva az intézmény és az egyéb szervezetek, személyek kozotti kapcsolattartas jogi, szakmai
és etikai lehetOségeit és korlatait.

2.3.2.Titoktartas

Az Intézményben dolgozé munkavallalok kotelezettsége, hogy a munkajuk soran tudomasukra jutott
iizleti titkot, a munkaltatéra, a munkaltato tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagu informéacidkat
- a munkaviszony fennélldsa alatt é¢s annak megsziinését koveten is -megbrizzék. A munkavallald
illetéktelen személlyel nem kozolhet olyan adatot, amely az adott munkakor betoltésével
Osszefliggésben jutott a tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas személyre hatranyos
kévetkezménnyel jarhat.
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A munkavallald6 a munkaltatd iizleti tigyeir6l, tevékenységér6l, munkavallal6irdl, partnereir6l
tudomasara jutott adatokat a munkavallalé kételes bizalmasan, iizleti titokként kezelni, valamint azt
harmadik személynek sem a munkaviszony fennallasa, sem annak megsziinését kovetden nem
szolgaltathatja ki.

A munkavallal6 koteles a birtokaba jutd iizleti titkok és adatok bizalmas kezelésérél gondoskodni.
Ennek érdekében a munkavallal birtokaba juto, iizleti titkokat- és bizalmas adatokat tartalmazd iratokat
vagy egyéb adattarolasra alkalmas eszkozoket a munkaltaté engedélye nélkiil a munkavégzés helyérdl
nem lehet elvinni.

Uzleti titoknak mindsiil az iizleti titok védelmérdl sz6l6 térvény szerint meghatérozott fogalom. A jelen
szabalyzat hatalybalépésekor az iranyad6 jogszabaly szerint iizleti titok a gazdasagi tevékenységhez
kapcsolddo, titkos - egészben, vagy elemeinek §sszességeként nem kozismert vagy az érintett gazdasagi
tevékenységet végz6 személyek szamara nem kénnyen hozzaférhet6 -, ennélfogva vagyoni értékkel bird
olyan tény, tajékoztatas, egyéb adat és az azokbdl késziilt Gsszeallitds, amelynek a titokban tartasa
érdekében a titok jogosultja az adott helyzetben éltaldban elvarhaté magatartést tanusitja.

A jelen pontban foglalt kotelezettségvallalasok megsértése esetén a munkavallalot kartéritési és
biintetdjogi feleldsség terheli, tovabba a fent leirt kotelezettségvallalasok megsértése olyan stilyos
kotelezettségszegésnek mindsiil, amely okot és jogot adhat a munkaltaténak arra, hogy a munkavallalo
munkaviszonyat azonnali hatallyal megsziintesse.

2.3.3.Nyilatkozat tomegtajékoztatd szervek részére

Az Intézményt érintd kérdésekben a tijékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az Intézményvezetd, vagy
az altala megbizott személy jogosult.

Nem adhaté olyan nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és kériilménnyel kapcsolatban, amelynek id6 el6tti
nyilvdnossagra hozatala az intézmény tevékenységében vagy munkavéllaléi korében zavart, az
intézménynek vagy munkavallaldinak anyagi vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

2.3.4 Képviselet

Az Intézményt az intézményvezetd képviseli. E jogkor gyakorlasat jogszabalyban vagy a jelen
Szabalyzatban foglaltak szerint - esetenként vagy az iigyek meghatarozott csoportjara nézve - az
intézményvezetd az akadalyoztatasa esetén eljard helyettesére, vagy mas dolgozora ruhazhatja at.

Eltér6 rendelkezés hidnydban a képviselet rendjére az e Szabélyzatnak az intézményvezetd
helyettesitésének rendjére iranyado6 rendelkezései az iranyadok.

Az Intézmény 6nalld szervezeti egységének altalanos képviseletét az 6nalld szervezeti egység vezetbje,

az intézményvezetd vagy az intézményvezet6 altal egyedileg kijel6lt személy latja el.

2.3.5.A munkavégzés és az tigyintézés részletes rendje és szabalyai a szervezet iigyrendjében keriilnek
meghatarozésra.
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III. ZARO RENDELKEZESEK

1. Az SZMSZ alkalmazasa, méodositasa

Jelen szervezeti - és miikodési szabalyzat a fenntarté, Monor Varos Onkorményzatanak Képvisels-
testiiletének a ...../2021. (XII. 09.) Kt. hatarozataval tortént jovahagyasaval 1ép hatalyba és
visszavonasig érvényes. Az SZMSZ, illetve az SZMSZ mellékleteinek naprakész allapotban tartasarol

az intézményvezeté gondoskodik.

Jelen szabalyzat rendelkezéseit a hatalybalépésekor folyamatban 1évo iigyekre is alkalmazni kell.

IV. MELLEKLETEK JEGYZEKE

1. szami melléklet: Szervezeti abra

2. széamu melléklet: Szervezet tigyrendje

KOVAL Moneri Virosiizemeltetés
2200 Monor, Kossuth Lajos ut 147.
Addszam: 15846860-2-13
Torzskonyvi azonosito szam: 846860

OTP Bank: 11742056-15846860

............................

Varr¢ Erika intézményvezetd Darazsi Kalman polgarmester
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