Bicske Varos Onkormanyzat Képviselg-testiiletének
125/2021. (V1.14.) HATAROZATA

a Bicskei Gazdasagi Szervezet Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat elfogadasarol

Bicske Varos Onkormanyzat Polgarmestere a katasztrofavédelemrdl és a hozza kapcsolodd
egyes torvények modositasarol szolo 2011. évi CXXVIIL. torvény 46. § (4) bekezdésében
kapott felhatalmazds alapjan, fenntart6i jogkdrében - Bicske Varos Onkormanyzat Képvisels-
testiiletének hataskorében eljarva ugy dont, hogy a Bicskei Gazdasagi Szervezet Szervezeti
és Miikodési Szabalyzatat a hatarozat részét képez6 melléklet szerinti tartalommal jovahagyja
¢s elfogadja.
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Felelés:  polgarmester
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Balint Istvanné Fritz Gabor
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Melléklet a 125/2021. (V1.14.) hatdrozathoz

BICSKEI GAZDASAGI SZERVEZET
2060 Bicske, Kossuth utca 60-62.

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Készitette: Nagy Attila
igazgatd


ischulman
Typewritten Text
Melléklet a 125/2021. (VI.14.) határozathoz


I. Bicskei Gazdasigi Szervezet (tovabbiakban: Intézmény) Szervezeti és Miikodési
Szabailyzatanak (tovabbiakban: SzMSz) célja és tartalma:

Célja: az Intézmény jogszerii miikodésének biztositasa az Onkorményzat altal meghatarozott
kozfeladatok, kiilondsen a varosiizemeltetési feladatok ellatasa.

Tartalma: meghatdrozza az Intézmény szervezeti felépitését, az Intézményi miikddés belsé
rendjét és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal més hataskorbe.

Hatalya:
e Idébeli hatalya: a fenntarto jovahagyasaval 1ép hatalyba és hatarozatlan id6re szol.

e Személyi hatalya: az Intézménnyel jogviszonyban 4116 minden kézalkalmazottra, mun-
kavallaldra.

o Teriileti hatalya: kiterjed Bicske Varos kozigazgatasi teriiletére.

Jogszabalyi hattér:
e Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol szol6 2011. évi CLXXXIX. torvény

e 2012.évil. torvény a Munka Torvénykonyvérol
o 1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol
e 2011.évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

e 2011. évi CVI térvény a kozfoglalkoztatasrol és a kozfoglalkoztatashoz kapcsolodod
egyéb torvények modositasardl

e 2013.éviV. torvény a Polgari Térvénykonyvrol

e 368/2011.(XXII.31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szolotorvény végrehajtasarol

Az Intézmény jogallasa, feladata:
Az Intézmény az Onkormanyzat altal alapitott kozszolgaltaté koltségvetési szerv.

Alapité és médosité okiratok:

Okirat Alairasi Hatalyosulasi Bejegyzési Okirat
tipusa datuma datuma datuma azonositéja
Alapit6 2015.05.27. 2015.06.17. 2015.06.17. 151/2015.
okirat
Alanitd 97/2012.
pIto 2014.02.18. 2014.01.01. 2014.03.07. hatérozat -
okirat N
kiegészités
Alapito | 5415 0419, 2012.04.27. 2012.04.27. T2,
okirat hatarozat




Az Intézmény, mint koltségvetési szerv jellemzoi:
A koltségvetési szerv neve, székhelye:

e Bicskei Gazdasagi Szervezet

e Székhelye: 2060 Bicske, Kossuth u. 60-62.

A koltségvetési szerv iranyito szervének/feliigyeleti szervének:
e Megnevezése: Bicske Varos Onkormanyzat Képvisel-testiilete

e Székhelye: 2060 Bicske, Hosok tere 4.
Koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2009.08.05.

A koltségvetési szerv tevékenysége:

Koltségvetési szerv kozfeladata: Magyarorszag helyi onkorményzatirdl szolé 2011. évi
CLXXXIX. torvény 13.§ (1) bekezdése szerinti telepiilésfejlesztés, telepiilésrendezés, lakas-
és helységgazdalkodas, kornyezetegészségiigy, biztositdsa. Az 6nkormanyzati vagyongaz-
dalkodas korében leginkabb jellemz lakasfelujitasok elvégzése kommunalis szolgaltatasok
igazgatasa.

Az Intézmény elsédleges feladata az Onkormdanyzat éltal meghatarozott kdzfeladatok,
kiilondsen a varostizemeltetési feladatok ellatasa.
Koztisztasagi munkak:
o Kozteriiletek és egyéb 6nkorményzati tulajdoni ingatlanok takaritasa
Buszmegélldk €s kornyékiik takaritisa
Koztertileti hulladékgytijtdk tritése, javitasa, karbantartasa
Utpadkak, csapadékcsatornak, arkok tisztitasa, rendezése, karbantartésa
Kozteriileti berendezések kihelyezése, karbantartésa

Parkfenntartasi munkak:
o VI. Kézi, gépi kaszalas, kaszalék elszallitasa
VIIL. S6vények nyirasa
VIII. Kozteriiletek virdgositasa, a kihelyezett virdgok 4polédsa
IX. Z4szl6 kihelyezés
X. Z6ldhulladék, lomb gytijtése
XI. Jatszoterek, kondiparkok fenntartdsa

Sikossag mentesitési munkak:
o XII. Kézi és gépi sikossag mentesités

Egyéb munkak:
e XIII. Parlagfii és gyommentesités
XIV. Faiiltetés, gallyazas, fenntartés, kivagas, nadvagas
XV. Ragcsaloirtas
XVI. Gyepmesteri feladatok
XVII. Allati hulladékgytijtd hely tizemeltetése
XVIII. Hirdet6établak karbantartasa
XIX. KRESZ tablak karbantartasa, kihelyezése
XX. Utellendri, Gtfenntartasi (ideértve a kerékparutakat is), utjavitasi, kutyazasi mun-
kak
e XXI. Hidszemle, hidvizsgalat, fovizsgalat
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XXII. Diszkivilagitas kihelyezése, tizemeltetése

XXIII. Kerékpartarolok telepitése, fenntartésa

XIV. Kutyafuttaté (2583/31 hrsz-u ingatlan) fenntartasa
XXV. Varosi piac fenntartasa, tizemeltetése

XXVI. Ingatlankezelés (Bérleménykezelés)

XXVIL Bicskei Ujsag terjesztése a véros teriiletén

A koltségvetési szerv illetékessége, miitkodési teriilete: Bicske Varos kozigazgatési terii-
lete

A koltségvetési szerv vallalkozoi tevékenységének felsé hatara: a modositott kiadasi el6-
iranyzatok 20%

A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje:

A koltségvetési szerv vezetdjét a kozalkalmazottak jogallasarol szolé 1992. évi XXXIII. tor-
vény 20/B § szerinti palyaztatasi eljaras szerint Bicske Varos Onkorményzat Képviselo-testii-
lete hatarozott idére bizza meg. A Magyarorszag helyi 6nkorményzatair6l sz616 2011. évi CLX-
XXIX. térvény 67. § (1) bekezdés g) pontja alapjan az egyéb munkaltat6i jogokat a polgarmes-
ter gyakorolja.

Vezet6: Nagy Attila

Kinevezés kezdete: 2019.10.28.

Alaptevékenység allamhaztartasi szakagazata
o 841218 Lakas-, kommunalis szolgaltatasok igazgatasa

Alaptevékenység fo TEAOR kédja:
o 8412 Egészségiigy, oktatas, kultura, egyéb szocialis szolgaltatas (kivéve: tarsada-
lombiztositas) igazgatéasa

Az Intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkci6 szerinti megjelolése:

e 013350 Az 6nkormanyzati vagyonnal valo gazdalkodéssal kapcsolatos feladatok

e 013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, lizemeltetési, egyéb szol-
galtatasok

e 032060 Polgari védelmi stratégiai tartalékok tarolasa, kezelése

e 041231 Rovid idétartamu kozfoglalkoztatas

e 041232 Start-munka program - Téli kozfoglalkoztatas

e 041233 Hosszabb idétartamu kozfoglalkoztatés

e 042130 Novénytermesztés, allattenyésztés és kapcsolddo szolgaltatasok

e 042150 Mezbgazdasagi ontozdrendszer épitése, fenntartasa, lizemeltetése

o 042180 Allat-egészségiigy

e (042220 Erdégazdalkodas

e 045120 Ut, autépalya épitése

e 045130 Hid, alagut épitése

e 045160 Kozutak, hidak, alagutak {izemeltetése, fenntartasa

e 045170 Parkold, garazs iizemeltetése, fenntartasa

e 051020 Nem veszélyes (telepiilési) hulladék dsszetevoinek valogatasa, elkiilonitett
begytijtése, szallitasa, atrakasa



e 051030 Nem veszélyes (telepiilési) hulladék vegyes (6mlesztett) begyiijtése, szalli-
tasa, atrakasa

e (052080 Szennyvizcsatorna épitése, fenntartasa, lizemeltetése

o 061020 Lakoépiilet épitése

e 066010 Zoldteriilet-kezelés

e 066020 Varos-, kozséggazdalkodasi egyéb szolgaltatasok

e (081030 Sportlétesitmények, edzdtaborok miikodtetése és fejlesztése

e 083030 Egyéb kiadoi tevékenység

e 106010 Lakdingatlan szocidlis célu bérbeadasa, lizemeltetése

Adédalanyisaggal 6sszefiiggé adatok:
e A szervezet az AFA alanya
o Adodkételes bevételszerzo tevékenység kezdete: 2012.01.01.
e Nem kiemelt ad6zok korébe tartozo szervezetet.
e Nem tartozik a TAO-torvény hatalya ala

Adészam: 15770833-2-07
KSH statisztikai szamjel: 15770833-8412-322-07

Bankszamla szam koltségvetési szamla: 50420410-10000575
Bankszamla szam kozfoglalkoztatottak tamogatasa: 50420410-10000582

Bélyegzo hasznalat:
o Téglalap alaku feliraton

o BICSKEI GAZDASAGI SZERVEZET

e 2060 Bicske, Kossuth u 60-62.

¢ Bankszédmla szam koltségvetési szamla: 50420410-10000575
o Adoészam: 15770833-2-07

I1. Pénziigyi, gazdasagi feladatok:

o Az Intézmény Gazdasagi szervezettel nem rendelkezik, pénziigyi-gazdasagi felada-
tait mint 6nalléan miik6do és gazdalkodo koltségvetési szerv, Bicskei Polgarmesteri Hi-
vatal latja el a Képviseld-testiilet altal jovahagyott Munkamegosztasi megéllapodas al-
lapjan.

o Az Intézmény — a végrehajtasra irdnyuld kiilon utasitas nélkiili - automatikusan ella-
tando feladatait magaba foglalo Megallapodast a 395/2017. (XII. 13.) hatarozataval
fogadta el a Megbizo.

III. Miiszaki, iizemeltetési feladatok:
e Az Alapit6 okiratban meghatarozott feladatok végrehajtasahoz sziikséges anyagok be-
szerzésérol sajat hataskorében gondoskodik a megéllapitott koltségkeret terhére.
e A sajat gépkocsik lizemképes allapotban tartasardl miiszaki vizsgaztatasardl onalldéan
gondoskodik, ehhez koltségkeretet hataroz meg.



e A hatdsagi engedély koteles tevékenységek engedélyeit beszerzi, a dolgozok megfeleld
képzésérdl gondoskodva. Koltségvetés Osszedllitasanal a hatosagi engedélyekre és a
dolgozdk tovabbképzésére koltséget hataroz meg.

e A munkavédelmi feladatok végzését alvallalkozdval biztositja, koltségkeret meghatéaro-
zéasa mellett.

e A tlizrendészeti tervek jogszabalyban el6irtak szerinti elkészitésérol a tiizoltd késziilék
beszerzésérol, kihelyezésérol, karbantartasardl gondoskodik, megszervezi a tiizrendé-

szeti oktatast a megfeleld koltségkeret tervezése mellett, kiilsé szolgaltato igénybevéte-
1ével.

IV. Az Intézmény miikodése:
A Bicskei Polgarmesteri Hivatal (tovabbiakban: Hivatal) az altala elkészitett gazdalkodassal,

pénziigyi-szamviteli feladatok ellatasaval osszefliggd szabalyzatait kiterjeszti az Intézményre,
amelyek a kovetkezok:

Szamviteli politika és annak keretében elkészitend6
Eszk6zok és forrasok értékelési rendje
Eszkozok és forrasok leltarozasi és leltarkészitési szabalyzata
Pénzkezelési szabalyzat
Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabélyzata
Szémlarend
Bizonylati szabalyzat.

A Hivatal Kkiterjeszti az Intézményre a pénziigyi kihatdssal bird, jogszabalyban nem
szabalyozott kérdésekhez kapcsolddd belsd szabalyzatokat:

a tervezéssel, gazdalkodassal - igy kiilondsen a kotelezettségvallalas, ellenjegyzés,
teljesités igazolasa, érvényesités, utalvanyozas gyakorlasanak modjaval, eljarasi és
dokumentacids részletszabalyaival, valamint az ezeket végzd személyek kijelolésé-
nek rendjével -, az ellenérzési adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatok teljesité-
sével kapcsolatos bels6 elbirasokat, feltételeket: Gazdalkodasi Szabélyzat.

a beszerzések lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrendet,

a belfoldi és kiilfoldi kikiildetések elrendelésével €s lebonyolitasaval, elszdmoléasa-
val kapcsolatos kérdéseket,

az anyag- és eszkozgazdalkodas szamviteli politikdban nem szabalyozott kérdéseit,
a reprezentacios kiadasok felosztasat, azok teljesitésének és elszamolasanak szaba-
lyait,

a gépjarmiivek igénybevételének és hasznédlatdnak rendjét,

a vezetékes és radidtelefonok hasznalatat, és

a kozérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a kote-
lezéen kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rend;jét.

Az Intézmény vallalja, hogy a ra kiterjesztett szabalyzatok el6irdsainak megfelelden jar el.

Az Intézmény altal készitett sajat miikodésre vonatkozd belso szabalyzatok:

Iratkezelési szabalyzat

Tiiz- és Munkavédelmi szabalyzat

Adatvédelmi szabalyzat

Informatikai szabélyzat és nyilvantartas

Egyéb szakmai (4gazati) targyu utasitasok, szabalyzatok
Ellenérzési nyomvonal.



Belso kontrollrendszer és a belsé ellendrzés:

A Hivatal vezetdje és az Intézmény vezetbje, az altala vezetett koltségvetési szerv
vonatkozasaban koteles a belsd kontrollrendszer keretében kialakitani, miikodtetni és
fejleszteni a  kontrollkdrnyezetet, az integralt kockazatkezelési rendszert, a
kontrolltevékenységeket, az informéacié és kommunikécids rendszert, tovabba a nyomon
kovetési rendszert.

A belsd kontrollrendszer kialakitasanal figyelembe kell venni a koltségvetési szerv belsé
kontrollrendszerérél és a belsé ellendrzésrél szolo 370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet
elOirasait, tovabba az 4llamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett modszertani
utmutatokban és ezzel egyiitt a nemzetk6zi belsd ellendrzési standardokban eldirtakat.

Az Intézmény vezetdje a koltségvetési szerv belsé kontrollrendszerérél és a belsé ellendrzésrol
sz6l6 370/2011. (XII.31.) Korm. rendelet 1. mellékletében meghatdrozottakkal sszhangban
koteles irasban értékelni a kialakitott kontrollrendszer mindségét, melyrél a Hivatalt is
tajékoztatja.

Az Aht. 70. §-aban foglaltakbol kiindulva a belsé ellendrzés kialakitasarol, megfelel6
miikodtetésérdl és fiiggetlenségének biztositasarol a koltségvetési szerv vezetdje kételes
gondoskodni. Az Moétv. 119. § (4) bekezdése értelmében a helyi onkorményzat belsd
ellenérzése keretében gondoskodni kell a feliigyelt koltségvetési szerv ellendrzésérl is.

Az Intézmény bels6 ellenérzési feladatait a Hivatal altal foglalkoztatott belsé ellendr latja el a
Képviseld-testiilet altal elfogadott éves ellenérzési munkaterv alapjan.

A belso ellendr feladat-, hatas- és feleldsségi rendjét az Intézményre is kiterjedden a Hivatal
altal készitett Belsd Ellen6rzési Kézikonyv rogziti.

A Hivatal altal miikodtetett belsé ellendrzési feladatellatds nem mentesiti az Intézmény
vezet6jét a vezetéi €s a munkafolyamatba épitett ellendrzési feladatok aldl, melyet a belsd
kontrolltevékenység miikddtetése kapcsan koteles miikddtetni és kialakitani.

V. Intézmény iranyitasa:

A Bicskei Gazdasagi Szervezet Igazgatoja iranyitja — akit a Bicske Varos Onkorményzat
Képvisel6-testiilete nevez ki.

Az Igazgaté szabalyozza a kiadasok rendjét, megszervezi a szervezet munkajat.

Bicske Véros Onkormanyzat Polgarmestere az Igazgaté részére meghatarozza a munkavégzés
f6 irdnyait. Az Igazgaté a szervezet dolgozoi részére sziikséges utasitdsokat, szabalyzatokat
kiadja. Az Igazgato felett az egyéb munkaltatoi jogokat a polgarmester gyakorolja.

Intézményvezetd feladata, felelossége, jogkore:
Fé feladatai:

1) Irényitja és vezeti a Bicskei Gazdasagi Szervezet tevékenységét, egy személyben fele-
18s az intézmény térvényes, jog- és szakszerli miikodéséért, a hatalyos rendelkezések
szerinti szakmai irdnyitds megvalositasaért, az intézmény alaptevékenységének meg-
felel6 feladatok ellatasaért.

2) Azintézmény tevékenységének iranyitasan keresztiil gondoskodik a helyi kozszolgal-
tatasi feladatok jogszabalyoknak megfeleld ellatasarol.

3) Biztositja az intézmény zavartalan miikodését, megszervezi a Bicskei Gazdaséagi Szer-
vezetben foly6 tevékenységet.

4) Végrehajtja a fenntart6i dontéseket a polgarmester, mint kozvetlen felettese, irdnyita-
saval.



5) Koteles biztositani az intézmény alapité okirataban, a fenntartoi dontésekben eldirtak,
a megallapodasokban meghatérozott feladatok végrehajtasat, a hatalyos jogszabalyok-
ban foglaltak szerint az intézmény tevékenységi koréhez kapcsolodo szakmai és ennek
megvaldsitdsahoz sziikséges egyéb feladatok maradéktalan ellatasat, az ezzel Gssze-
fligg6 jogositvanyok érvényesiilését.

6) Biztositjaa Polgarmesteri Hivatalbol kiszervezett varosfejlesztési és varosiizemeltetési
kozszolgaltatasi feladatok ellatasat a feladatellatasi megallapodas és a fenntart6i don-
tésnek megfelelden.

7) Felel6s a koltségvetési szerv intézményvezetdje szamara jogszabaly altal meghataro-
zott feladatok megfeleld elvégzéséért.

8) Mint a gazdilkodasi jogkdre szerint 6nalloan miksdd és gazdalkodd koltségvetési
szerv vezetbje, elkésziti az intézményi targyévi elemi koltségvetési tervezetet, ligyelve
a munkatervi célkitlizések és koltségvetési eldiranyzatok §sszhangjara, a kotelezo fel-
adatok ellatasara, a jogszabalyi rendelkezések betartésara.

9) Betartja és betartatja a takarékos gazdalkodasra vonatkozo eléirasokat, ennek érdeké-
ben folyamatosan ellen6rzi — korrigélja a kiadasok alakulasat. Kiilon figyelmet fordit
az intézmény sajat bevételeinek novelésére.

10) A fenntarté 6nkormanyzattal és a tarsintézményekkel egytittmiikddve — a dolgozok
bevonasaval a targyév februar 15. napjaig elkésziti és a fenntartohoz jovdhagyésra be-
nyujtja az intézmény éves munkatervét.

1 1) A munkatervben meghatarozott feladatok végrehajtasa érdekében
osszehangolja, koordindlja az intézmény dolgozodinak szakmai munkéjat. Ennek
megfelelen elkésziti a dolgozok munkakori leirasat, illetve gondoskodik a
megfogalmazott feladatok végrehajtasarol és ellendrzésérol.

12) Az igazgaté havonta illetve sziikség szerint — munkaértekezletet tart, értékeli az el-
végzett munkat és meghatérozza az aktualis feladatokat. Rendszeresen tajékoztatja a
felettes szerveket és a munkatarsakat az intézmény tevékenységérol, a soron kovetkez6
feladatok szervezésérol.

13) Gondoskodik a munkafegyelemrdl és a hatékony munkavégzésrol. Ennek érdekében
folyamatosan ellendrzi a jelenléti ivek naprakész és pontos vezetését, a szakalkalma-
zottak kikiildetését és utiszamlajuk igazolasat.

14) Az igazgatd vezeti a dolgozok szabadsaganak nyilvantartasat. Evente szabadsagolasi
iitemtervet készit. Gondoskodik a tavollévé dolgozdk helyettesitésérdl, illetve a fel-
adataik ellatdsanak megszervezésérdl. Szabadsagat a Bicskei Polgarmesteri Hivatal
tartja nyilvan, részére szabadsagot a polgarmester engedélyez.

15) Indokolt esetben a térvényi eldirasok betartasa mellett az intézményi feladatok ellatasa
érdekében rendkiviili munkavégzést rendelhet el, amely ellenértékét a jogszabalyi elo-
irasok szerint kell kiadni. Errél nyilvantartést kell vezetni.

16) Gondoskodik sajat helyettesitésérdl esetenként egy intézményi dolgozé megbizasaval,
amely soran a helyettesité dolgozé munkaltatéi jogokat nem gyakorolhat.

17)Figyelemmel kiséri az intézmény szakmai tevékenységét segitd, a miikodési feltétek
javitasat szolgalo palyazati kiirasokat és munkatdrsai segitségével elkésziti a palyaza-
tot.

1 8) Feliigyeli az intézmény szamitogépes €s egy€b technikai berendezései lizemeltetését.

19) Mint a feladat elvégzésére az intézmény alaptevékenysége rendeltetése szerinti intéz-
mény vezetdje gondoskodik a varosi rendezvényeken, varosi tinnepségeken sziikséges
felszerelések, targyi eszkozok helyszinre szallitasardl, biztositasarol, kozremikodik a
programok technikai feltételei megteremtésében, helyszinre szallitisarol, szervezésé-
18], lebonyolitasardl, a Képvisels-testiilet dontése szerint a varosi nemzeti tinnepségek,



onkormanyzati rendezvények miisordhoz sziikséges eszkdzok eldkészitésérol, a han-
gositas, a technikai feltételek biztositasardl.

20) Részt vesz és példamutatoan képviseli az intézményt a varosi nemzeti {innepségeken,
megemlékezéseken, egyéb onkormanyzati iinnepségeken, rendezvényeken.

21) Az intézmény életérdl, az intézményben tortént vagy a kozeljovoben varhatd esemé-
nyekrél, programokrol hetente, hétfén 12 6raig elektronikus Gton hiranyagot szolgaltat
a Polgarmesteri Hivatal részére a vvww.bicske.hu 6nkormanyzati oldalon valé megje-
lenités céljabol.

22) Végrehajtja a fenntartdi utasitasokat, feladatokat, jelenti a fenntart6 felé a rendkiviili
eseményeket.

23) Egyiittm(kodik a fenntarté 6nkormanyzattal, a fenntarté 6nkormanyzat Polgarmesteri
Hivataléaval.

Hatas- és iogkore

1) A fenntart6 dontéseinek és a jogszabalyoknak megfeleléen iranyitja és ellendrzi az in-
tézmény dolgozoinak munkajat.

2) Gyakorolja a hataskorébe tartozé munkaltatdi jogkort az intézményi dolgozok tekinte-
tében, felelds az eldirt szakképesitési, bérezési eléirasok betartasaval torténd foglalkoz-
tatasért, a Iétszdmgazdalkodas fenntart6 altal megallapitott szempontoknak megfeleld
végzéséért, a szabalyos pénzgazdalkodasért.

3) Kiemelt figyelmet fordit az alkalmazottak képzésére, tovabbképzésére, az 6nképzésre.

4) Gondoskodik a munkafegyelem ¢és a torvényesség megtartasardl, a vétkesen szabaly-
szeg0 dolgozdk feleldsségre vonasarol.

5) Az intézmény tekintetében aldirasi jogkorrel rendelkezik, a hatalyos szabalyzat el8ira-
sai szerint gyakorolja az 6nalléan miik6do és gazdalkododo jogkér alapjan biztositott
intézményvezetdi kiadmanyozast. Gondoskodik a tavollétében torténd helyettesitésrol

— az éltala meghatarozott bizonyos jogkérok ellatdsdval — megbizza intézménye egy
dolgozojat, akinek a munkakéri leirdsaban ezt rogziti.

6) Biztositja az intézmény hivatalos téglalap alaku jogszer(i hasznalatat, melyet csak az
igazgato, illetve a kiadmanyozasi joggal felruhazott dolgozok hasznalhatnak, akik fele-
16sek a megbrzéséért és a rendeltetésszer(i hasznalataért.

7) Vezet6i és szakmai javaslataival segiti az intézmény fejlesztését és szervezeti korsze-
rusitését.

Intézménvvezetoként felelds:

1) ajovahagyott munkaterv és koltségvetés teljesitéséért,

2) aszakmai hatékonysag és a gazdasagossag érvényesitéséért, a tervszert, takarékos gaz-
dalkodasért, a pénziigyi gazdalkodasi fegyelem megtartasaért,

3) agazdalkodasi lehetdségek és kotelezettségek dsszhangjaért, az 6nalldan miikodé gaz-
dalkodasi formahoz kapcsolodé intézményi feladatok ell4tasaért,

4) a vagyonvédelemért, ezen belill a leltarozasok eléirasnak megfeleld lebonyolitasaért,
feladatai ellatdsdhoz a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott va-
gyon rendeltetésszert igénybevételéért,

5) az intézmény munkarendjének betartisaért, betartatasaért, a dolgozok munkafegyel-
méért,

6) az intézményben az egészségiigyi, munka- és balesetvédelmi, valamint a tiizvédelmi-
eloirdsok megtartasaért,

7) az dltala irdnyitott intézmény tevékenységi teriileteihez kapcsolodd vonatkozd
jogszabalyok, elbirasok betartasaért és betartatasaért.



Az Intézmény dolgozéi:
Az Igazgato altal meghatérozott feladatokat 1atjak el, a dolgozok tekintetében a munkaltatoi
jogokat az Igazgatd gyakorolja.

Miiszaki iigyintézo
Feladatai:

levélben, mailben kiildott bejelentések kivizsgalasa

miiszaki tigyekkel kapcsolatos el6terjesztések készitése az onkormanyzat felé
lakossagi bejelentések kivizsgaldsa

helyszini szemle elvégzése

utak, jardak, parkok, kozterek ellendrzése, a feltart hidnyossagok megsziintetése
jatszoterek feliigyelete, ellenérzése

kapcsolattartas a vallalkozokkal

ajanlatkérés munkalatok elvégzéséhez

arajanlatok készitése

megrendelések készitése

egyeztetés az alvallalkozokkal

Onkorményzati intézmények karbantartasi munkaival kapcsolatos tigyintézés
Kozteriiletek, kozteriileti berendezések ellendrzése a varos teriiletén, sziikség szerinti
intézkedés

KRESZ tablak ellenérzése a varos teriiletén

minden miszaki tiggyel 6sszefliggd egyéb feladat

fakivagassal kapcsolatos adminisztraciéd

segély fak kiszallitasakor a hatarozatok nyomon kovetése, dokumentalasa
raktaros feladatat tavolléte esetében a rd vonatkozo szabalyok alapjan ellatja.
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Raktarkezel6
Feladatai:

e a Szervezet tulajdonat képez6d gépek, berendezések, szerszamok raktarbol torténd
kiadasa, visszavételezése, dokumentalésa,

e aBGSZ 4ltal vasarolt anyagok, eszk6zok, raktari nyilvantartasba vétele

e visszavételezéskor torténd ellenérzés, meghibasodaskor ennek jelzése a felelds
vezetés felé,

e araktarhelyiségek tisztan tartdsa és a rend fenntartasa,

e araktarban az aruk megfeleld elhelyezése, tarolasa, leltari szammal valé ellatasa,

e a minimalis készletszint meghatdrozasa és betartatdsa, raktarkészlet folyamatos
ellendrzése, - leltarak id6beni elbiras szerinti elvégzése,

o

Egyéb feladatok:

e az energia ellatdssal (viz, gdz, aram) kapcsolatos minden feladat (elszdmolas,
miikodtetés) ellatasa,

e szigoru szamadasu nyomtatvanyok vezetése

e tisztitdszer, irodaszer beszerzés

e menetlevelek ellenérzése minden héten hétfén, szerdan, pénteken (pontos kitltés,
km ora allas)

e lizemanyag fogyasztds €s a megtett km viszonyitott szamitésa

e egyéb, a fentiekben fel nem sorolt, de gyakorlat szerint a munkak6rhéz kapcsolddo,
illetve a felettese altal kiadott egyéb munkak elvégzése

Fizikai tevékenységet ellatok
Feladatai:

gépkocsi vezetés sziikség esetén

kozteriileti munkavégzés, fiinyiras, kaszalas, sovényvagas

téli hdnapokban gépi hotolas, sikossdg mentesités

koztérre zaszlok kihelyezése

segitségnyujtas intézmény karbantartoknak

koztertileten hulladékgyijtés

asztalos munkak elvégzése

butor készités, szerelés, jatszoterek karbantartasa

elhullott allatok tetemtaroldba szallitasa

folyamatosan, és pontosan vezeti az éltala hasznalt gépjarmiivek menetlevelét
bozotirtas, fakivagas, tereprendezés, fadgak elszallitdsa a varos teriiletén
festési munkak végzése

kozteriileten muskatlik, egynyari viragok 6ntdzése
munkadokumentacidt készit

rendezvények elokészitésével dsszefiiggd feladatok ellatisa
rendezvények, tinnepek alatt behivhato, kételes megjelenni

Vis major helyzetek esetén behivhato, kiteles megjelenni! Ezért munkavallalé munka-
idon kiviil a céges, illetve az eléréshez ismert telefonszamat koteles készenlétbe tartani,
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a vezetdi (igazgato, igazgatohelyettes) telefonhivasara 1 oran beliil koteles reagalni. Ki-
vételt képez, ha valaki tappénzen, illetve mar szabadsdgon, vagy egy¢€b, a vezetoség
altal ismert, indokolt helyen tartozkodik.

Munkaiigyi el6ado:
Munkaiigyi feladatok:

kezeli a Szervezet kozalkalmazottainak személyi anyagat, kiilonds gondot fordit a be-
sorolasokhoz sziikséges alapdokumentumok beszerzésére,

kozfoglalkoztatassal kapcsolatos hataridére torténd teljes kort tigyintézés,(igénylés, el-
szamolas, jelentések)

elokésziti az alkalmazasi okmanyokat, ennek keretében meghatarozza a besorolasi
kulcsszamokat, meghatarozza a Kjt. szerinti illetményt, a kézalkalmazotti jogviszony,
a végkielégitésnél €s a jubileumi jutalomnal figyelembe veheté idépontokat,
jovahagyas utan elkésziti a kinevezési okmanyokat,

el6késziti, majd jovahagyas utan elkésziti a kinevezés modositasokat,

vezeti a munkaiigyi nyilvantartast a KIRA program alkalmazasaval,

elkésziti a jogviszony megsziintetésével kapcsolatos, jogszabalyban eldirt okmanyokat,
elkésziti a hataskorébe utalt adatszolgéltatasokat, statisztikdkat a mindenkori hatélyos
jogszabalyi elirdsoknak megfelel$ formaban és tartalommal, gondoskodik azok hatar-
iddre t6rténd tovabbitasardl,

figyelemmel kiséri a hatdrozott idejii kinevezések és megbizasok lejaratat, a lejarat elott
60-30 nappal értesiti errdl az igazgatot,

figyelemmel kiséri a jubileumi jutalmak esedékességét,

végzi az oregségi nyugdij elokészitését, kiadja a jogszabalyi eléirdsoknak megfeleld
adatokat,

megallapitja a vonatkozd jogszabalyok figyelembevételével a rendes évi szabadsagokat,
kiértesiti arrdl az érintetteket, és vezeti a felhasznalas nyilvantartasat,

el6késziti, majd jovahagyas utan elkésziti a megbizasi szerzddéseket, gondoskodik azok
kotelezd mellékleteinek csatolasarol,

adatszolgaltatast végez a human er6forras tervekhez, az elemi koltségvetés, illetve az
éves koltségvetési beszamolo elkészitéséhez,

folyamatosan figyelemmel kiséri a munkaiigyi jogszabalyok véltozésait,

Bér-, és adoiigyi feladatait illeten:

Kapcsolatot tart a MAK-kal

eljuttatja a jogszabélyban eloirt, illetve eldjegyzésbe vett levondsok teljesitését,

a szdmfejtéshez torténd elokészitést a KIRA program alkalmazaséaval végzi,

tappénzen 1évo dolgozok jelentése a MAK- felé

kapcsolatot tart a programgazdaval, részt vesz a rendszeres tovabbképzéseken,
gondoskodik a szamfejtett személyi juttatasok (tilora, szabadsdgok) hatéridére torténd
feladasarol,

lejelenti a KIRA programba a reprezentacios kiadasokat,

kiadja a sziikséges munkaltat6i igazolasokat,

elvégzi a személyi jovedelemadd elszamolassal kapcsolatos el6készitd €s adatszolgal-
tatasi feladatokat mind a MAK, mind a munkavallalok tekintetében,

elvégzi az elektronikus adatszolgaltatast,

feladast késziti a fokonyvi konyvelés felé a havi személyi juttatasrol, a munkaltatot,
illetve a munkavallalot terhel6 kotelezettségekrol,

folyamatosan figyelemmel kiséri a vonatkozo jogszabalyi valtozasokat,
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amennyiben az a munkavéllalok széles korét érinti, gondoskodik a megfeleld tajékozta-
tasrol.

TB iigyintézési feladata soran:

ellatja a tarsadalombiztositas korébe tartozo6 valamennyi, kotelezden elbirt feladatot, ve-
zeti a kapcsol6d6 valamennyi nyilvantartast a vonatkozé jogszabalyi €l6 irasok mara-
déktalan betartasaval,

végzi a TB szolgaltatasok szamfejtéséhez sziikséges adatszolgaltatast,

folyamatosan figyelemmel kiséri a jogszabalyi véltozasokat, gondoskodik azok k6zzé-
tételérol.

tovabba mindazon feladatok ellatasa, amelyet jogszabaly, szabalyzat, kozvetlen vezet6i
utasitas, megdllapodas feladatkorébe utal

Szolgalati és személyiség jogokat védoé eldirasok:

Munkako6rébdl adéddan szolgalati titoknak mindsiil minden olyan informacié, amely a
Szervezet személyi allomanyara, személyi juttatassal vald gazdalkodéasara vonatkozik.
Ezen adatok harmadik félnek torténd kiadéasa a szolgalati titok megsértésének mindsiil.

Személyiségjogok védelmével kapcsolatban:

a személyi anyagok 6rzésérol tgy kell gondoskodni, hogy abba harmadik fél ne tekint-
hessen bele, indokolt esetben is kizarolag betekintési nyilatkozattal.

a szamitogépet kulcsszoval kell védeni illetéktelen hasznalattol, illetve fokozott gondot
kell forditani a rendszeres adatmentésre.

gondoskodik arr6l, hogy a hozza fordulé munkavallalokkal folytatott megbeszélés
négyszemkozt torténjen.

kiilonos védelmet kell biztositani a kinevezési okmanyok, illetve a munkatigyi nyilvan-
tartasok tekintetében, kizarva harmadik fél betekintését.

személyek adatait kiadni harmadik félnek szigordan tilos, feliigyeleti, hatosagi kérésnek
is csak az igazgatd eldzetes engedélye alapjan lehet eleget tenni.

Osszeférhetetlenséget kizaré elbirasok:

Féallason kiviili tovabbi jogviszonyt hasonlé munkakdrre csak a jogszabalyban el6irt
bejelentési kotelezettség teljesitésével és az Igazgatd engedélyével létesithet.
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Felelosség meghatarozasa:

erkdlcesi és fegyelmi feleldsséggel tartozik a munkakori leirasban foglaltak maradékta-
lan betartaséért,

az adatszolgaltatasok valddisagaért, hataridore valo elkészitésért és tovabbitasaért,

a nyilvantartasok és a szamfejtés zartkoriiségéért, a szamitogépes adatbazis rendszeres
mentéséért,

kiemelt fegyelmi feleldsség terheli a személyiség jogok védelmének biztositasat.

Hataskor meghatarozasa:

Munkakdérével kapesolatos iigyekben kiadméanyozasi joggal nem rendelkezik, az altala
készitett adatszolgaltatas készitdjeként kotelezden, illetve az altala készitett leveleket
igyintézdjeként irja/irhatja ala.

Cégszerli alairast igényld, de adatszolgaltatasi jellegii tigyiratokon az igazgatdval egyiitt
irhat ala. Ervényesitési, utalvanyozasi, ellenjegyzési jogkorrel nem rendelkezik.

A munkavallalé munkaiddn kiviil a céges, illetve az eléréshez ismert telefonszamat ko-
teles készenlétbe tartani, a vezetdi (igazgato, altala kijelolt helyettes) telefonhivasara 1
6réan beliil koteles reagalni. Kivételt képez, ha valaki tappénzen, illetve mar szabadsa-
gon, vagy egyéb, a vezetdség altal ismert, indokolt helyen tart6zkodik.

Helyettesités eloirasai:

helyettesitésérol az igazgatd — tartos akadalyoztatasa esetén az altala kijelolt személy
gondoskodik,

olyan helyettesitési feladattal, amely a személyi-juttatasok kifizetéséhez kapcsolodik,
nem bizhaté meg.

Munkafolyamatba épitett belsé ellenérzés szabalyai:

alkalmazasi okiratot, annak modositasat csak kotelezettségvallalast kovetden és csak az
alaki tartalomnak maradéktalanul megfelel6 alapbizonylatok alapjan éllithat ki,
szamfejtést csak teljesitésigazolast tartalmazo bizonylat (jelenléti iv, megbizas teljesi-
tésének igazolasa) alapjan végezhet.

VI. Az Intézmény munkarendje:

A dolgozok munkarendje 7:00- 15:20 6raig, amely magéaba foglalja a 20 perc munka-
kozi sziinetet is.

Jelenléti iv vezetése kotelezo, szabadsagot az Igazgatd engedélyezhet.

A tilmunka elrendelésének nyilvantartasanak és elszamoldsanak rendjét az Igazgato
szabalyozza.

VII. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség
Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségrol szolé 2007. évi CLIL. torvény alapjan az
intézményben vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett: az igazgato.

VIII. Egyéb rendelkezések

A kotelezettségvallalas részletes szabalyait a Gazdalkodasi Szabélyzat és a Munkamegosztasi
megallapodés tartalmazza.

A dolgozok kartéritési feleldsségének szabalyait és az eljaras rendjét — a jogszabalyokon feliil
- a Munkatigyi Szabalyzat tartalmazza.
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IX. Zaroé rendelkezések
Az SzMSz 2021.01.01. napjan 1ép hatalyba.

Az Igazgatd koteles gondoskodni az SzZMSz naprakész allapotérol és arrél, hogy az SzZMSz-t a
dolgozdk megismerjék.

BiCSke, 2030 desemier 28. BILYKE GAZDASAGI SZERVEZET
Bicske, Kossuth u. 60-62,
d6szam 0833-2- g
5 O' 157,

Melléklet:
1. sz. szervezeti abra

15



Bicskei Gazdasagi Szervezet
Szervezeti felépitése

Igazgato

y

Csoport vezetd

Fizikai dolgozdk

Irodai dolgozok

Munkafeliigyeld

Kozfoglalkoztatottak

Munka és Tlizvédelem
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