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I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és M{kodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse a Kincstari
Szervezet adatait és szervezeti felépitését, a vezet6k és alkalmazottak feladatait és jogkorét,
tovabbd a miikodési folyamatokat, figyelembe véve az Allamhdztartasrol sz616 2011. évi CXCV.
torvény (Aht.), valamint a 368/2011. (XI1.31.) Korm rend. (Avr.) el&irésait.

1.1.A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

A Szervezeti és MUkodési Szabdlyzat hatalya kiterjed a Kincstdri Szervezet vezetGire és dolgo-
zdira, szamukra a jogszabalyokban, képvisel6-testileti dontésekben megfogalmazott feladat-
és hatdskori, szervezeti és miikodési elGirdasok alkalmazasara.

2. A koltségvetési szerv alapité okirata, mikodését meghatarozé dokumentumok

A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 1992. 07.03. jogel6d nélkuli alakulassal.
Hatalyos, egységes szerkezetbe foglalt alapitd okirat kelte: 2025.02.19.
Hatdlyos, egységes szerkezetbe foglalt alapité okirat szama: DOR/760/14/2025.
A koltségvetési szerv neve: Kincstari Szervezet
Székhelye: 2510 Dorog, Bécsi ut 79-81.
Telephelyek:
- Buzanszky Jené Labdarugé Stadion (2510 Dorog, Koztarsasag ut 3.)
- Mdfluves Labdarugd Palya (2510 Dorog, Iskola u. 4.)
- Varosi Teniszpalyak (2510 Dorog, Gorkij utca 1.)
- Kézilabda- és Birkéz6 Csarnok (2510 Dorog, Iskola utca 1.)
Torzskonyvi azonositd szama: 385750
KSH statisztikai szamjel: 15385750-8411-322-11
Torvényes képviselGje: intézményvezetd
Az intézmény illetékessége: Dorog varos kozigazgatasi terilete
A koltségvetési szerv jogelSdje: Dorog Varos Onkormanyzata Képvisel-testiilete Gazda-
sagi Ellato Szervezete
Intézményegységek, telephelyek: az intézmény kiilon telephellyel nem rendelkezik.
Az intézmény bélyegzGinek hivatalos szovege: Kincstari Szervezet, 2510 Dorog, Bécsi ut
79-81.
Addszam: 15385750-2-11
K6z6sségi addészam: HU 15385750
Az intézmény kiadmanyozasi joga: intézményvezetd.
Az intézmény kozszolgaltato koltségvetési szerv, fajtaja szerint kozintézmény, a feladat-
ellatashoz gyakorolt funkcidi szerint koltségvetési szerv.
Pénzforgalmi szamla szama: 11740023-15385750
A Képvisel6-testilet altal kijelolt pénzforgalmi szamlavezetd pénzintézet: OTP Bank Rt.
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Egyéb dokumentumok

Az intézmény m(ikodését a szakmai és gazdasagi munka vitelét a hatalyos jogszabalyok,
rendeletek, utasitdsok, valamint az intézményvezetd altal kiadott szabalyzatok, utasitasok,
munkakori leirasok hatarozzdk meg.

3. Az intézmény alaptevékenysége

Az 6nkormanyzati vagyon gondozdsanak

technikai, mlszaki feltételeinek biztositasa. A kdzteriletek, kozintézmények, kozmdvek,
a koztisztasagi kozszolgaltatasok, az dnkormanyzati tulajdonu lakas- és helyiség
gazdalkoddshoz kapcsolodo fenntartasi izemeltetési feladatok. Sportlétesitmény
mUikodtetése, a varosi sportlétesitmények mikddtetésével kapcsolatos feladatok ella-
tasa.

3.1. Azintézmény kozfeladata:

Telepiilési kdzvagyon, kozintézmények, kozteriiletek, kdozmlivek, kozszolgaltatasok
kozjo szolgdlataba vald megtartdsanak, gondozasanak technikai, mdlszaki feltételeinek
biztositasa.

3.2. Szakmai alaptevékenység:
- Onkormdnyzati vagyonnal valé gazdalkoddasi, mikodtetési, (izemeltetési feladatok,
varos-és kozséggazdalkodasi szolgaltatasok.

3.3. Alapito okiratban nevesitett szakagazati kod:
841117 Kormanyzati és 6nkormanyzati intézmények ellato, kisegits szolgalata

3.4. Alapito okiratban nevesitett kormanyzati funkciék

- 013350 Az 6nkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

- 013360 Mas szervek részére végzett pénzigyi-gazdalkodasi, izemeltetési, egyéb szol-

galtatasok

- 066020 Varos,-kdzséggazdalkodasi egyéb feladatok

- 081030 Sportlétesitmények, edz6taborok mikodtetése és fejlesztése

- 081041 Versenysport- és utanpotlas-nevelési tevékenység és tamogatasa

- 081045 Szabadiddsport-(rekredcids sport) tevékenység és tamogatasa

3.5. Gazdalkodo szervezetek felett gyakorolt alapitdi, illetve tulajdonosi jogok

Az intézmény, mint koltségvetési szerv alapitdi, illetve tulajdonosi (tagsagi, részvényesi,

szavazatels6bbségi) jogokat nem gyakorol.

Az alapité Dorog Varos Onkormanyzata gyakorolja az alapitdi, feliigyeleti, fenntartdi jo-
gokat.

3.6. Azintézmény vallalkozasi tevékenységei:
Az intézmény vallalkozasi tevékenységet folytathat, melynek felsé hatara nem halad-
hatja meg a koltségvetési szerv mddositott kiaddsi elSirdnyzatainak 20 %-at.
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3.7. A feladat ellatasat szolgalo vagyon

Az alapitd okiratban meghatérozott feladat elldtdsara az Onkorményzat az intézmény
rendelkezésére bocsatja a Dorog, Bécsi Ut 79-81. (hrsz. 1592) ingatlanbdl az intézmény
altal hasznalt részt, illetve az abban taldlhatd, leltarral aldtamasztott targyi eszkdzoket,
valamint a telephelyek:

- Buzdnszky Jend Labdarugo Stadion (2510 Dorog, Koztarsasag ut 3.)

- Mdfluves Labdarugd Palya (2510 Dorog, Iskola u. 4.)

- Varosi Teniszpalyak (2510 Dorog, Gorkij utca 1.)

- Kézilabda- és Birkdzé Csarnok (2510 Dorog, Iskola utca 1.)

ingatlanait, illetve az abban taldlhato, leltarral alatdmasztott targyi eszkdzoket.

3.8. A vagyon feletti rendelkezés joga
A rendelkezésre bocsajtott vagyon feletti rendelkezési jog gyakorlasa az Onkormanyzat
vagyonardl és vagyongazdalkodasardl rendeletben foglaltak alapjan torténhet.

3.9. Azintézmény vezetGjének kinevezési rendje
Az intézmény vezetdjét a Képvisel6-testiilet nyilvanos palyazat Utjan 5 évre bizza meg az
1992. évi XXXIII. tv. és a 77/1993. (V.12.) Korm. rend. alapjan.

3.10. Az intézmény foglalkoztatasi jogviszonyai, munkaltatoi jogok

A foglalkoztatottakat az intézmény vezet6je elsésorban kdzalkalmazotti jogviszonyban,
illetve egyedi esetekben egyéb munkaviszony (egyszerdsitett foglalkoztatds, kbzhasznu
foglalkoztatds), és megbizasi jogviszony keretében alkalmazza. A munkaltatdi jogokat az
intézményvezetd gyakorolja. A munkaltatdi jogok nem atruhazhatok.
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II. FEJEZET
AZ INTEZMENY FELADATAI

1. Az intézmény feladatai és hataskore

Az intézmény szamara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek az intézmény szervezeti
egységei, dolgozdi kozotti megosztasardl az intézmény vezetdje gondoskodik.

A feladatok és hataskérdok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapito, ira-
nyitd szerv altal az intézmény egyes szervezeti egységeire, vezetbire és dolgozdira kotelez6en
elGirt feladatokkal, hatdskorokkel.

Az Onkormdnyzat kéltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos sajatos el8iraso-
kat, feltételeket a polgarmester altal kiadott éves tervezési kériratban foglaltak szerint kell
végrehajtani.

1.1. Az intézmény alaptevékenységei és az azt meghatdrozo jogszabalyok:

Az intézmény tevékenységét alapvetéen az alabbi jogszabalyok, rendeletek, szabalyzatok,
megadllapodasok hatarozzdk meg:

- A helyi dnkormanyzatokrdl sz616 2011. évi CLXXXIX. toérvény (Motv.),

- Az dllamhaztartasroél sz616 2011. évi CXCV. térvény

-a368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet az dllamhaztartasrél szdl6 torvény végrehajtasardl,
- az altalanos fogyasztasi addrol sz6lé 2007. év CXXVII. torvény,

- A kozalkalmazottak jogallasarol szolé 1992. évi Xlll. torvény,

- A munka torvénykonyvérdl sz616 2012. évi l. torvény

- A munkavédelemrdl szold 1993. évi XC. torvény,

- A szamvitelrdl sz616 2000. évi C. torvény

- A személyi jovedelemadordl szold 1995. évi CXVII. torvény,

- egyéb agazati jogszabalyok, utasitasok,

- belsé szabalyzatok

- Munkamegosztéasi megallapodasok

hatarozzak meg.
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III. FEJEZET
AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE ES MUKODESI RENDSZERE

1. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését az 1. szamu (szervezeti dbra) tartalmazza.

Az intézmény ellatja az 6nkormanyzati tulajdonu, kdzfeladatot ellato intézmények miiszaki,
technikai, gondokoldsi feladatait. Gondoskodik a kozteriiletek, kozintézmények, kozm{ivek, a
koztisztasagi szolgaltatasok, az 6nkormanyzati tulajdonu lakds- és helyiség gazdalkodashoz
kapcsolédo feladatok ellatasardl. Mlkodteti az 6nkormanyzati tulajdond sportlétesitménye-
ket.

Az intézmény az alabbi szervezeti egységekre tagolodik:

1. Igazgatasi csoport

Feladatai:

- munkaugyi, személyzeti feladatok,

- az intézmény alaptevékenységével kapcsolatos szerz6dések el6készitése, nyilvan-
tartasok vezetése,

- statisztikai adatok szolgdltatasa,

- egyes intézménylzemeltetési feladatok koordinalasa, szervezése (piac, takaritas,
|étesitményfelligyelet, kézbesités)

2. Mdszaki csoport
Feladatai:
- varos, és kdzséggazdalkodasi feladatok
- Onkormadnyzati vagyonnal vald gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
- gondnokolasi, izemeltetési, karbantartasi feladatok,
- allategészségligyi feladatok,
- koztemet6 fenntartas, mikodtetés,
- kozutak lGizemeltetése, fenntartasa,
- kozterileti hulladék gydjtése, kezelése,
- O0nkormanyzati tulajdonu bérlakasok karbantartasa,
- zoldfeliilet fenntartasi feladatok,
- kozvilagitas Gzemeltetés.

3. Sportinfrastruktura Gizemeltetési csoport
Feladatai:
- varosi sportlétesitmények lGizemeltetése,
- sport tdborok, programok szervezése
- egyuttm(ikodés az sportegyesililetekkel, szakmai szervezetekkel.
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1.1. Az intézményen beliili kapcsolattartds mddja:
Funkcionalis:

— vezetGk és alkalmazottak kozotti kapcsolattartas:

Az intézményvezets és az intézmény allomanyaba tartozd, vagy egyéb modon fog-

lalkoztatott (Pl: megbizasi szerz6dés) dolgozdkkal a folyamatos kapcsolattartasért

azonos felelGsséggel tartozik. A belsé kontroll sordn a vezet6 napi kapcsolatban all

a dolgozédval, barmikor informaciot kérhet személyesen, telefonon, e-mailban. En-

nek alapjat az ellen6rzési nyomvonal adja, ami alapjan a vezet§ és dolgozd kozotti

kapcsolddasi (ellendrzési, beavatkozasi) pontok meghatdrozasa megtortént.
Tanacskozasi:

— Csoport értekezlet:

Az intézmény Osszehangolt mikodése érdekében a miiszaki csoportvezets az in-
tézményvezet§ utasitasa alapjan, heti rendszerességgel egyeztetést tart, melyrél
az intézményvezetst tajékoztatja. Az értekezlet id6pontjardl az érintetteket tajé-
koztatni kell, akik azon —indokolt akadalyoztatasuk kivételével — részt vesznek. Az
értekezlet feladata, hogy tajékozddjon az intézmény alkalmazasaban allé alkalma-
zottak munkajardl, tovabba az aktualis és konkrét tennivaldk attekintése. Az intéz-
ményvezet6 mast is meghivhat, akinek részvétele a napirendre tekintettel indo-
kolt.

— Munkaértekezlet
Az intézményvezet( szikség szerint, munkaértekezletet tart. Az értekezletre meg
kell hivni a munkaértekezlet napirendi pontjaiban érintett alkalmazottakat, szik-
ség szerint kilsG érintetetteket.

— Erdekvédelmi egyeztetés, tanacskozas:

Azon dolgozok részére, akik valamilyen érdekképviselet tagjai (szakszervezet, ér-
dekvédelem) lehet6séget kell biztositani arra, hogy annak munkajaban részt ve-
gyenek. Az érdekképviseleti vezetd az intézményvezetbvel el6re egyeztetett id6-
pontban tanacskozhat. Az érdekképviselet tagjai altal egyes ligyekben megfogal-
mazott alldaspontot a kozalkalmazott megbizottal egyezteti, melyrél jegyz6konyv
készil.

Ennek tartalmat a tagsaggal ismertetni kell. Az intézmény vezetése tdmogatja, se-
giti az érdekképviseleti szervezetek miikodését. Az intézmény vezetGje a munka-
viszonybodl szarmazd jogok és kotelezettségek gyakorlasanak, illetve teljesitésének
madjardl, az ezzel kapcsolatos eljaras rendjérdl, az érdekvédelmi szervezetek ta-
mogatasanak mértékérdl, a mikodési feltételek biztositasardl, jogszabalyok ide-
vonatkozo rendelkezései alapjan megallapodast kot, ennek hidnyaban megallapo-
dast kothet.

1.2. Az intézményen kiviili kapcsolattartds mddja:
Funkcionalis:

— kapcsolattartas és adatszolgaltatas a fenntartéval, illetve azon kozintézmények ve-
zetdbivel, kapcsolattartdsra kijelolt dolgozdival, amelyek tekintetében az intézmény
ellatja a varosgazdalkodasi szolgdltatasokat, illetve a gazdasagi szervezeti felada-
tokat.
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A kapcsolattartas és adatszolgaltatas térténhet személyesen, telefonon, e-mail-
ban.

Adatszolgaltatas kiils6 szervezetek részére:

Az intézmény belsd szabalyzataiban meghatarozott mddon és id6ben, az erre fel-
hatalmazott dolgozo utjan koteles a jogszabalyok betartdasa mellett adatszolgalta-
tast (MAK, NAV, egyéb kiilsé ellenérzé és szakmai szervek) teljesiteni. Amennyiben
az adatszolgaltatas eseti jellegi (Pl: ASZ ellenérzés), abban az esetben az intéz-
ményvezetd jeldli ki az adatszolgdltatd személyét, aki kdteles ennek eleget tenni,
illetve beszamolni az adatszolgaltatas tartalmarol.

Tanacskozasi:

Az intézmény dolgozdéi a munkakori leirdasban foglalt feladatok esetében kotelesek
a kovetkezb6kben felsorolt eseményeken részt venni és azokon a dontést elGsegi-
teni, az intézmény (a fenntarté dnkormanyzat) érdekeit képviselni a jogszabalyok
maradéktalan betartdsa mellett:

— bizottsagi Giléseken vald részvétel (meghivas alapjan);

— képviseld testlileti liléseken vald részvétel (meghivas alapjan);

— szakmai el6adasokon, megbeszéléseken vald részvétel;

— fenntartéval torténd egyeztetések.

2. Munkakéri leirasok
Az intézmény dolgozdi (kozalkalmazotti) feladat- és hataskorét, a hataskorok gyakorlasanak
madjat, a helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsolodé felelsségi szabalyokat a munkakori
leirasok tartalmazzak.
A munkakori leirdsoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozdk jogallasat, a szerve-
zetben elfoglalt munkakornek megfelel6en feladatait, jogait és kotelezettségeit névre sz6-
|6an.
A munkakori leirdsokat a szervezeti egység modosulasa, személyi valtozas, valamint feladat
valtozasa esetén azok bekovetkezésétdl szamitott 15 napon beliil mddositani kell.
A munkakori leirdsok elkészitéséért és aktualizalasaért felelds:

a munkakori leirasaban ezzel a feladattal megbizott kdzalkalmazott.

3. Az intézmény dolgozéinak munkakori feladatai

Az intézményvezet§ a hataskorébe utalt munkaltatdi jogokat a vezetG-helyettes felé nem ru-
hazza at, azt a jogszabalyokban el6irtaknak megfelelGen gyakorolja.

Az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban nevesitett valamennyi munkakérhoz tar-
tozo feladat- és hataskoroket, a hataskordk gyakorlasanak maddjat, a helyettesités rendjét, az
ezekhez kapcsolddé felelGsségi szabalyokat, a kovetkez6k szerint hatarozom meg:

3.1. Az intézményvezeté feladatai

Az intézményvezeté esetében a kinevezési jogkér a képvisel6-testiiletet, a munkaltato
jogkér a polgdarmestert illeti meg. A munkakdri leirdsat a polgdrmester hagyja jovd, mint
munkaltato.

Helyettese: intézményvezetd- helyettes
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— vezeti az intézményt, felel6s az intézmény miikodéséért és gazdalkodasaért,

— biztositja az intézmény miikddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket,

— képviseli az intézményt kilsé szervek el6tt,

— tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi az intézmény szakmai és gazdasagi mikodésének
valamennyi teruletét,

— gyakorolja a munkaltatoi jogokat,

— ellatja azintézmény miikodését érinté6 jogszabalyokban, 6nkormanyzati rendeletekben
és dontésekben a vezetd részére elGirt feladatokat,

— elkésziti, elkészitteti az intézmény SZMSZ-ét és mas, kotelezGen elbirt szabalyzatait,
rendelkezéseit,

— kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, teriileti és orszagos szakmai szervezetek-
kel, intézményekkel,

— tamogatja az intézmény munkajat segité testiiletek, szervezetek, kozosségek tevé-
kenységét,

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

— mi(ikodteti a belsé kontroll rendszert.

3.2. Igazgatasi csoportvezet6 feladatai
Helyettese: igazgatdsi iigyintézé

— azintézményvezetd tavolléte, akadalyoztatdsa esetén ellatja a vezetdi feladatokat,

— adatszolgéltatas (MAK, NAV)

— szerz6dések, megrendelések el6készitése,

— ellatja a varosgazdalkodassal kapcsolatos szervezési feladatokat, Gigyeket.

— bejové szamlak nyilvantartasba vétele, teljesitési igazoldasok el6készitése,

— kimend szamlak kidllitdsa, nyilvantartasba torténé felvétele, teljesitési igazolasok el-
készitése, igazolasa.

— statisztikai jelentések készitése;

— mdszaki-nyilvantartas, adatszolgaltatas (kozmd);

— kozlizemi szolgdltatdkkal kapcsolattartas, szerz6dések kezelése,

— kozizemekkel kapcsolatos kozbeszerzések el6készitése,

— azintézményvezetd tavolléte esetén a kotelezettségvallalds, utalvanyozas, ellenjegy-
zés, érvényesités szabalyzatdban meghatarozott esetben kotelezettségvallalasra,
utalvanyozasra jogosult.

— azintézményvezets megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiils6 szervek el6tt.

3.3. Igazgatadsi iigyintézé
Helyettese: igazgatdsi csoportvezeté
- iktatja a dokumentumokat iktatasa az ASP rendszerben,
- vezeti a szabadsagnyilvantartdsokat, kiadja a jelenléti iveket,
- kezeli a szigoru szamaddasu nyomtatvanyokat,
- elldtja az ,Othaz Piac” napi operativ miikddési feladatait,
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- fogadja a varosgazddlkoddssal kapcsolatos lakossagi bejelentéseket és tovab-
bitja azokat az illetékesnek,

- kiallitja a szdmlakat az ASP rendszerben,

- részt vesz a miszaki csoport heti értekezletein, és az ott elhangzottakat doku-
mentalja

3.4. Miiszaki csoportvezeto
Helyettese: kozteriileti iizemeltetési csoportvezeté
- a kozterlleti és intézményi GUzemeltetési csoportvezetdk, sportlétesitményi kar-
bantarték munkajanak iranyitasa, ellenérzése.
- szamlak, arajanlatok ellenGrzése, teljesités igazolasa;
- azintézményi koltségvetésének el6készitésében vald részvétel.

3.5. Kozteriilet lizemeltetési csoportvezeté
helyettese: intézmény lizemeltetési csoportvezetd
- f6feladata a varosgondnokolds teriletén a kozteriiletek zavartalan miikodésének
biztositasa:

- Onkormanyzati utak, jardak, hidak allapotanak figyelemmel kisérése,
ellen6rzése, megrongaldodas esetén haladéktalanul intézkedik a ve-
szélyhelyzet elharitasardl, a figyelmeztets jelzések elhelyezése;

- folyamatosan egylittmikodik az utellendrrel, akinek jelzései alapjan
elvégzi, vagy elvégezteti a szlikséges javitasokat,

- ajanlatok bekérése, megrendelések, szerz6dések elGkészitése,

- az,Othaz Piac” m(iszaki Uizemeltetési feladatai,

- felszini vizelvezetés ellendrzése

- zoldfelllet fenntartdsi feladatok elvégzése, elvégeztetése,

- kozterileti hulladékgydjtési feladatok ellenérzése,

- akozvilagitassal és a varosi diszkivilagitassal kapcsolatos feladatok,

- akozterileti karbantartdk munkdajanak ellenérzése, szervezése,

- aszerz6dott vallalkozok munkajanak ellendrzése.

3.6. Intézmény iizemeltetési csoportvezetd

helyettese: kozteriileti lizemeltetési csoportvezetd
- f6 feladata a varosgondoklas terlletén: az dnkormanyzati intézmények zavarta-
lan mdszaki-lizemeltetési feladatainak biztositasa:
- azintézményekbe kihelyezett karbantarték munkainak megszervezése,
az ott elvégzett feladatok mdszaki ellendrzése.
- az intézmények rendszeres ellen6rzése, helyszini szemlével az elvég-
zend6 karbantartasi, javitasi munkak felmérése, intézkedés a hibak ki-
javitasaral.
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- napi kapcsolattartas az intézményi karbantartokkal, a résziikre kiadott
munkak folyamatos ellenérzése, heti rendszerességgel betekintés a kar-
bantartdsi miszaknapldba, annak aldirdssal torténd igazolasa,

- kils6, szerz6dott vallalkozok munkajanak ellenérzése

- ajanlatok bekérése, megrendelések, szerz6dések elGkészitése;

- teljesités igazolasok elvégzése

3.7 Sport infrastruktira lizemeltetési csoportvezetd

helyettese: a munkakori leirdsaban erre a feladatra kijel6lt sportszervez6
- Vezeti, szervezi az ala rendelt |étesitmények operativ Gzemeltetési feladatait.
- A szlikségessé valé nagyobb javitasok, karbantartasok, feldjitasi igények felmérése
az intézményvezetbvel, miszaki csoportvezetével egylittmikodve.
- Meghatdrozza, koordinalja és ellenérzi sportkomplexumban dolgozék munkajat,
kdzvetlen utasitasi joggal rendelkezik.
- Adminisztrativ feladatok ellatdsa, nyilvantartasok, statisztikak készitése.
- A mikodéssel kapcsolatos szabalyzatok elkészitése, késébbi felllvizsgalata.
- Palyazatfigyelés és palyazatiras, a benyujtott nyertes palyazatok és az azokkal kap-
csolatos, szerz6désekben rogzitett gazdasagi feladatok elvégzése. Palyazatok szak-
mai részének kidolgozasa, nyertes palyazat esetén annak gondozasa.
- Bejov6 szamldk nyilvantartasba torténd felvétele, teljesitési igazolasok elkészitése,
igazolasa, alairasa.
- Kimené szamlak kidllitasa, nyilvantartasba torténd felvétele, teljesitési igazolasok
elkészitése, igazoldasa.
- Megdllapodasok, szerz6dések elkészitése, nyilvantartdsa, kezelése. Az adott év gaz-
dalkodasahoz kotott adminisztracid elkészitése.
- A szakhatosagi ellen6rzések soran feltart hidnyossagok esetén az intézményvezetd
értesitése, intézkedési terv kidolgozasa,
- Részt vesz a varosi, térségi sportesemények, sportprogramok szervezésében
- Megszervezi a sporttabort, és lebonyolitasaért felelGsséggel tartozik.

3.8 Piacvezetd

helyettese: igazgatasi ligyintézé

- A piacvezet6 kiilonosen az alabbi feladatokat latja el: az arusitéhelyek értékesitése,
az arusito helyek kijelélése, a helyhasznalati dij beszedése, a piac teriiletén rendez-
vények szervezése, a piaccal kapcsolatos egyéb kreativ és kommunikacids feladatok
ellatdsa.
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3.9 Piacfeliigyel6

helyettese: a munkakéri leirasaban erre a feladatra kijelolt karbantarté

A piacfelligyel6 az Gizemeltet6 képviseletében eljarva a piac rendjének biztositasa ér-
dekében ellendrzi a kereskedelmi, szolgdltatd tevékenyéget folytatdk jogosultsagat,
kezeli a vasarloi panaszokat, koézrem(kodik a szakhatdsag altal végzett ellen6rzések-
ben, a piaci hazirend (a tovabbiakban: hazi rend) megsértése esetén az abban meg-
hatarozott szankcidkat alkalmazhatja, illetve jogsértés esetén pedig értesiti az illeté-
kes hatdsagot, amely hatdsag sziikség esetén meginditja a hataskorébe tartozé elja-
rast.

3.10. Karbantarto
helyettese: a munkakori leirdsaban e feladatra kijelolt karbantartd
a kozalkalmazott kinevezésében, a munkakori leirdsaban, és egyéb vezetGi utasitasban
kijelolt feladat ellatasi helyen (helyeken) elvégzi a napi altalanos karbantartasi felada-
tokat a csoportvezet6k szakmai felligyelet, iranyitasa mellett
- amunkaja soran rabizott eszkozok és anyagok tekintetében felelGsséggel tartozik
- kapcsolatot tart a csoportvezet6kkel, igazgatasi tgyintézével, feladatellatasi hely
vezetGjével

3.11. Takarito

helyettese: a munkakori leirdsaban e feladatra kijelolt takarito
- elvégzi a munkakori leirasaban és munkaszerz6désében meghatarozott feladat el-
latasi helyeken a takaritasi feladatokat
- kozvetlen kapcsolatot tart a csoportvezetékkel, igazgatasi ligyintézével, fel-
adatellatdsi hely intézményvezetéjével

3.12. Létesitmény feliigyeld

Helyettese: a munkakori leirasdaban erre a feladatra kijel6lt 1étesitmény feliigyel6
F6bb feladatai:

- Ugyféliranyité feladatok ellatasa, melynek keretében kiilénésen gondoskodik arrdl,
hogy illetéktelen személyek ne tartézkodjanak a létesitményben.

- Alétesitmény nyitdsaval zarasaval kapcsolatos teendék elvégzése.

- Alétesitmény beléptetési rendjének betartdsa és betartatasa.

- Altalanos feliigyeletet biztosit a létesitményben.

- Elvégzi a sziikséges takaritasi, fert6tlenitési feladatokat.

- Gondoskodik a [étesitmény, mint dnkormanyzati tulajdonud vagyon megdvasarol.
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3.13. Kézbesito

helyettese: a munkakori leirdsdban e feladatra kijel6lt kozteriilet felligyel6 (aki Polgar-
mesteri Hivatal alkalmazasaban all)
- aPolgarmesteri Hivatalban és a Kincstari Szervezetnél keletkezett postai kiildemé-
nyek kézbesitési Dorog varos kozigazgatasi hatarain belil, valamint a kézbesitéssel
kapcsolatos nyilvantartasok vezetése

3.14. Ugykérék, melyek sordn a szervezeti egységek vezetdi a kéltségvetési szerv képvisel6-
jeként jarhatnak el
Valamennyi csoportvezet6 az intézményvezetd tudtdval jarhat el az intézmény képviseleté-
ben, az alabbi Ggykorokben:

Mdszaki csoportvezet6:

- adatszolgaltatas, adategyeztetés fenntartdval, kiils6 szervezetekkel

Igazgatasi csoportvezet6:
- adatszolgaltatas, adategyeztetés fenntartdval, kiils6 szervezetekkel

Sport infrastruktura (zemeltetési csoportvezetd:
- adatszolgaltatas, adategyeztetés fenntartoval, kiils6 szervezetekkel

3.15. A hatdskér gyakorlasanak mddja, mely sordn a szervezeti egységek vezetdi a kéltség-
vetési szerv képviseldjeként jarhatnak el

Valamennyi csoportvezet6 (az intézményvezets jévahagydasaval jogosult az aldbbi hatasko-
rok gyakorlasara:

- adategyeztetés

- adatszolgaltatas:

-sz6beli, irasbeli kapcsolattartas

A SZERVEZETI EGYSEGEK:

1. Mdszaki csoport
Tagjai: muiszaki csoportvezetd, kozterileti lizemeltetési csoportvezetd, intézményi
Uizemeltetési csoportvezetd, karbantartdk

2. lgazgatasi csoport
Tagjai: igazgatasi csoportvezetd igazgatasi Gigyintézs, kézbesitdk, létesitmény felligye-
|6k, takaritok

3. Sportinfrastruktura lizemeltetési csoport
Tagjai: csoportvezetd, sportszervezdk, |étesitménylizemelteték, karbantartok, takari-
tok
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IV. FEJEZET
AZ INTEZMENY MUKODESENEK RENDJE

1. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

1.1. A munkaviszony, munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony létrejotte

Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor kdzalkalmazotti kinevezésben, mun-
kaszerz6désben, egyszerisitett munkaszerz6désben, vagy kdzhaszni munkaszerz6désben
hatarozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakérben, milyen feltételekkel és milyen
mértékl alapbérrel foglalkoztatja.

Az intézmény egyes feladatainak ellatasara, id6szakosan megbizasos jogviszony keretében
is foglalkoztathat kiils6s személyeket.

Az intézmény megbizasi szerz6dést kothet sajat dolgozdjaval munkakorén kivil esé fel-
adatra, hatdrozott idGre, atmeneti idGszakra. A min&ségi vagy mennyiségi tobbletmunkat
végz6 dolgozdk jutalomban részesithet6k.

1.2. Az intézménnyel munkaviszonyban dllo dolgozdk dijazdsa
A munka dijazasara vonatkozé megallapodasokat a kinevezésben, munkaszerzédésben,
vagy a megbizasi szerz6désben kell rogziteni.

1.3. A munkavégzés teljesitése, munkakéri kotelezettségek, intézményi titkok megor-
zése

A munkavégzés teljesitése az intézményvezetd altal kijeldlt munkahelyen, az ott érvény-
ben |év6 szabalyok a kinevezési okmdanyban és a munkaszerz6désben leirtak szerint tor-
ténik.

A dolgozo koteles a munkakorébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az elvarhaté
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tulmendgen
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betéltésével 6sz-
szefluiggésben jutott tudomasara és amelynek kozlése a munkaltatdra, vagy mas sze-
mélyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkajat az arra vonatkozé sza-
balyoknak és el6irasoknak, a munkahelyi vezet6je utasitasainak, valamint a szakmai el-
varasoknak megfelel8en koteles végezni.

Amennyiben adott esetben jogszabalyban el8irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all
fenn, nem adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek intézményi titoknak
minGsiilnek és amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézményi adatkezelési szabdlyzatai, az intézmény, mint adatkezel6vel kapcsolatba
keriilt természetes és jogi személyek személyes adatainak kezelésére vonatkozo6 szaba-
lyokat hatarozzak meg az adatvédelem magyarorszagi és eurdpai unids jogszabalyaival
0sszhangban.

Az intézményi titok megsértése fegyelmi vétségnek mingsiil. Az intézmény valamennyi
dolgozdja koteles a tudomasara jutott titkot mindaddig megdrizni, amig annak kozlésére
az illetékes felettesét6l engedélyt nem kap.
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1.4. Nyilatkozat tomegtdjékoztato (média) szervek részére

A tomegtajékoztatd (média) eszkozok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dol-
gozdinak az aldbbi szabalyok betartasa mellett kell el§segitenilik:

A televizio, a radid, egyéb hirportalok és az irott sajté képviselSinek adott mindennem’i
felvilagositas nyilatkozatnak mindgsiil.

A felvilagositds-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkez6 elGirasokat:

— Az intézményt érint6 kérdésekben a tajékoztatdsra, illetve nyilatkozatadasra az in-
tézményvezetd vagy az dltala esetenként megbizott személy jogosult.

— Elvaras, hogy a nyilatkozatot add a tomegtajékoztatd eszkdzok munkatdrsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozo6lt adatok szakszer(iségéért és
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

— A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni az intézmény
adatvédelmi rendelkezéseire, valamint jé hirnevére és érdekeire.

— Nem adhatd nyilatkozat olyan lggyel, ténnyel és korilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében za-
vart, anyagi, vagy erkdlcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrél, amelyeknél a
dontés nem a nyilatkozattevé hataskorébe tartozik.

— A nyilatkozattevGnek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a koz-
[és el6tt megismerje. Kérheti az Ujsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a részét,
amely az § szavait tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse.

— Sajtészervek munkatarsainak nyilatkozat minden esetben csak az intézményve-
zetd engedélyével adhato.

1.5. A munkaidé beosztdsa, intézmény munkarendje

A munkarendet a szakmai térvények és egyes kozponti jogszabalyokban foglaltak szerint
kell kialakitani. Ennek hianyaban a munkarendet az iranyitd szerv engedélyével a munkal-
tatd dllapitja meg. A munkaviszonyra vonatkozd bels6é szabdlyok kialakitasanal a Munka
Torvénykonyveérdl széld, 2012. évi l. torvény, a kozalkalmazottak jogallasardl szélo 1992.
évi XXXIII. torvény, valamint 77/1993. (V.12.) sz. Korm. rendelet elGirdsai az iranyaddk. Az
intézmény munkarendje, mely a munkaidét és a pihendidét (ebédidé) tartalmazza a kovet-
kezé:

- hétf6-kedd-szerda-csiitorték 73%ratél - 16% 6raig
- péntek 730 6ratol - 133%raig

1.6. Szabadsdg

Az éves rendes és rendkivili szabadsag kivételéhez el6zetesen a munkahelyi vezetSkkel
egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkili szabadsag engedélyezésére
minden esetben csak az intézményvezets jogosult.

A dolgozdk éves rendes szabadsaganak mértékét a kdzalkalmazottak jogallasarél szél6, va-
lamint a Munka Torvénykdnyvében foglalt elGirasok szerint kell megallapitani. A dolgozdkat
megilletd és kivett szabadsagrdl nyilvantartast kell vezetni.

Az intézményben a szabadsag nyilvantartas vezetéséért az igazgatasi csoportvezets a fele-
16s.
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1.7. A helyettesités rendje
Az intézményben folyd munkat a dolgozdk idéleges vagy tartds tavolléte nem akadalyoz-

hatja.

A dolgozdk tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az intézményvezetd

feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozékat érint6é konkrét feladatokat a munkakori
leirasokban rogziteni kell.

1.8. Munkakérok ataddsa
Az intézmény dolgozdéi munkakdrének atadasardl, illetve atvételérdl személyi valto-
zas esetén jegyz6konyvet kell felvenni.
Az atadasrol és atvételrdl készilt jegyz6konyvben fel kell tiintetni:

*

R DR B )

az atadas-atvétel id6pontjat,

a munkakorrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,
a folyamatban Iév6 konkrét ligyeket,

az atadasra keriil6 eszkozoket,

az atado és atvevl észrevételeit,

a jelenlévdk aldirasat.

Az atadas-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kdvetGen legkésGbb 15 napon belll
be kell fejezni.

A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatdsarodl a technikai-mun-
kaligyi csoportvezet6 gondoskodik.

1.9. Az intézménnyel munkaviszonyban dllo dolgozdk tovabbképzése
Az intézmény a tanuldsban, tovabbképzésben azokat a dolgozékat tdmogatja, akiknek
munkakorik betoltéséhez nélkiilozhetetlen a képzés dltal nydjtott képesités meg-
szerzése.
A tovabbképzés szabalyai:
Mindenki koteles irdsban kérni a tovabbtanulasi szandékat, akar diploma meg-
szerzésérdl, akar tovabbképzésrél van szo.
Fels6oktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idején koteles igazolni,
hogy beiratkozott az adott félévre.
Koteles leadni a tovabbtanuld dolgozo a konzultacids id6pontokat.
A Kincstari Szervezet a tandijat, a tankdnyveket és oda-vissza Ut koltségét tériti
a konzultacios napokra és a vizsga napokra.
A tandijat, a tankdnyveket az intézmény csak szamla ellenében fizeti ki. Az uti
koltséget a dolgozd szamolja el az utazas befejezésétdl szamitott 8 napon beliil.
A tovabbképzés koltségeihez vald hozzajarulds mértékét a rendelkezésre all6 dsszeg,
a tovabbképzési dijak és a jelentkez6k szama alapjan évente kell fellilvizsgalni.
A tovabbképzésben résztvevl személlyel tanulmanyi szerz6dést kell kotni.

*
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1.10. A munkdba jards, a munkavégzés koéltségeinek megtéritése
A munkaltaté koteles a munkdba jaras koltségeit, annak meghatarozott szazalékat
a vonatkozo rendelkezések értelmében megtériteni.
Ha a dolgozonak alkalmazasa utdan a munkaba jaras koriilményeiben valtozas allt
be, azt az intézményvezetd részére azonnal be kell jelenteni.
A jogosultsagot évenként felil kell vizsgalni.

1.11. Egyéb szabdlyok

Fénymasolas

Az intézményben a szakmai munkaval 6sszefliggé anyagok fénymasoldsa térités-

mentesen torténhet.

Minden egyéb esetben a fénymasolasért téritési dijat kell fizetni.
Dokumentumok kiadasanak szabalyai
Az intézményi dokumentumok (szamla, belsé bizonylat, egyéb kifizetési bizony-
lat, személyi anyag, szabalyzat, egyéb iratanyag) kiadasa csak az intézményve-
zetd engedélyével térténhet.

2. Kartéritési kotelezettség
A munkavallalé a munkaviszonyabadl ered6 kotelezettségének vétkes megszegésével oko-
zott karért kartéritési felelGsséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallalé a
teljes kart koteles megtériteni.
A munkavallald vétkességére tekintet nélkil a teljes kart kdteles megtériteni a visszaszol-
galtatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett hiany
esetén, amelyeket allanddan Grizetben tart, kizardlagosan hasznal vagy kezel, és azokat
jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.
A pénztarost e nélkiil is terheli felel6sség az altala kezelt pénz, értékpapir és egyéb érték-
targy tekintetében.

3. Anyagi felelGsség
Az intézmény a dolgozé ruhazatdban, haszndlati targyaiban a munkavégzés folyaman be-
kovetkezett karért vétkességre tekintet nélkl felel, ha a kar a dolgozé munkahelyén vagy
mas megdrzésre szolgald helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.
A dolgozo a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladd mértékd és értékd
hasznadlati értékeket csak a kincstarvezet6 engedélyével hozhat be munkahelyére, il-
letve vihet ki onnan. (Pl. szamitdgép, stb.)
Az intézmény valamennyi dolgozdja felel8s a berendezési, felszerelési targyak rendel-
tetésszer( haszndlataért, a gépek, eszkdzok, szakkdnyvek stb. megdvasaért.

4. Az intézmény ligyfélfogadasi rendje
Hétfs: 890-12%-ig

Szerda: 8%0-t4l 12%-ig, és 13%0-t4l 15%-ig
Csutortok: 8%0-12%-ig
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5. Az intézmény ligyiratkezelése

Az intézményben az ligyiratok kezelése kdzpontositott rendszerben (ASP iratkezel6 rendszer)
torténik. Az Gigyiratkezelés iranyitasaért és ellen6rzéséért az intézményvezetd felelds. Az tigy-
iratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban foglalt el6irasok alapjan kell végezni.

6. A kiadmanyozas rendje
A kiadmdnyozas rendjét a 2. sz. melléklet szabalyozza.

7. Bélyegz6k hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszerd aldirasnal cégbélyegz6t kell hasznalni. A bélyegz6kkel ellatott, cégsze-
rden aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol vald lemon-
dast jelent.
Az intézményben cégbélyegz6 hasznalatara a kdvetkezdk jogosultak:

— intézményvezetd

— mdszaki csoportvezet6

— igazgatasi csoportvezetd

— sport infrastruktura Gzemeltetési csoportvezetd
Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegzdérél, annak lenyomatardl nyilvantartast
kell vezetni.
A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegz6t ki és mikor vette hasznalatba, melyet
az atvev@ személy a nyilvantartasban alairasaval igazol.
A nyilvantartas vezetéséért az igazgatasi csoportvezets a felelds.

Az atvevbk személyesen felelGsek a bélyegz6k megbrzéséért. A bélyegzik beszerzésérdl,
kiadasardl, nyilvantartasarol, cseréjérdl és évenkénti egyszeri leltarozasardl az igazgatdsi
csoportvezetd gondoskodik, illetve a bélyegz6 elvesztése esetén az elGirasok szerint jar el.

8. Az intézmény gazdalkodasanak rendje
Az intézmény gazdalkodasaval, ezen belil kiemelten a koltségvetés tervezésével, végrehaj-
tasaval, az intézmény kezelésében |év6 vagyon hasznositasaval 6sszefliggd feladatok, ha-
taskorok szabalyozasa - a jogszabalyok és a fenntartd rendelkezéseinek figyelembevételé-
vel — az intézményvezets feladata.
A gazdalkodasi és ellenGrzési feladatokat a Belsé Kontrollban meghatarozott médon kell
végezni.

9. Szabdlyzatok:
— Szamlarend,
— Szamviteli politika,
— Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata,
— Bizonylati szabalyzat,
— Pénzkezelési szabalyzat,
— Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat,
— Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata,
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— Gazddalkodas szabalyzat a kotelezettségvallaldsi-ellenjegyzési-utalvanyo-
zasi, érvényesitési szabalyokral,

— Beszerzési szabalyzat,

— A gépjarmlvek igénybevételének, haszndlatanak és koltségelszamolasa-
nak szabalyzata,

— Bel-és kulfoldi kikildetések és devizaellatasok szabalyzata

— Reprezentacids kiadasok szabdlyzata

— Avezetékes és mobiltelefonok hasznalatdnak szabalyzata

— Onkoltségszamitasi szabalyzat,

— Anyag- és eszkdzgazdalkodasi szabalyzat,

— Bels6 kontroll szabalyzat

— Belsé ellendrzési kézikdonyv

— lratkezelési szabdlyzat

— Adatkezelési szabalyzat

— Etikai kédex

10. Bankszamlak feletti rendelkezés
A pénzforgalmi szamlavezetd pénzintézetnél vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosul-
takat a pénzkezelési szabalyzat rogziti. Neviket és aldirdasukat be kell jelenteni az érintett
pénzintézethez.
Az aldiras-bejelentési kartonok egy-egy masolati példanyat a pénztaros kételes 6rizni.

11. A gazdadlkodadsi és ellenérzési jogkérok gyakorlasanak rendje
A kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, a szakmai teljesités igazolasa, az érvényesités, utalva-
nyozas gyakorlasanak modja, eljarasi és dokumentacios részletszabalyai, valamint az ezeket
végzG6 személyek kijelolésének rendje a Gazdalkodasi szabalyzat alapjan torténik.

12. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati, hasznositasi rendje
Az intézmény épuletét cimtablaval, zaszloval kell ellatni.
Az intézmény sajat bevételének novelése érdekében — ha az nem sérti az alapfelada-
tok ellatasat — szabad helyiségeit, berendezéseit bérbe adhatja.

13. Az intézményben végezhet6 reklamtevékenység
Reklamhordozé csak az intézményvezet6 engedélyével helyezhet6 ki.
Nem lehet olyan reklamot, reklamhordozét kitenni, amely személyiségi, erkdlcsi jogokat
veszélyeztet.
Tilos kozzétenni olyan rekldamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely er6szakra, a személyes
vagy a kdzbiztonsag megsértésére, a kornyezet, a természet karositasara 6szténdzne.

14. Belsé ellendrzés
Az intézmény belsé ellenérzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért a kolt-
ségvetési belsé ellenérzésrél sz616 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletben foglalt elGirasok
szerint az intézményvezetd felel6s. Az intézmény belsd ellendrzési feladatait Dorog varos
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Onkorméanyzatanak Polgdrmesteri Hivatala latja el a Képvisel6-testiilet &ltal jévahagyott
munkamegosztasi megallapodas alapjan.
A belsé ellen6rzés feladatkore magaban foglalja az intézményben folyé

— szakmai tevékenységgel 6sszefliggs, valamint

— gazddlkodasi tevékenységgel kapcsolatos
ellenérzési feladatokat.
A bels6 ellendr tevékenységét a vonatkozd jogszabalyok, a nemzetkozi belsé ellenGrzési
standardok, a pénziigyminiszter altal kozzétett mddszertani Utmutatdk és kézikonyv minta
alapjan, a belsé ellendrzési vezetd altal kidolgozott belsé ellenérzési kézikonyv szerint
végzi.
Az ellenGrzések tapasztalatait az intézményvezets folyamatosan értékeli és azok alapjan a
szilkséges intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi.

15. Az intézményi 6vo, védo eldirasok
Az intézmény minden dolgozdjanak alapvet6 feladatai kozé tartozik, hogy az
egészséglik és testi épséglik meglrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset,
vagy ennek veszélye esetén a sziikséges intézkedéseket megtegye.
Minden dolgozdnak ismernie kell a Munkavédelmi szabdlyzatot és Tlizvédelmi sza-
balyzatot, valamint tliz esetére el8irt utasitasokat, a menekulés utjat.

16. Vagyonnyilatkozat-tételi ktelezettség
16.1. Kézalkalmazotti jogviszonyban dallok
Az intézménynél az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrél sz616 2007. évi
CLII. torvény (tovdbbiakban: Vnyt.) értelmében a vagyonnyilatkozat-tételre kote-
lezett:
- intézményvezetd

16.2. Kézalkalmazotti jogviszonyban dllok hozzatartozoi
— ahazastars,
— az élettars,
— a kozos haztartasban é16 sziilg,
— akozos haztartasban él6 gyermek, a hazastars gyermeke, ideértve
— az orokbefogadott és a nevelt gyermeket is.
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V. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

Az intézmény szervezeti és m(ikodési szabdlyzata 2025. majus 1-t6l |ép hatalyba. Ezzel egyide-
jlleg a Képvisel6-testilet 15/2022. (11.8.) szamu hatarozataval jévahagyott szervezeti és mui-
kodési szabalyzata hatdlyat veszti.
Az intézményvezetdnek kell gondoskodnia arrél, hogy a szervezeti és miikddési szabalyzatban
foglalt el8irdasokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzat 3. szamu
mellékletében szerepld megismerési nyilatkozaton aldirasukkal igazoljak a hatalybalépés nap-
javal egyidejlleg.
Az érintett dolgozok munkakdri leirasaban szerepeltetni kell a szervezeti és miikddési szabaly-
zatban nevesitett felel§sségi, hatas és jogkoroket, melyek elkészitéséért kincstarvezetd a fe-
lel6s.
Az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzata kiaddasra kerult és megtalalhato papir forma-
tumban:

1) irattar

2) intézményvezetd
elektronikus formatumban: intézmény kézponti szervere/k6z6s mappa/szabalyzatok.

Kelt: Dorog, 2025. marcius 19.

(intézményvezetd)

Zaradék:

Kincstari Szervezet fenti Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzatat a KépviselG-testiilet ......ccceeeeen.
jovahagyta, ezzel egyidejlleg a 15/2022. (11.8.) szamu hatarozattal jovahagyott szervezeti és
m(ikddési szabalyzat érvényét veszti.
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1. szamu melléklet

AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE ES MUKODESI RENDSZERE

A szervezeti felépités matrix rendszer(i. Az intézmény bels6 szervezeti egységei egymassal,
és az intézményvezetbvel egyarant kapcsolatban vannak. A matrix rendszer( szervezeti for-
maban a munkafolyamatok zart rendszerben valésulnak meg.

A szervezetben az intézményvezet6 minden teriiletet felligyel, egyszemélyi felelds vezetd-
ként gyakorolja valamennyi alkalmazott felett a munkaltatéi jogokat.

Mdszaki Csoport

lgazgatasi csoport

Intézményvezetd

Sport infrastruktura
Uzemeltetési csoport
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2. szamu melléklet

A KIADMANYOZAS RENDJE

A rendelkezést intézmény feladat és hataskorébe tartozé ligyekben keletkezett valamennyi
iratra kell alkalmazni.

Iratot kiils6 szervhez, szervezethez, személyhez csak a kiadmanyozasi jogosultsaggal rendel-
kez6 személy aldirasaval lehet tovabbitani, kiadni. Az elektronikus visszaigazolas nem miné-
sll iratnak.

A kiadmdnyozas joga magaban foglalja az intézkedést, a kozbens6 intézkedést, a dontést, va-
lamint az irattarba helyezés jogat.

Az irat akkor tekinthetd hiteles kiadmanynak, ha azon kiadmanyozasra jogosult alairasa és a
hivatalos bélyegz6 lenyomat elhelyezésre kerilt.

A kiadmanyozasi jog jogosultja: az intézmény hataskorébe tartozo ligyekben az intézményve-
zetd.

A kiadmanyozasi jog az intézményvezetd tavolléte esetén az intétézményvezets-helyettest
illeti meg, aki helyettesitéssel latja el a kiadmanyozasi feladatokat.

A helyettesités keretében torténé kiadmanyozas esetében a helyettesité a kiadmanyozasra
jogosult neve felett sajat alairasat és a ,,h” jelzést helyezi el.
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3. sz. melléklet
Megismerési zaradék
a szervezeti és miikodési szabalyzathoz

Alulirottak nyilatkozunk arrdl, hogy a Kincstari Szervezet Szervezeti és Mikddési szabalyzata-
nak tartalmat - kiilonos tekintettel a valtozasokra - megismertiik, azokat a sajat feladatunk
vonatkozasaban magunkra nézve kotelezének ismerijik el.

A szabalyozdst megismertet6 a hatdlyos szabdlyozast szoban ismertette. Kilon felhivta a fi-
gyelmet a szabdlyozas mddositasaira, valamint a belsdé kontroll keretében a bizonylatkezelés-
sel kapcsolatban tapasztalt, nagyobb odafigyelést igényl6 teriletekre.

A szabdlyozast megismertetd ellenérzé kérdésekkel meggy6z6dott arrdl, hogy a szabdlyozas
lényegét az érintették valdban elsajatitottak-e.

A szabalyozast megismertet§, valamint a szabalyozast megismer6k tudomasul veszik, hogy a
megismerési nyilatkozatot minden a szabalyzat tartalmaban bekovetkezett valtozas utan meg
kell ismételni.

A megismerés tényét igazoljuk:

Néev Munkakor Aldirds Megjegyzés

A megismertetési feladatokat a mai napon ellattam.

Kelt: Dorog, 2025................
Ph.

megismertetd aldirasa
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