BA] KOZSEG POLGARMESTERE

H - 2836 Baj, Pet6fi Sandor u. 50. Tel / Fax.: 34/488-597 E-mail:phbaj@t-online.hu

Baj Kozség Polgarmestere altal
2020. november 27-én hozott
Hatarozatok

Baj Kozség Polgarmesterének az Alaptorvény 53. cikk, a katasztréfavédelemrdl és a
hozza kapcsolédoé egyes torvények méodositasarél sz6l6 2011. évi CXXVIIL torvény 46. §
(4) bekezdése, valamint a Magyarorszag helyi onkormanyzatairél szolo 2011. évi
CLXXXIX. térvény 9. § és 132 § (2)-(3) bekezdése alapjan 2020. november 27-i
hatarozatai az alabbiak:

Baj Kozség Polgarmesterének
60/2020. (X1.27.) szami hatarozata

Az Alaptorvény 53. cikk, a katasztréfavédelemrol és a hozzi kapcesolodo egyes torvények
modositasarél szolo 2011. évi CXXVIIIL. torvény 46. § (4) bekezdése, valamint a
Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény 9. § és 132 §
(2)-(3) bekezdése alapjan a Baji Szent Istvan Német Nemzetiségi Altalinos Iskola és a
Baji Német Nemzetiségi Ovoda és Boleséde dolgozéinak a jarvanyhelyzetre tekintettel
vitamincsomagot biztosit 3.000,-Ft/csomag dsszegen a 2020. évi koltségvetés terhére.
Hatarido: azonnal

Felelgs: Schunder Tibor polgiarmester

Baj Kozség Polgarmesterének
61/2020. (X1.27.) szamu hatarozata

Az Alaptorvény 53. cikk, a katasztrofavédelemrol és a hozza kapesolodé egyes torvények
moédositasarol szélée 2011. évi CXXVIIIL torvény 46. § (4) bekezdése, valamint a
Magyarorszag helyi onkormanyzatairol szol6 2011. évi CLXXXIX. torvény 9. § és 132 §
(2)-(3) bekezdése alapjan elfogadasra keriil a 2/2020. szamu jegyz6i utasitas.

Hatiridé: azonnal

Felelos: Schunder Tibor polgarmester

Baj, 2020. november 27.
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BAJ KOZSEGI ONKORMANYZAT
POLGARMESTERI HIVATALA
BAJ, Petofi Sandor u. 50.

2/2020. szamu jegyzoi utasitas

a 645/2017. szamu Baji Polgarmesteri Hivatal Szervezeti- és Miikodési Szabalyzat
modositasarol

Ervényes: 2020. november 27-t6l

Jovahagyta: Schunder Tibor
polgarmester

Baj Kozség Polgzirmesterének@ﬂ. /2020. (X1.27.) szamu hatirozattal



Az allamhéztartasrdl szolo 2011. évi CXCV. torvény 9.§ b.) pontja alapjan Baj Kozség
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Muikodési Szabalyzata (tovabbiakban: SZMSZ) az
alabbiak szerint modosul:

1.

Az SZMSZ 1. fejezetének 2. pontja kiegésziil:

2. A Polgarmesteri Hivatal:

2.

alapitasanak 1dépontja: 1990. oktober 11.
alapitd okirat kelte:2020. junius 26.
alapito okirat szama: 46/2020.”

Az SZMSZ 2. sz. melléklete helyébe az alabbi kertl:

A Baji Polgirmesteri Hivatal tevékenységét elsésorban az alibbi jogszabilyok és
végrehajtasi rendeleteik alapjan latja el:

az Alaptorvény

Magyarorszag helyi dnkormanyzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény,

az altalanos kozigazgatasi rendtatasrol szold 2016. évi CL. torvény,

a Polgari torvénykonyvrol szolo 2013. évi V. torvény,

a kozuti kozlekedésrol szolo 1988. évi L. térvény

az orszaggylési képviselok valasztasarol szolo 2011. évi CCIIIL. térvény

a helyi onkormanyzati képviselok €s polgarmesterek valasztasarol szold 2010. évi L.
torveény

az illetékekrol szolo 1990. évi XCIII. térvény

a helyi adokrol sz616 1990. évi C. torvény,

a helyi donkormanyzatok és szerveik, a koztarsasagi megbizottak, valamint egyes
centralis alarendeltségli szervek feladat- és hataskoreirdl szolo 1991. évi XX. térvény,
a gépjarmiadordl szolo 1991. évi LXXXIIL. térvény,

a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. térvény,

a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasardl szolo 1992, évi LXVL
torvény,

a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol szolo 1993. évi IlI. torvény,

a magyar allampolgarsagrol sz6lo 1993. évi LV. térvény,

a lakasok és helyiségek bérletére, valamint az elidegenitésiikre vonatkozo egyes
szabalyokrol szold 1993. évi LXXVIIL térvény,

a birdsagi végrehajtasrol sz6lo 1994. évi LIIL térveny,

a kérnyezet védelmének altalanos szabalyairdl szolo 1995. évi LIII. torvény,

a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérol szolo 1995.
évi LXVL térvény,

a személyazonositd jel helyébe 1épd azonositasi modokrol €s az azonositdo kodok
hasznalatarol sz6l6 1996. évi XX. torvény,

a természet védelmérdl szold 1996. évi LIIL. térvény,

a vad védelmérol, a vadgazdalkodasrol, valamint a vadaszatrol szolé 1996. évi LV.
torvény,

a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény,
az épitett kornyezet alakitasarol €s védelmérol szolo 1997. évi LXXVIIL torvény,

a valasztasi eljarasrol sz616 2013. évi XXXVI. torvény,

a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kdzmiivelddésrol
sz0101997. évi CXL. torvény,



- azingatlan-nyilvantartasrol sz6l6 1997. évi CXLI. térvény,

- az egészségligyrdl szolo 1997. évi CLIV. toérvény,

- akozati kozlekedési nyilvantartasrol szold 1999. évi LXXXIV. torvény,

- aszamvitelrdl szo16 2000. évi C. torvény,

- akomyezetterhelési dijrol sz6l6 2003. évi LXXXIX. térvény,

- az adozas rendjérdl szolo 2003. évi XCIL. torvény,

- az egyenld banasmodrél és az esélyegyenldség elomozditasardl szolo 2003. évi
CXXV. torvény,

- asportrol szoloé 2004. évi 1. torvény,

- az europai unios csatlakozassal Osszefiiggd egyes torvénymodositasokrol, torvényi
rendelkezések hatalyon kiviil helyezésérdl, valamint egyes torvényi rendelkezések
megallapitasarol sz616 2004. évi XXIX. térvény,

- a honvédelemrdl és a Magyar Honvédségrdl, valamint a kiilonleges jogrendben
bevezetheto intézkedésekrol szolo 2011. évi CXIII. térvény,

- egyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségekrol szolo 2007. évi CLIL torvény,

- akozbeszerzésekrol szol6 2015. évi CXLIII. térvény,

- az informacios onrendelkezési jogrol €s az informacié szabadsagrol szolo 2011, évi
CXII. torvény,

- a katasztrofavédelemrdl és a hozza kapcsolodo egyes térvények modositasardl szold
2011. évi CXXVIIL toérvény,

- anemzetiségek jogairdl sz6lo 2011. évi CLXXIX. torvény,

- az allamhéaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény,

- az allamhdaztartasrol szolo térvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XI1.31.) Korm.
rendelet,

- amunka térvénykonyvérdl szolo 2012. évi . térvény,

- ajogalkotasrol szolo 2010. évi CXXX. torvény,

- anemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény,

- akozszolgalati tisztviselokrol szolo 2011. évi CXCIX. térvény,

- Baj kdzség onkormanyzata képviselo-testiiletének rendeletei, hatarozatai.

Baj, 2020. november 27.

(Ade\ o i
Cszikgny ¢ dr. Mark Zsuzsanna



Ikt.sz: 645/2017.

BAJI

POLGARMESTERI HIVATAL

SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA

2017. SZEPTEMBER 1.

2019. junius 19. napi modositassal egységes szerkezetben.
2020. majus 26. napi modositassal egységes szerkezetben.
2020. november 27. napi modositassal egységes szerkezetben



Baji Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Mikddési Szabalyzata

A Magyarorszag helyi Onkorményzatairol szélé 2011. évi CLXXXIX. torveny (a
tovabbiakban: Motv.) 84.§-a alapjan Baj Kozség Onkorméanyzat Képviselo-testilete az
onkorméanyzat miikodésére, a polgarmester, a jegyzé feladat- és hataskorébe tartozo ugyek
dontésre vald elokészitésével és végrehajtasaval kapesolatos feladatok ellatasra polgarmesteri
hivatalt alakit és tart fenn. A miikddésének részletes szabdlyait az alabbiakban allapitja meg.
Az Onkormanyzati hivatal szervezeti és mikodési szabalyzatanak tartalmi elemeit az
Allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol kiadott 368/2011.(X11.31.) Kormanyrendelet
13.§-a szabalyozza.
I.
1. Altalanos rendelkezések

A képviselo-testillet a polgarmesteri hivatalt a hataskorébe tartozé Onkormanyzat
miikodésével, a polgarmester, a jegyz6 feladat- és hataskorébe tartozo iigyek dontésre vald
elkészitésére, végrehatasaval kapcsolatos feladatok ellatisara hozta létre. A polgarmesteri
hivatal kozremiikodik az onkormanyzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel
torténd egyiittmikodésnek 6sszehangolasaban.
1. A Koltségvetési szerv megnevezése:
Baji Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Polgarmesteri Hivatal)
Székhelye: 2836 Baj, Pet6fi S. u. 50.
Telephely/ei neve, helye: Baj Kézség Konyhaja 2836 Baj, Pet6fi S. u. 52
2. A Polgarmesteri Hivatal’:

- alapitasanak idopontja: 1990. oktober 11.

- alapito okirat kelte:2020. janius 26.

- alapito okirat szama: 46/2020.
3. Polgarmesteri Hivatal illetékességi teriilete:
Baj kozség kozigazgatasi teriilete
4. A Polgarmesteri Hivatal alapitéja, fenntartoja:
Baj K6zség Onkormanyzat Képviseld-testiilete
5. A Polgarmesteri Hivatal alaptevékenysége:
a) Allamhaztartasi szakagazati besorolésa:

841105 helyi 6nkormanyzatok és tarsulasok igazgatasi tevékenysége

b) A Kkoltségvetési szerv szakmai alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti
megjelolése:’

' Médositotta a 1/2020. szamu jegyzdi utasitas. Hatalyos 2020.jilius 07-t61.
2 Médositotta a 2/2020. szamu jegyz6i utasitas. Hatalyos 2020. november 27-t61.



LA koltségvetési szerv szakmai
megjelolése:

alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti

korményzati funkcidszadm

kormanyzati funkcié megnevezése

011130

Onkorméanyzatok és 6nkormanyzati hivatalok jogalkot6

1 és altalanos igazgatdasi tevékenysége
2 011140 Qrszégos Iés helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok
igazgatdsi tevékenysége
3 | 011220 Adé-, vam- és jovedéki igazgatas
4 | 013210 Atfogo tervezési és statisztikai szolgaltatasok
5 | 013330 Palyazat- és tamogataskezelés, ellenérzés
6 | 013350 Az 6nkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal
kapcsolatos feladatok
- | 013360 Més szerv. rés?.ére w'égzeFt pénziigyi-gazdalkodasi,
lizemeltetési, egyéb szolgaltatasok
3 016010 OFszaflgg)’rlﬁlési, onkormanyzati és 'eurépai parlamenti
képviselGvalasztasokhoz kapcsolédé tevékenységek
9 016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos
tevékenységek
10 | 016030 Allampolgarsagi ligyek
11 | 031030 Kozteriilet rendjének fenntartasa
1 | 041110 {iltaién(’)s gazdasagi és kereskedelmi tigyek
igazgatasa
13 | 041120 Foldiigy igazgatasa
14 | 041231 Rovid id6tartamu kozfoglalkoztatas
15 | 041232 Start-munka program - Téli kozfoglalkoztatas
16 | 041233 Hosszabb idétartamu kézfoglalkoztatas
17 | 042110 Mezogazdasag igazgatasa
18 | 042180 Allat - egészségiigy
19 | 044310 Epitésiigy igazgatasa
20 | 045160 Kozutak, hidak, alagutak tizemeltetése, fenntartasa
21 | 049010 Mashova nem sorolt gazdasagi ligyek
22 1053010 Kornyezetszennyezés csokkentésének igazgatasa
23 | 062010 Teriiletfejlesztés igazgatdsa
24 | 066010 Zoldtertilet-kezelés
25 | 066020 Varos-, kozséggazdalkodasi egyéb szolgaltatasok
26 | 074011 Foglalkozas-egészségligyi alapellatas
27 | 081043 Iskolai, diaksport-tevékenység és tamogatasa
28 | 096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
29 | 096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben
30 | 104031 Gyermekek bolcs6dében torténd ellatasa
31 104035 Gyermekétkeztetés bolcsédében, fogyatékosok

nappali intézményében

* Moédositotta a 1/2020. szamu jegyz6i utasitas. Hatalyos 2020 julius 07-td].




32 | 104036 Munkahelyi étkeztetés bolcsédében

33 | 104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

34 | 106020 Lakasfenntartassal, lakhatéssal osszefiiggd ellatasok
35 | 107051 Szocialis étkeztetés

g | 204D Egyéb vendéglatas

37 682002 Nem lakdingatlan bérbeadésa, lizemeltetése

¢) Vallalkozasi tevékenysége aranyanak felso hatara a szerv kiadasaiban:

Villalkozasi tevékenységet nem végez.

d) A koltségvetési szerv alapitoi, tulajdonosi jogokat gazdalkodé szervezet tekintetében nem
gyakorol.

1L
2. A Polgarmesteri Hivatal miikodési rendje

1. A polgarmesteri hivatal onalléan miikodé és gazdalkodo koltségvetési szerv, gazdalkodasi
jogkorét az alapité okirat hatdrozza meg. A Polgarmesteri Hivatal miikddési koltseégét az
allam — az adott évi kozponti koltségvetésrdl szold torvényben meghatarozott mértékben
és a hivatal altal ellatott feladataikkal aranyban — finanszirozza.

A polgarmesteri hivatali dolgozok a helyszinen kotelesek a sziikséges felvilagositasokat
megadni, az iigyfelek szaméra, az éltaluk kért beadvany (rlapokat atadni, az tigyfelek
beadvanyait atvenni és a helyben elintézhetd tigyeket elintézni. Sziikség esetén jogsegely
szolgélatot nyujtani. Az ligyintézés soran minden esetben biztositani kell a torvényesség
betartasat. Alapvetd kovetelmény a gyorsasag, a szakszeriiség, a biirokracia mentesség, a
hataridék betartdsa. Az iigyintézék kotelesek munkéjuk sordn egymassal hatékonyan
egylittmitkodni és az iigyfelek részére — jogaik biztositdsa érdekében — a megfeleld
felvilagositast és tajékoztatast megadni.

A polgarmesteri hivatal allomanyaba tartozé koztisztviselok feladataikat a kozérdekben, a
jogszabalyoknak és a képviselo-testilleti dontéseknek megfeleléen, felettesiik utasitasa
szerint partatlanul és igazsagosan, kulturalt ligyintézés szabalyai szerint kdtelesek ellatni.

Magasabb szintli vezetdk kérdéseire a munkatarsak kotelesek a tevékenységi kortikbe
tartozé tajékoztatast megadni és errdl a kozvetlen felettesének soron kiviil beszamolni.

A polgarmesteri hivatal koztisztviseldi a tudomasara jutott allami szolgalati és tizleti
(magan) titok tekintetében titoktartasi kotelezettség terheli. E titoktartasi kotelezettség az
adatvédelemrdl sz6l6 torvény rendelkezéseinek figyelembevételével - kiterjed az tigyfél
személyiségi jogainak a védelmére is. A titoktartasi kotelezettség a kozhivatal betdltése
utan is fennall. A hivatali dolgozé minden olyan adatot, informaciot és tényt koteles a
jegyz6 tudomasara hozni, amely az elobbi kotelezettséget befolyasolja.

Az tigyfélfogadasi napok és az érdemi munkéhoz sziikséges létszam megszervezése a
jegyz6 feladata.



4. A hivatal az 6nkormanyzati iigyek el6készitésével kapcsolatos feladatai:

a) Onkormanyzati rendelet, képviselo-testiileti hatarozat,

b) bizottsagi dontés,

c) elokésziti dontésre az altala meghatarozott onkormanyzati tigyeket,

d) végrehajtja a képviseld-testiilet dontéseit,

) szervezési, ligyviteli, nyilvantartasi, informécids és propaganda, illetve egyeb
adminisztracids teendoket végez,

f) ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket jogszabaly, a képviselo-testiletek,
a polgarmesterek meghataroznak.

5. A hivatal dllamigazgatasi feladatot
a) a térvény vagy kormanyrendelet alapjan sajat hataskorben,
b) atruhdzott hataskorben lat el.

6. A kikiildetés teljesitése a jegyzd elozetes engedélye alapjan torténhet. A dolgozo
kikiildetése soran felmeriil6 koltségek elszamolasa utélag torténik.

7. A Polgarmesteri Hivatal foglalkoztatottjaira érvényes munkarend a kévetkez6:

Hétfo - Csiitortok: 07.30 6ratol 16.00 oraig,
Péntek: 07.30 oratdl 13.30 oraig

8. a) A Polgarmesteri Hivatal tigyfélfogadasanak rendje:

Hétfon: 8.00 oratdl - 16.00 oraig
Szerdan: 8.00 oratol —16.00 oraig
Pénteken: 8.00 oratol — 13.00 oraig

b) Munkaidén kiviil, illetve a heti szabad- és pihendnapokon is el kell latni az alabbi
szolgaltatasokat:

- hazassagkotés,

- névado linnepseg,

- valasztasok, népszavazas lebonyolitasa,

- testiileti ilések, kozmeghallgatasok,

- halasztast nem tiir6 kozérdeki feladatok.

9. A jegyzbvel kapesolatos dltalanos rendelkezések:
a) A Polgarmesteri Hivatal jegyzdjének kinevezését a Motv. és a Kttv. eldirdsai
szerint torténik.
b) A Polgarmesteri Hivatalt a jegyzo vezeti, aki felelés annak torvényes és
eredményes mukodéséért.
¢) A jegyzd vagy megbizottja koteles mindegyik képviselo-testiileti, bizottsagi €s
nemzetiségi onkormanyzati képviselo-testilleti iilésen részt venni és oft a
szitkséges tajékoztatast megadni.
d) A Polgarmesteri Hivatal foglalkoztatottainak munkakori leirasait a jegyzo
késziti el.
e) A Polgarmesteri Hivatal foglalkoztatottjai tekintetében gyakorolja a munkaltatoi
jogokat, atruhazott munkaltatoi joggal nem rendelkezik.
f) A jegyzot az aljegyzd helyettesiti, elldtja a jegyz6 daltal meghatarozott
feladatokat.
g) A jegyzd jogallasara vonatkozo szabalyokat az aljegyzére is megfeleloen
alkalmazni kell.



10.  Belso ellendrzés:
Baj Kozség Onkorményzatanak Képviseld-testillete a Polgarmesteri Hivatal, mint
onalloéan mikodo és gazdalkodo koltségvetési szerv, bels ellenorzését a Tatai Kistérségi
Tobbeélu Tarsulas belsd ellendrei Gtjan biztositja.

3. A Polgarmesteri Hivatal szervezeti felépitése
1. A Polgarmesteri Hivatal belsd szervezeti egysége:
a) Hivatali székhely Baj, Pet6fi S. u. 50. a jegyz6 kdzvetlen vezetésével.

la. A Polgarmesteri Hivatal az 1.) pontban foglalt szervezeti egységen kiviil a 2836 Baj,
Pet6fi Sandor utca 52. szam alatti telephelyén 1évé Baj Kozség Konyhdja, mint helyi
onkormanyzati koltségvetési szervvel rendelkezik. A Baj Kozség Konyhdja szervezeti
mukodési szabélyzatat jelen SZMSZ 4. melléklete tartalmazza.’

2. A Polgarmesteri Hivatalban az alabbi szerv miikadik:
a) Ugyintézé: Torvény vagy kormanyrendelet altal telepitett jegyzoi,
polgarmesteri hataskorbe tartozé feladat gyakorlasat oOnalléan az adott
szakteriiletre valo felelosséggel latnak el, munkakori leiras szerint.

3. A szervezeti felépités abrajat az 1. szamu melléklet tartalmazza.

4. A Polgarmesteri Hivatal tevékenységét meghatarozo fontosabb jogszabélyokat a 2. szamu
melléklet tartalmazza.

5. F6 szabaly szerint a hatarozatlan idejii koztisztviseléi munkakorok betdltése jogszabaly
szerinti palyaztatas vagy meghivas alapjan torténik.

6. A koztisztviselok munka- és feladatkorét, a hivatali szervezetben felfoglalt helyét a
munkakori leirasok tartalmazzak. Az aktualis feladatrendszer és a munkakori leirasok
tartalmi 6sszhangjanak biztositasarol a jegyz6 gondoskodik.

7. A Polgarmesteri Hivatal hivatali 1étszama: 8 {6
Munkakor Osszes létszam

Jegyzd

Aljegyzo

Gazdalkodasi tigyintézo
Altalanos tigyintézé
Igazgatasi ligyintézo
Adotigyi tigyintézo
Titkarsagi tigyintézo
Osszesen

G0 — — = B e =

A hivatalban dolgozok teljes munkaidés allasban foglalkoztatottak.

8. ’Vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettség

* Médositotta a 1/2020. szamu jegyz6i utasitas. Hatalyos 2020 julius 07-t51.
3 Médositotta az 1/2019. szamu jegyzdi utasitas. Hatalyos 2019. janius 19-t6l.



Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szold 2007. évi CLIL torvény 3. §
(1),(2) bekezdés alapjan a Hivatalban a vagyonnyilatkozat-tételre kitelezett koztisztviseldket
a 3. melléklet tartalmazza.
A vagyonnyilatkozat tétel gyakorisaga: két évente

4. Helyettesités rendje
1. A jegyzdi és az aljegyzoi tisztség egyidejl betoltetlensége vagy tartés akadalyoztatdsuk
esetére - legfeljebb hat honap id6tartamra - a jegyzoi feladatokat az igazgatasi tligyintéz latja

el
2. Az igyintézok a munkakori leirasukban foglaltak szerint helyettesitik egymast.

II1.

5. Pénziigyi, szamviteli rend

1. A Polgarmesteri Hivatal pénziigyi — szamviteli rendjét kiilon szabalyzat tartalmazza.
2. A Polgarmesteri Hivatal hazipénztar, selejtezési, leltdrozasi, tigykezelési, munka- tiiz-
balesetvédelmi és mas jogteriileteket érint6 rendelkezéseit kiilon szabalyzatok tartalmazzak.

6. Ugyiratkezelés specialis szabalyai

A Polgarmesteri Hivatal iktatasi és irattarozasi rend;jét kiilon szabalyzat tartalmazza.
9. Szabadsag engedélyezése

Szabadsag igénybevételét legkéstbb egy nappal az igénybevételt megeldzoéen be kell jelenteni
a jegyzbnek. Kiilon indokolt esetben soron kiviil is engedélyezheté. A szabadsag
igénybevétele kiilon nyilvantartasban kertil vezetésre.

IV.

10. Zaro6 rendelkezések
1. A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat 2017. szeptember 1-jén lép hatalyba.
2. Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalyba lépésével egyidejiileg hatalyat veszti a
2015. julius 01-jén hatélyba lépett SZMSZ.

Baj, 2017. jtnius 27.

Csicsainé Rischl Anna
jegyz6



Baji Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat Baj Kozség Onkorményzat
Képviselo-testiilete a 90/2017. (V1.27.) Kt. hatarozataval hagyta jova.



Baji Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 1. szimi melléklete

Baji Polgarmesteri Hivatal szervezeti abraja

Baji Polgarmesteri Hivatal

Székhely: 2836 Baj, Petofi S. u.50.

Jegyzo

A Hivatalt a jegyzo vezeti.

Aljegyz0

Gazdalkod
asi Titkarsagi [gazgatasi Altalanos
igyintézok ligyintézoi ligyintéz6 ligyintézé

Adotigyi
ligyintézo




Baji Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat 2. szamu melléklete®

A Baji Polgirmesteri Hivatal tevékenységét elsdsorban az alabbi jogszabilyok és
végrehajtasi rendeleteik alapjan latja el:

- - az Alaptorvény

- Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél szolo 2011. évi CLXXXIX. térveny,

- az altalanos kozigazgatasi rendtatasrol szol6 2016. évi CL. térvény,

- a Polgari torvénykonyvrol szolo 2013. évi V. torvény,

- akozuti kozlekedésrol szolo 1988. évi 1. térvény

- az orszaggyllési képviselok valasztasarol szolo 2011. évi CCIIL torvény

- a helyi 6nkormanyzati képviselok és polgarmesterek valasztasarol szolo 2010. évi L.
torvény

- az illetékekrol szolo 1990. évi XCIII. térvény

- a helyi adokrol szol6 1990. évi C. torvény,

- a helyi 6nkormanyzatok és szerveik, a koOztarsasagi megbizottak, valamint egyes
centralis alarendeltségii szervek feladat- és hataskoreirdl szolo 1991. évi XX. térvény,

- a gépjarmiadorol szolo 1991. évi LXXXII. torvény,

- akozalkalmazottak jogallasarél szolo 1992. évi XXXIIL térvény,

- a polgéarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol szolo 1992. évi LXVI.
torvény,

- aszocidlis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol szolé 1993. évi IIl. térveny,

- amagyar allampolgarsagrol szolé 1993. évi LV. torvény,

- alakasok és helyiségek bérletére, valamint az elidegenitésiikre vonatkozo egyes
szabalyokrél sz6l6 1993. évi LXXVIIL. torvény,

- abirosagi végrehajtasrol szolo 1994. évi LIII. térveény,

- akornyezet védelmének altalanos szabélyairol szol6 1995. évi LIII. térvény,

- akozokiratokrol, a kozlevéltarakrol €s a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995.
évi LXVL torvény,

- a személyazonositd jel helyébe 1ép6d azonositasi modokrol és az azonositdé kodok
hasznalatarol sz6l6 1996. évi XX. torvény,

- atermészet védelmérdl sz6lo 1996. évi LIIL torvény,

- a vad védelmérél, a vadgazdalkodasrdl, valamint a vadaszatrdl sz6lé 1996. évi LV.
torvény,

- agyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXL. térvény,

- az épitett kornyezet alakitasarol és védelmérdl szolo 1997. évi LXXVIIL. térvény,

- avalasztasi eljarasrol szolo 2013. évi XXXVLI. térveny,

- a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrol
$z0161997. évi CXL. torvény,

- az ingatlan-nyilvantartasrol sz6l6 1997. évi CXLI. torvény,

- az egészségiigyrdl szo6lo 1997. évi CLIV. térvény,

- akozuti kozlekedési nyilvantartasrol szolo 1999. évi LXXXIV. torvény,

- aszamvitelrdl szolo 2000. évi C. térvény,

- akornyezetterhelési dijrol szolo 2003. évi LXXXIX. torvény,

- az addzas rendjérol szolo 2003. évi XCII. térvény,

- az egyenlé bandsmodrol és az esélyegyenléség elomozditasardl szolo 2003. évi
CXXV. torvény,

- asportrol sz616 2004. évi L. térvény,

- az eurdpai unids csatlakozassal Osszefiiggd egyes torvénymodositasokrol, torvényi
rendelkezések hatdlyon kiviil helyezésérdl, valamint egyes torvényi rendelkezések
megallapitasarol szolé 2004. évi XXIX. torveény,

® Médositotta a 2/2020. szamu jegyz6i utasitas. Hatalyos 2020. november 27-t6]



a honvédelemrol és a Magyar Honvédségrol, valamint a kiilonleges jogrendben
bevezethetd intézkedésekrol szolo 2011. évi CXIIL. torvény,

egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szolo 2007. évi CLIL torvény,

a kozbeszerzésekrol szolo 2015. évi CXLIIL torvény,

az informacios onrendelkezési jogrol és az informacid szabadsagrol sz6lo 2011. évi
CXII. torvény,

a katasztrofavédelemrol €s a hozza kapcesolodo egyes torvények modositasarol szolo
2011. évi CXXVIII térvény,

a nemzetiségek jogairdl sz6l6 2011. évi CLXXIX. térvény,

az allamhaztartasrdl sz616 2011, évi CXCV. térvény,

az allamhaztartasrél szold torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XI1.31.) Korm.
rendelet,

a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. térvény,

a jogalkotasrol sz6l6 2010. évi CXXX. térvény,

a nemzeti kéznevelésrol szolé 2011. évi CXC. térvény,

a kozszolgalati tisztviselokrol szolo 2011. évi CXCIX. térvény,

Baj kozség onkormanyzata képviseld-testiiletének rendeletei, hatarozatai.



Baji Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikiodési Szabalyzat 3. szami melléklete’

Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett koztisztviselok a Baji Polgarmesteri Hivatalnal:
Jegyzo

Aljegyzo

Gazdalkodasi tigyintézdk

Altalanos tigyintézé

Igazgatasi ligyintézo

Adotigyi ligyintézo

Titkarsagi tigyintézo

" Médositotta az 1/2019. szamu jegyz6i utasitas. Hatdlyos 2019. junius 19-t61.



Baji Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 4. szama melléklete®

¥ Médositotta a 1/2020. szamu jegyz6i utasitds. Hatalyos 2020 julius 07-t8.



Baj Kozség Konyhaja

Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata

Baj Kozség Onkormanyzatinak Képviseld-testiilete a szocialis igazgatasrol és szocidlis
ellatasokrol szold 1993. évi III. torvény, valamint a személyes gondoskodast nyujté szocialis
intézmények szakmai feladatairl és miikodésiik feltételeirdl szold 1/2000.(1.7) SZCSM
rendelet alapjan miikodteti a Baji Polgarmesteri Hivatal telephelyeként miikodé Baj Kozség
Konyhat (tovabbiakban: Konyha). A Konyha feladata alapvetéen az Onkormanyzat
kezelésében lévo oktatasi- nevelési intézmeények, szociélis ellatdsok, valamint egyéb kiilsd
igénybevevok részére kulturalt és higiénikus kériilmények kozott étkezés biztositasa.

1.1. Neve:
Baj K6zség Konyhaja

L.2. Székhelye, nyujtott szolgdltatisok kore:
2836 Baj, Petofi S. u. 52.

Nyujtott szolgéltatas: Etkeztetés

( Iskolai, 6vodai, bolesddei, vendég és szocialis )

1.3. A Szocidlis étkeztetésben részesiild elldtottak szdmdra nyitva dllé helyiség a Konyha
akaddalymentesitett épiilete.
2836 Baj, Petofi Sandor utca 52.

1.4. A Konyha alapitéjanak neve, cime:
Baj K6zség Onkorményzat Képviseld-testiilete
2836 Baj, Petofi S. u. 50.

L5. A Konyha fenntartdja:
Baj Kozség Onkormanyzat Képviselo-testiilete
2836 Baj, Pet6fi S. u. 50.

1.6. A Konyha gazdalkodasi besoroldsa:
Helyi 6nkormanyzati koltségvetési szerv.

L7. Gazddlkoddssal dsszefiiggd jogositvanyai:
Részjogkorli, szakmai céli  koltségvetési  keretei kozott  kotelezettségvallalasi,
teljesitésigazolasi joggal és felel6sséggel bir.

L8. Foglalkoztatottjaira vonatkozé foglalkoztatdsi jogviszonyok megjelilése:

A Konyha szidmara meghatarozott feladatoknak, hataskordknek az dolgozok kozotti
megosztasarol az élelmezésvezetd gondoskodik. A feladatok és hataskorok megoszlasa nem
lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapito, fenntartd altal a dolgozékra kotelezéen elirt
feladatokkal, hatdskérokkel. A Konyhan foglalkoztatott dolgozok feladatainak leirdsat a
munkakdri leirdsok tartalmazzak. A munkakori leirdsok tartalmazzék a foglalkoztatott
dolgozok jogallasit, a szervezetben elfoglalt munkakdmek megfelelden feladatait, jogait és
kotelezettségeit. A munkakori leirdsok elkészitéséért és aktualizalasaért felelés a jegyzo.



Az intézményben foglalkoztatottak a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992, évi XXXIIL
torvény, a Munka Torvénykdnyvrdl szolo 1992. XXII., térvény, a Polgari Térvénykonyvrol
sz016 2013.€vi V. térvény hatalya al4 tartoznak.

LY. Az intézményi feladatelldatast szolgalo vagyon:
Az intézmény mitkodésének helyszinéil szolgalé vagyon (épiiletegyiittes: 2836 Baj, Petofi S.
u. 52.) kizarolagos tulajdonosa Baj K6zség Onkormanyzata.

L10. A feladat elldtasat szolgalo vagyon kezelése

Baj kozség tulajdonaban 16v6 ingd és egyéb vagyon kezelése és hasznalata az Onkormanyzat
vagyonardl és a vagyongazdalkodas szabalyairdl sz616 hatalyos rendeletben meghatarozottak
szerint torténik. A vagyoni éllapotot az Onkormanyzat és az intézmény mindenkori leltara,
értékét a mindenkori mérleg tartalmazza.

L11. Intézmény alaptevékenységének jellege szerinti szakdgazati besoroldsa, hatilyos
szakfeladat rend szerint

Alaptevékenysége:

562912 Ovodai intézményi étkeztetés
562913 Iskolai intézményi étkeztetés
562917 Munkahelyi étkeztetés
889101 Bolesodei ellatas

889921 Szocialis étkeztetés

Kiegészitd tevékenység :

562920 Egyéb vendéglatas

Kisegit6 tevékenység:

682002 Nem lakodingatlan bérbeadasa, lizemeltetése

L.12. Az intézmény miikodeési teriilete
Alapszolgaltatasok kéziil:
12.1. Szocialisan raszorultak étkeztetése: Baj kozség kozigazgatasi terlilete.

Gyermekjoléti alapellatasok:
12.2.Gyermekek napkozbeni ellatasi:

a.) ovoda esetében: Baj kozség kozigazgatasi teriilete
b.) bolcsdde esetében: Baj kozség kozigazgatasi teriilete.

c.) iskola esetében: Baj kozség kozigazgatasi teriilete; szabad



L13. Az intézmény vallalkozasi tevékenysége

Vallalkozasi tevékenység:

682002 Nem lakoéingatlan bérbeadasa, izemeltetése

A véllalkozasi tevékenysége és ezek aranvanak felso hatara a szerv kiadasaiban:

A villalkozasi tevékenység kiadasainak ardnya nem haladja meg az intézményi
kiadasok 10 %-at.

1.14. A Szervezeti és Miikiodési Szabdlyzat hatdlya
Az intézmény szamara jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat - és

hataskori, szervezeti és mikodési elGirdsokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembe
vételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatalya kiterjed:
- Az intézmény dolgozdira,
- Az intézmény szolgaltatasait igénybe vevikre.

L15. Szervezeti felépités

A dolgozok munkakéri leirdsai pontosan tartalmazzak a kinevezd és kozvetlen felettesének
beosztasat. A szervezeti abrat az 1.szamua melléklet tartalmazza.

L16. Az intézmény miikodésének alapelvei
Etkezés
Az étkeztetés keretében azoknak a szocialisan raszorultaknak a legaldbb napi egyszeri meleg
¢tkeztetésérél kell gondoskodni, akik azt énmaguk, ill. eltartottjaik részére tartosan vagy
atmeneti jelleggel nem képesek Dbiztositani, kiilonosen: koruk, egészségi allapotuk,
fogyatékossaguk miatt.
Az étkezés biztosithato:

@ Az étel helyben fogyasztasaval,

& Az étel elvitelének lehetdvé tételével,

& Lakdsra szallitasaval.

Gyermekek napkdzbeni ellatasa
Feladata: gyermekek napkozbeni ellatasa:
e bolesddei, Ovodai ellatasban részesiild
e iskolai oktatasban részesiilo,
- az iskolai napkozit vagy tanuloszobai ellatast igénybe vevo gyermek esetén.

A gyermekek szamara a szolgaltatds biztositdsa a szakmai programban foglalt nevelési
elveknek megfelelden torténik.

A szolgaltatast 2 éves kortol 18 éves korig biztosithato.

IL.17. Feladataik

A Konyha szimdra meghatarozott feladatoknak, hataskéroknek az dolgozok kozotti
megosztasarol az €lelmezésvezetd gondoskodik. A feladatok és hataskorok megoszldsa nem

lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapitd, fenntarté altal a dolgozokra kotelezden eléirt
feladatokkal, hataskorokkel.



Az uzemelés alatt az aldbbiakat folyamatosan be kell tartani: - a Konyhdn egyszerre
maximum 500 adag étel készithet6 el, - évente két alkalommal megel6zé jelleggel, illetve
sziikség szerint rovarragcsaloirtast kell végezni, - a zart szemét-, hulladékgytjtést és annak
rendszeres elszallitisat meg kell szervezni, - a dolgozék alkalmazasanak feltételeit —
munkakori alkalmassagi és személyi higiénés alkalmassag igazolasa, érvényes ,,Egészségiigyi
nyilatkozat”, egészségiigyi minimum vizsga (a nem szakképzett és az 5 évnél régebbi
vizsgaval rendelkez6k szamara) — biztositani kell, - a szakhatsagi hozzajarulast a konyhan
kell tartani €s azt az ellendrzés soran fel kell tudni mutatni, - a tevékenység megsziinését vagy
valtozasat az illetékes hatésagnal irdsban be kell jelenteni.

Helyettesités rendje: A konyhai alkalmazottak munkakori leirdsa tartalmazza a helyettesités
rendjét.

Munkakori leirasok: A Konyhan foglalkoztatott dolgozok feladatainak leirasat a munkakori
leirasok tartalmazzdk. A munkakori leirasok tartalmazzédk a foglalkoztatott dolgozok
jogallasat, a szervezetben elfoglalt munkakdormek megfelelden feladatait, jogait és
kotelezettségeit. A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért felel6s a jegyzé.

Az élelmezésvezeld:
Feladatai:

- felelés a Konyha mikodéséért,

- tervezi, szervezi, irdnyitja és ellendrzi a Konyha szakmai miikédésének valamennyi
teriiletét,

- ellatja a Konyha miikddését érintd jogszabalyokban, énkormanyzati rendeletekben és
dontésekben a részére eldirt feladatokat,

- a jegyzbvel elokésziti a Konyha SZMSZ-ét és mas, kotelezben eléirt szabalyait,
rendelkezéseit,

- tamogatja a Konyha munkdjat segité testiiletek, szervezetek, kozosségek
tevekenységét

- aKonyha gazdalkodasahoz sziikséges adatok szolgaltatasa,

- a Konyha iizemeltetésével kapcsolatos feladatok megszervezése, iranyitasa,
feliigyelete, ellendérzése, HACCP rendszer betartasa, nyilvantartasok vezetése,

- az étlapot a korszerl taplalkozasi igényeknek, és a kotelezd tapanyagsziikségletek
figyelembe vételével egy honappal elére elkésziti, figyelembe véve a kiadott
¢lelmezési normat,

- a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Csoportjanak munkatérsaival kdzdsen kialakitja a
beszallitoi kort, folyamatosan figyelemmel kiséri a beszerzési arak alakulasat,

- az ¢tlapnak megfelel6 nyersanyagbeszerzésekrol gondoskodik, hogy azok a megfelels
idében, mennyiségben, és min6ségben a rendelkezésre alljanak,

- ellendrzi, és feliigyeli az ételek minOségét, adagolasat és kiosztasat, a mennyiségi, és
mindségi kifogasokat kivizsgalja,

- az étkezokrol 1étszamjelentést, havi elszamolast készit,

- gondoskodik a konyhai dolgozok rendszeres képzésérdl, feliigyeli a higiéniai
munkavédelmi kdvetelmények betartasat,

- iranyitja a konyhai dolgozdk munkajat,

- biztositja a HACCP rendszer maradéktalan megval6suléasat,

- az €lelmiszerraktar felelos kezel6je,

- iranyitja, ellenérzi a konyhai dolgozok munkajat, elkésziti a dolgozok
munkabeosztasat, szabadsagolasi tervét,

- ellendrzi a konyhai dolgozok higiénés tevékenységét, a technoldgiai rend és fegyelem
betartasat, az ételmintak szabalyszeriiségét,




- ahavonta esedékes étkezeési téritési dijakat kiszamlazza és bevételezi,

- a naponta beszedett téritési dijat haladéktalanul befizeti a Polgarmesteri Hivatal
bankszamlajara,

- a teritési dij hatralékosokr6l folyamatosan nyilvantartast vezet és gondoskodik a
kintlévoségek kezelésérdl és beszedésérol,

- a kintlévéségek Aallomanyarél havonta jelentést készit, amelyet megkilld a
Polgarmesteri Hivatalnak.

Felelos:
- az €lelmezés megfelel6 mindségben, mennyiségben térténd biztositasaért,
- az elszamolasok helyességéért, az élelmezési norma betartasaért,
- a konyhai berendezések, eszkdzok rendeltetésszerii hasznalataért, a gépek,
berendezések allaganak megdvasaért,
- amegrendelések szabalyszert bonyolitasaért,
- araktarbdl kivételezett anyagok felhasznélaséaért és a visszavételezésért,
- a HACCP kovetelményeinek betartasaért.

Az élelmezésvezetd belso ellenérzési tevékenysége:
- akonyhai felhasznélas ellen6rzése, anyag kiszabat alapjan
- az étel mennyiségének és mindségének ellendrzése,
- a konyhai technoldgia betartasanak ellenérzése,
- ahigiénés rend, a takaritas ellendrzése,
- védd ¢s munkaruhdk rendeltetésszerli hasznélatinak ellenérzése, - munkarend,
munkafegyelem betartasanak ellen6rzése.

1.18. Miikédési rend

Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabdlyai

Az intézmény az alkalmazottak esetében belépéskor munkaszerzédésben vagy kinevezésben
(hatérozott, hatarozatlan idejii) rdgziti a dolgozd6 munkakérét — annak feltételeit,
illetményének Osszegét, az elismert szolgalati id6 mértékét. A kozalkalmazotti jogviszony
Iétesitése esetén a Kjt. rendelkezései az iranyadék.(Az adminisztracids feladatokat a
Polgarmesteri Hivatal végzi el). Az intézmény koézfoglalkoztatasi program keretében is
foglalkoztat munkavallalokat. A kozalkalmazottat illetményének megallapitasa érdekében
fizetési osztalyba és fizetési fokozatba kell besorolni. A munka dijazdséra vonatkozé
megallapodasokat munkaszerzodésben vagy kinevezésben kell régziteni. Az illetményt a
targyhot kovetd ho 3. napjan kell kifizetni. A mindségi vagy mennyiségi tobbletmunkat végzé
dolgozok jutalomban részesitheték. A kozfoglalkoztatott munkavallalok illetményének
megallapitasakor a Munka Térvénykdnyvében foglaltakat kell alkalmazni.

1.19. A munkavégzés teljesitése, munkakori kitelezettségek, hivatali titkok
megorzése:

A munkavégzés teljesitése a jegyzé 4ltal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben lévé
szabalyok és a munkaszerzédésben vagy kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

A dolgozé koteles a munkakorébe tartozé munkat az elvarhaté szakértelemmel és
pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenéen nem kézolhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely a munkakére betdltésével dsszefiiggésben jutott tudomasara
es, amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mds személyre hatranyos kovetkezményekkel



Jarhat. A dolgozé munk4jat az arra vonatkozo szabalyoknak és eldirdsoknak, a munkahelyi
vezet6je utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfeleloen kiteles végezni.

Amennyiben adott esetben jogszabalyban eloirt adatszolgaltatasi kitelezettség nem all fenn,
nem adhat6 felvildgositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak minésiilnek €s
amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kivetkezk:

- adolgozok személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

- az ellatottak személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adatok,

- az ellatottak egészségi, csaladi és vagyoni allapotéara vonatkozo adatok.
A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozoja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megérizni, amig annak kozlésére az
illetékes felettesét6l engedélyt nem kap.

I.20. Nyilatkozat tomegtdjékoztato szervek részére

A televizi6, a radio és az irott sajto képviseldinek adott mindennemii felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kvetkez6 eldirasokat:

- az intézményt érinté kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra a
polgarmester , jegyz0 vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult,

- elvaras, hogy a nyilatkozatot adé a tOmegtajékoztatd eszkozok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos vélaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért és
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel,

- a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartdsra vonatkozd rendelkezésekre, valamint az intézmény jO hirnevére és
érdekeire,

- nem adhaté6 nyilatkozat olyan {liggyel, ténnyel és korilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevo hataskorébe tartozik,

- a nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
elott megismerje. Kérheti az 0jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely
az § szavait tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse,

- kiilfoldi sajtészervek munkatarsainak nyilatkozat csak az intézményvezetd
engedélyével adhato.

1.21. A munkaidd beosztdisa

A munkarendet a szakmai torvények €s egyes kdzponti jogszabalyok szerint kell kialakitani.
Ennek hidnyaban a munkarendet a feliigyeleti szerv engedélyével a munkaltato allapitja meg.
A munkaviszonyra vonatkozd belsé szabalyok kialakitasanal a Munka Toérvénykényvérdl
52016, tobbszor modositott 1992. évi XXII. térvény, a kozalkalmazottak jogéllasarol szold
tobbszor modositott 1992. évi XXXIII. térvény eldirasai az iranyadok.

A heti munkaid6 40 ora.

1.22. Az intézmény munkarendje

Hétfotdl - péntekig naponta: 7,00 — 15,00 —ig, Naszaly Iskola u.2.sz. alatti Gyermek és
Kozétkeztetési Intézmény konyhajan.



I.23. Szabadsdg

Az éves rendes és rendkivilli szabadsag kivételéhez elGzetesen a z élelmezésvezetovel
egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiilli szabadsag engedélyezésére
minden esetben csak jegyzd jogosult. A dolgozok éves rendes szabadsigénak mértékét a

kozalkalmazottak jogalldsarol szolo, valamint a Munka Térvénykényvében foglalt eldirasok
szerint kell megéllapitani.

A dolgozokat megilleto és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

Az intézményben a szabadsag nyilvantartas vezetéséért az élelmezésvezetd a felel6s.

1.24. A helyettesités rendje

Az intézményben folyé munkat a dolgozok idéleges vagy tartds tavolléte nem akadalyozhatja.

A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozédsa az intézmény
vezetdjének feladata.

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

1.25. Munkakorok dtadasa

A munkakor dtadasrol és atvételrol késziilt jegyzokonyvben fel kell tiintetni:

= Az atadas-atvétel idopontjat,

= A munkakdrrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,

= A folyamatban lév6 konkrét iigyeket,

= Az atadasra keriil6é eszkozoket,

= Az atado €s atvevo észrevételeit,

= A jelenlévok alairasat.
Az atadas-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kdvetoen legkésébb 15 napon beliil be kell
fejezni.

A munkakor atadas-atvételével kapcesolatos eljaras lefolytatasardl a munkakor szerinti felettes
vezetd gondoskodik.

1.26. Dolgozok tovabbképzése

Az intézmény a tanuldsban, tovabbképzésben azokat a dolgozokat tamogatja, akiknek a
munkakorik betdltéséhez nélkiilozhetetlen a képzés altal nyujtott képesités megszerzése.

Munkaértekezlet

A munkaértekezlet a dolgozok kozvetlen tajékoztatasanak, vélemény nyilvanitasanak féruma.
Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi dolgozéjat.
Az értekezleten az élelmezésvezet$ beszamoloja alapjan megtargyaljak:

e az elmult idoszakban végzett munkat;

e aszikseéges valtoztatasokat, hidnyokat, problémakat;

e tervezett munkaprogram esetleges modositasat, javaslatételt a kidolgozassal megbizott

személyre,
o akovetkezd idészak feladatait.

Az értekezletet az élelmezésvezetd hivja Ossze €s vezeti. Az értekezletet szitkség szerint kell
Osszehivni.



1.27. Miikodési szabalyok
Eljardsi szabdalyok*

Az eljaras menete az intézményben a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrdl szolo
1993. évi 1. torvényben, az 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasr6l, valamint az ahhoz kapcsold jogszabalyokban megfogalmazott rendelkezések
szerint torténik.

Az ellatas igénybe vétele dnkéntes, az igénylo vagy torvényes képviseldje kérelmére torténik.
Ha az ellatast igényl6 személy cselekvoképtelen, a kérelmet a torvényes képviselje terjeszti
elo, a korlatozottan cselekvoképes személy kérelmét a térvényes képviseld belegyezésével
vagy Onalloan terjeszti elo.

Feladatok, tevékenységek forrdasai
Az intézmény — mint Onalléan gazdalkodo koltségvetési intézmény — az alabbi pénzigyi
forrasok biztositasaval latja el feladatat:

©e allami normativa;

oo személyi téritési dij;

@ Onkormanyzati timogatas.

Alairasi és kiadmdnyozdsi jogosultsag

Az élelmezésvezeto a hataskorébe tartozo tigyekben rendelkezik alairasi joggal.

Tartos tavolléte esetén a helyettesitésével megbizott személy gyakorolja a kiadmanyozasi
jogot.

,.Cégszerl alairas” hasznalata esetén élelmezésvezetd és a jegyz0 egyiittesen ir ala.

Bélyegzd haszndlata
Az élelmezésvezetd alairasanal, a ,.cégszeri aldiras” alkalmazisanil az alabbi kor alaka
bélyegz6t kell hasznalni:

e alairashoz az intézmény nevét és cimét tartalmazé korbélyegzot,

e postazashoz a hosszu alaki bélyegzot.
A bélyegz6 hasznalatara az élelmezésvezeto és helyettese jogosult.
A bélyegzdk beszerzésérdl, kiadasukrol és bevonasukrdl, hasznalatuk ellendrzésérdl az
élelmezésvezetd gondoskodik.
Az élelmezésvezetd koteles gondoskodni arrdl, hogy a bélyegzét kezeldé kozalkalmazotti
jogviszonya megsziinésével egyidejileg a bélyegzo visszavételezésre kertiljon.
A bélyegzok kezelésével megbizott személyek kotelesek gondoskodni arrdl, hogy csak a mar

szabalyosan kiadmanyozott iratokra keriiljén a bélyegzdlenyomat, hasznalatukkal visszaélés
ne torténhessen.

Kartéritési kitelezettség

Az alkalmazott a munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felelosséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén az alkalmazott a teljes
kart kételes megtériteni.

Az alkalmazott vétkességére tekintet nélkil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolési kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett
hiany esetén, amelyeket allandéan 6rizetben tart, kizardlagosan hasznal, vagy kezel és azokat
jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.



Leltarhianynak mindsiil a kezelésre szabélyszeriien atadott és atvett anyagokban, aruban
ismeretlen okbol keletkezett, természetes mennyiségi csokkenés és a kezeléssel jaro veszteség
mértékét meghalado hiany.

Amennyiben a kart tébben okoztik, egyetemleges kotelezésnek van helye. A kéar osszegének
meghatarozasanal a Munka Térvénykonyve ide vonatkozo6 szabalyai az iranyadéak.

Az intézmény valamennyi alkalmazottja felelés a gépek, eszkozok, a berendezési és
felszerelési targyak rendeltetésszerl hasznalataért, megovasaért.

Intézményi anyagi felelosség

Az intézmény az alkalmazott ruhdzataban, hasznélati targyaiban a munkavégzés folyaman
bekovetkezett karért akkor vallal felelésséget, ha a kar munkaidében, a munkahelyen és a
dolgozonak fel nem rohat6 okok miatt kovetkezett be.

Az alkalmazott a szokdsos személyi hasznalati targyait meghaladé mértékii és értékii

hasznalati értékeket csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be a munkahelyére, illetve
vihet ki onnan.

Az intézmeény iigyiratkezelése*
Az intézményben az ligyiratok kezelését az élelmezésvezetd latja el.

Folyamatba épitett vezetoi ellenorzés:
Az intézmény folyamatba épitett ellendrzésének a megszervezéséért, rendszerének
kialakitasaért az élelmezésvezet a felelds.
A belso ellenérzés feladatkoére magaban foglalja az intézményben folyo:

- szakmai tevékenységgel Osszefliggd és a

- gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellenorzési feladatokat.
A szakmai ellendrzések éves ellenorzési terv alapjan térténnek.
Az ellendrzési tervnek tartalmaznia kell:

@ Az ellendrzés formajat,

& Az ellendrzési teriileteket,

& Az ellendrzés fobb szempontjait,

& Az ellendrzott idészak meghatarozasat,

& Az ellendrzést végzo(k) megnevezését,

@ Az ellendrzés befejezésének id6pontjat,

@ Az ellendrzés tapasztalatai értékelésének iddpontjat és maodjat.
A bels6 ellenérzést Tatai Tobbeélu Kistérségi Tarsulds belsé ellenbrei végzik, Baj Kozség
Onkormanyzat Képviselo-testiilete altal elfogadott ,,Belsé ellendrzési terv ., szerint.
Az ellendrzések tapasztalatait az intézményvezetd folyamatosan értékeli és azok alapjan a
szitkséges intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi.
Az ellenérzések tapasztalatairdl, eredményérol az érintetteket, a vizsgalt teriilet vezetdit,
valamint dolgoz6i értekezleten az intézmény dolgozoit az intézmény vezetdje tajékoztatja.

ADATKEZELES, ADATVEDELEM

Titoktartasi kitelezettség

Az intézmény valamennyi dolgozdja munkakérére, beosztisara tekintet nélkiil koteles a
kozalkalmazotti jogviszonya keretében tudomasara jutott allami, szolgalati titkot a jogviszony
tartama (fennéllasa) alatt, illetve megsziinése utan is meg6rizni.

Adatbiztonsdg



Az adatkezel6 koteles gondoskodni az adatok biztonsagardl, koteles tovabba megtenni azokat
a technikai és szervezési intézkedéseket, kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az
adat— €s titokvédelmi szabalyok érvényre juttatasahoz sziikségesek.

Az adatot védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, nyilvanossagra
hozas vagy torlés, illetdleg sériilés vagy megsemmisiilés ellen.

Adattovabbitas

A nyilvantartasbol adat csak az adatigénylésre jogosult szervnek szolgaltathato.

Az adatok akkor tovabbithatdk, ha az érintett ahhoz hozzajarult, vagy térvény azt megengedi,
¢€s ha az adatkezelés feltételei minden egyes személyes adatra nézve teljesiilnek.

Ha a torvény masként nem rendelkezik, a nyilvantartasbdl a szocialis ellatasra vald
jogosultsag megszinésétol szamitott 6t €v elteltével tordlni kell az adott személyre vonatkozo
adatokat, illetve az iratokat meg kell semmisiteni.

Az 1993, évi IIl. tv., felhatalmazasa alapjan a nyilvantartast vezetd szervek a nyilvantartasban
kezelt adatokat személyes azonosité adatok nélkiil statisztikai célra felhasznalhatjak, illetéleg
azokrol statisztikai célra adatot szolgéltathatnak.

Az 1997. év XXXI. tv 17.§ (3) bekezdése értelmében a gyermek csaladban torténd
nevelkedésének eldsegitése, a veszélyeztetettség megeldzése és megsziintetése érdekében a

tv-ben felsorolt jelzérendszeri tagok kotelesek egymadssal egyiittmikodni és egymaést
kolcsondsen tajékoztatni.*

A fenntarto feladat és jogkore
Az intézmény fenntartoja:

o Dont az intézmény alapitd okiratarol, gazdalkodasi korérol, atszervezésérol,
megsziintetésérol, tevékenységi korének modositasarol.
Meghatarozza az intézmény koltségvetését.
Ellenérzi az intézmény gazdalkodasat és miikddésének torvényességét.
Jovahagyja az intézmény szervezeti és mikodési szabalyzatat, szakmai programjat.
Ellenorzi, ¢és évente egy alkalommal értékeli a szakmai munka eredményességét, a
szakmai program végrehajtasat.
Biztositja a személyre szo6ld segité beavatkozashoz sziikséges onallo helyiségeket,
valamint informécid szolgaltatassal segiti az intézmény miikodését.
Kikéri a regionalis szocidlis és gyamhivatal véleményét az intézmény mikodését
érintd lényeges dontés meghozataldban, igy kiilonosen az intézmény megsziintetése,
feladatkorének megvaltoztatasa esetén.
A fenntartd a torvényesség biztositdsa érdekében ellendrzi a hzirend, valamint mas
bels6 szabalyzat jogszeriiségét.
A fenntarté a szakmai munka eredményességét kiilondsen a névjegyzékben szereplo
szakért6 altal készitett szakértdi vélemény, a megyei gyamhivatal szakmai ellenorzése,
illetve az intézmény altal készitett beszamolo alapjan értékeli.
o A fenntartonak a fentiekben megfogalmazott jogkére nem sértheti az intézmény

szakmai programjaban meghatarozott 6nallosagat.
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