Nagyatadi Fiirdok Igazgatoja

Ugyiratszam: ONK/12-13/2014.

ELOTERJESZTES
Nagyatad Varos Onkorményzata Képviseld-testiiletének 2014, Junius 26- i tilésére

a Nagyatadi Fiird6k Szervezeti és Miikidési Szabalyzatinak elfogadésarél

Tisztelt Képviselo-testiilet!

A Nagyatadi Firddk elkészitette a Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat, melyet a Tisztelt
Képvisel6-testiilet elé terjesztek jovihagyas céljabél.

Kérem a képviselG-testiiletet, hogy a hatérozati javaslatot fogadja el.

Hatarozati javaslat:

ceeeneee/2014. (VI 26)) szami hatdrozat a Nagyatidi Fiirdok Szervezeti és Miikiédési
Szabalyzatinak elfogadasaroél

Nagyatad Viros Onkorményzatanak Képviselé-testiilete a Nagyatadi Fiirdék Szervezeti é&s
Miikédési Szabalyzatat jovahagyia.

Nagyatid, 2014. jiinius 20.




I. FEJEZET

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A szervezeti és mikodési szabalyzat célja

A szervezeti és mikodést szabalyzat hatdrozza meg a Nagyatddi Fuirdok szervezeti
felépitését, annak milkddésének belsd rendjét, a belséd és kiilsé kapesolatokra vonatkozd
megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas szerv
vagy személy hataskorébe. A szervezeti és miikidési szabalyzat a kialakitott célrendszernek,
tevékenységi csoportok és folyamatok @Osszehangolt miikodését kapesolati rendszerét
tartalmazza. A SZMSZ fliggelékében felsorolt egyéb belséd szabalyzatok betartdsa az
Intézmény valamennyi alkalmazottjara nézve kotelez6 érvényii.

2. Az intézmény szervezeti mitkddési rendjét meghatarozo dokumentumok

A koltségvetési szerv torvényes mulkdadését a hatalyos jogszabalyokkal Gsszhangban 1évo
alapdokumentumok hatarozzak meg.

2.1 Alapité okirat

Az intézmény neve: Nagyatadi Fiirdok
Az intézmény székhelye: 7500 Nagyatad, Széchenyi tér. 11.
Az intézmény alapito szerve: Nagyatad Varos Onkorméinyzatinak

Képvisel6-testiilete

Az alapitas éve: 2008.01.01.
Alapité okirat szama: 339/2007.(X.25.)
Az intézmény fenntartdja: - Nagyatad Viros Onkormanyzatanak

Képviselo-testiilete

2.2 Egyéb dokumentumok

A koltségvetési szerv milkodését meghatarozé dokumentum a Szervezeti és Mikadési
Szabdlyzat, valamint a fliggelékben felsorolt, a szakmai és gazdasigi munka vitelét segit
kiilonféle szabalyzatok, munkakori leirasok.

3. A szervezeti és Mikdédési Szabalyzat hatalya

A koltségvetesi szerv szamara jogszabalyokban, testiileti déntésekben megfogalmazott fel-
adat-¢s hataskori-, szervezeti és miikodési eldirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figye-
lembe vételével kell alkalmazni.
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Az SZMSYZ hatdlya kiterjed:

- az intézmény vezetdire

- az intézmény kdzalkalmazottjaira

- az intézmény szolgaltatasait igénybe vevikre, a jogszabadly, illetve a szolgaltatasi szer-
zOdés szerintl mértékig.

Jelen SZMSZ rendelkezéseit a gazdasagi szervezettel rendelkezd kiltségvetési szerv, Nagy-
atdd Varos Onkorményzata Polgarmesteri Hivatala, és a gazdaségi szervezettel nem ren-
delkezd koltségvetési szerv (Nagyatadi Flirdok)- az irdnyitd szerv dltal j(’)x;éllagyott - mun-
kamegosztasi megallapoddsban rdgzitett munkamegosztas €s felelosségvallalds keretei ko-
z6tt kell alkalmazni.

A munkamegosztasi megdllapodas elkészitése soran figyelembe kell venni az dllamhaztar- -
tasrol szolo torvény végrehajtasard! kiadott 368/2011.(XI11.31.) Korm. rendelet 10. § el6-
irasait.

II. FEJEZET
AZ INTEZMENY FELADATAI

1.Az intézmény feladatai és hataskire

Az intézmény szamara meghatarozott feladatoknak és hataskorsknek az intézmény miikodési
egységei és az alkalmazottak kozott megosztasardl az intézmény vezetdje gondoskodik.

A feladatok €s hataskdrok megosztdsa nem lehet ellentétes a jogszabdlyok és az alapito,
iranyito altal a koltségvetési szerv egyes szervezeti egységeire, vezetdire és alkalmazottakra
kotelezden eldirt feladatokkal, hataskorékkel. ‘

A koltségvetési szervben folyd tevékenységet az alabbi alapvetd jogszabalyok hatdrozzak
meg:

- 2011. évi CXCV. Térvény az allamhdztartasrol,

2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyvérél

I

1992, évi XXXIIL Térvény a kizalkalmazottak jogallasarol,

- 2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvidl

- 2000. évi C. Torvény a szamvitelrol,

- 368/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrdl sz016 térvény végrehajtasardl,

- 4/2013.(1.11.) Korm. rendelet az allamhéztartas szervezeti beszamolasi és kényvvezetési
kotelezettségének sajatossagairdl,

- 370/2011.(XIL.31.) Korm. rendelet a kdltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérd] és
belst ellendrzésérdl,



- valamint a fenntarté dnkormanyzat hatalyos rendeletei és belsé rendelkezései
1.1 Az intézmény alaptevékenységei

Az intézmény az alapité okiratdban foglaltaknak megfeleléen az alabbi szakimai
alapfeladatként meghatarozott alaptevékenységeket latja el:

Alapteveékenységi besorolas:

Allamhaztartési szakagazat: 932900 Mashova nem sorolhatd egyéb szorakoztatas
szabadidds tevékenység

Kormanyzati funkeio:

Kor.funk. megnevezés

013350 Az 6nkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
041233 Hosszabb iddtartamu kozfoglalkoztatas

041232 STRART-munka program-Téli kézfoglalkoztatas

072450 Fizikoterapias szolgéltatas

081030 Sportlétesitmények, edzdtaborok miuksdtetése és fejlesztése

081041 Versenysport-¢s utanpdtlas-nevelési tevékenység és timogatasa

081043 Iskolai, diaksport-tevékenység és timogatisa

(081061 Szabadidds park, fiirdd és strandszolgdltatas

(086090 Mindenléle egyéb szabadidés szolgaltatas

1.2. Az alaptevékenységhez kapcsolédo kiegészito tevékenység:

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem végez. Szabad kapacitasanak kihasznaldsaval,-
nem vallalkozasi jelleggel — szolgaltatast nyujthat, - ar és dijbevételi szabalyzata szerint, -
killsé természetes és jogi személyek részére. Az ¢ tevékenység keretében végzett
szolgaltatasra minden esetben szerz6dést kell kétni.

A szerzddés tartalmat a felek szabadon hatarozzak meg.

A szerz6désnek legalabb tartaimaznia kell:

- aszerzOdo telek megnevezését, székhelyét, egyéb azonosité adatait,
- aszerzO6dés targyat (szakmai, miiszaki tartalom)

- ateljesitési feltételeket (szakmai, miiszaki, teljesités idépontja).

- ateljesités igazolasanak modjat,

- akésedelmes, hibas teljesités jogkdvetkezményeit,

- afizetési feltételeket (Osszeg, 1ddpont)

- ‘a szerzbdéskotésre jogosultak alairasat,

A koltségvetési szerv vezetdje felelds a gazdasdgos, hatékony és eredményes miiksdésért.

2. Az intézmény feliigyeleti szerve:



Az intézmény kozvetlen feliigyeletét Nagyatdd Varos Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete
latja el.

2.1 Az intézmény illetékességi kore:

Nagyatad Varos kozigazgatasi terlilete a Tanuszoda kozcéli igénybevétele tszasoktatés
céljabdl a kdrnyezd telepiilések részére biztositott.

2.2 Az intézmény finanszirozasa:

Az intézmény fenntartdsi ¢s miikodési koltségei a naptari évre dsszeallitott és a fenntarto altal
jovdhagyott sajat bevétel, valamint Onkormanyzati tdmogatds alapjan elkészitett
koltségvetésben kerlil meghatdrozasra.

2.3 Az intézmény szamlavezeté bankja:

K&H Bank Zrt. 7500 Nagyatad, Bajcsy Zs.u. 1.

Az intézmény szimlasziamai:

Pénzforgalmi szamla szama: 10402142-50495048-49531003

Elkulonitett letéti szamla szama: 10402142-50495048-49531010
Kozfoglalkoztatas elszamold szdmla széma: 10402142-50495048-49531027

Az intézmény altalanos forgalmi adé fizetési kotelezettsége:

Az intézmény dltaldnos forgalmi add fizetésére kotelezett, amelynek megfizetése
aranyositassal torténik.

2.4 Az intézmény telephelyei:

Termal Strandfiirdd
7500 Nagyatad, Zrinyi u. 75

Fedett Uszoda
7500 Nagyatad, Zrinyi u. 75/b.

Nagyatadi Termal és Gyogyfiirdd
7500 Nagyatad, Széchenyi tér 11.

2.5 Szolgaltatoi szerzadés kiilsé személlyel:



Az intézmény a szakmai alapfeladat keretében szellemi tevékenység végzésére szolgaltatasi
szerzodéssel az alabbi szerzddések megkétésére jogosult.

szakorvosi tevékenység

viz alatti csoportos gyogylorna oktatds
csoportos gyogyuszas oktatas
munkavédelmi tevékenység
energetikus tevékenység

- szakmat tandcsaddi tevékenység (OEP finanszirozas elszamoldsaval kapcesolatos)

Az intézmény bélyegzéinek felirata és lenyomata:

hossziibélyegzo: Az intézmény ligyvitelében hasznalt bélyegzdének tartalmazni

kell az intézmény hivatalos nevét, cimét, bank-
szamlaszamat, addszamat.

kirbélyegzi: A korbélyegzé az intézmeény hivatalos elnevezését és

Magyarorszag cimerét tartalmazza.

I1. fejezet

AZ INTEZMENY IRANYITASI SZERVEZETI STRUKTURAJA
Az intézmény szervezeti egységei, felépitésg

Az intézmény belsd szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatarozasanal

alapelv, hogy a feladatokat zavartalanul és a legeredményesebben lathassak el.

Az intézmény szervezeti egységei az alabbi feladatokat latjak el:

fiird6szolgaltatas
gyogyaszat
sportszolgaltatas
egyéb

Az intézmény mikiodési egységei:

kézponti iroda
termal strandtiirdd
fedett uszoda
termal-és gyogyfiirdd
fizioterap

A nagyatad: Hirdok szervezeti felépitését tartalimazo tablazatot az 1. melléklet tartalmazza
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Az intézmény szervezeti felépitése, vezet6i szintjei a racionalis mikédtetés, valamint a helyi
adottsagok, koriilmények ¢és igények figyelembevétel az alabbiak szerint keriil
meghatdrozdsra, az alkalmazotti szintig Iebontva:

- 116 igazgaté (strandfiirdd és uszoda vezetdje)
- 1 f6 munkatigyi/pénziigyi elado

- 3 16 tgyviteli alkalmazott/pénztar helyettes
- 118 gyogyfiirdévezetd (igazgatd helyettes)
-1 6 furdomiivezetd

- 3 f6 pénztaros

- 516 Gszémester

- 1 16 vezetd gépész

- 716 gépész

- 116 féorvos

- 4 16 gyogymasszir

- 216 gyogytornasz

- 1 16 vezetd assziszetens

- 4 16 fizioth. asszisztens

- 416 furddmunkas

- 1,5 16 takarito

1.1 A koltségvetési szerv belsé ellendrzése

A Nagyatadi Fiird6k vezetdje koteles gondoskodni a belsé ellendrzés kialakitasarol és meg-
felelé mitkddtetésérol.

Az intézményi belsé elienérzési tevékenység:
Az intézmény nem foglalkoztat belsé ellendrt, a Nagyatadi Fiirddk intézményénél a polgar-
mesteri Hivatal belsé ellenére végez 6nallé belsd ellendrzési tevékenységet.

A belsd ellendrzés tevékenysége kiterjed a szervezet minden tevékenységére, kiildndsen a
koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznalasanak és elszamoldsanak, va-
lamint az eszkdzdkkel és forrasokkal valo gazdalkodasnak a vizsgalatara.

A belst ellendrzési tevékenység soran szabdlyszerliségi, pénziigyi, rendszer —és teljesit-
mény-ellendrzéseket, illetve informatikai rendszerellendrzéseket kell végezni.

A belsé ellendrzésnek tanacsadoéi feladatokat is el kell latni. A belsd ellendrzések éves el-
len6rzési terv alapjan késziilnek.

Az éves ellendrzési tervnek tartalmaznia kell:
- azellendrzési tervet megalapozd elemzéseket, kiilonds tekintettel a kockazatelemzésre

- atervezett ellendrzések targyat,
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- azellendrzés céljat,

- azellenérzendd idodszakot,

- aszilkséges ellendrzési kapacitds meghatarozasat,

- azellenérzések tipusat és mddszereit,

- azellenbrzések litemezését,

- azellendrzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezdsét.

A belsé ellendrzést a Belsé ellenérzési kézikonyvben foglaltak szerint kell megszervezni és

elvégezni.

Az intézmény napi belsé ellendrzési tevékenysége a folyamatba épitett ellendrzésen
(FEUVE) keresztiil, valdsul meg.

2. A Kkoltségvetési szerv belso szervezeti egységeinek megnevezése, f6bb feladatai

A Kkoliségvetési szerv belsd szervezeti egységeinek, vezetéi szintjének meghatarozasanal
elsOdleges cél, hogy a koltségvetési szerv feladatait zavartalanul és zdkkendmentesen
lathassa el a kgvetelményeknek megfeleléen.

2.1 A kézponti iroda feladatkiore

Az intézmény igazgatdja feliigyelete és iranyitdsa alatt miiksdik.
A kdzponti irodaban 2 {8 dolgozik.

2.2 Gazdasagi, munkaiigyi ligyintézé

- aNagyatadi Fiird6k dolgozoi személyzeti anyagainak kezelése, nyilvantartdsa

- aszolgdltatds személyi és targyi feltételeinek biztositdsa, fejlesztése

- az intézmény éves koltségvetésének Gsszeallitisa

- avagyonvédelem kdrébe tartozd intézkedésck betartdsa és betartatasa _

- az intézmény egységes kozgazdasigi, pénziigyi, szémviteli, informatika, munkatigyi
tevékenységének szakmai elldtasa

- egységes szamviteli és pénziigyi nyilvantartasok folyamatos vezetése, adatok rogzitése

- leltarozasok {itemezése, koordinalasa '

- azintézmény pénziigyi tevékenységeinek dsszehangolasa

- apénzforgalom figyelemmel kisérése, pénziigyi nyilvantartdsok vezetése

- jogszabalyban foglalt el6irdsok betartasa

- kimend szdmlak kiildése, szamlazas, ellendrzés

- dolgozok felvételével, kilépésével kapesolatos tigyek intézése

- dolgozdi nytlvantartasok vezetése

- munkavallalok szdmara kitlonféle igazoldsok kiallitasa

- hazipénztir kezelése, a szilkséges pénzkészlet biztositasa, kifizetések, pénztari

bizonylatok vezetése



2.3 Ugyviteli alkalmazott :

- az intézmény lgyvitelének teljes korii ellatdsa
- szerzbdések, nyilvantartasok karbantartdsa
- elszamolasok, jelentések készitése
- adatszolgaltatéds :
- gépelési-levelezési feladatok, postazds elvégzése
- statisztikai jelentések elkészitése
- értekezletek jegyzGkdnyveinek vezetése
- telefax, e-mail-ek kezelése
- irodaszerek megrendelése, raktdrozasa, nyilvantartasa, felhasznaldsra torténd kiadasa
- bélyegzOk nyilvantartisa
- részt vesz az intézményi szabdlyzatok, belsé utasitasok, rendelkezések adminisztrativ
elkészitésében. '
A feladatok konkrét meghatarozasat a munkakéri lefras tartalmazza

3. Munkakiri feladatok:

Az intézményben foglalkoztatottak feladatait a munkakori leirasok tartalmazzak. Az
intézmény valamennyl dolgozdjanak személyre sz616 munkakodri leirasai személyi

anyagaikban keriiltek elhelyezésre,
A munkakdri lefrasoknak tartalmazniuk kell az alkalmazott jogallasat, a szervezetben
elfoglalt munkakrnek megfelelden feladatait, jogait és kotelezettségeit névre sz6ldan.

A munkakori lefrdsokat a szervezeti egységek modosulds, személyi valtozds, valamint feladat
valtozas esetén azok bekovetkezésétsl szdmitott 15 napon beliil madositani kell.

A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizaldsaért felelds:
- igazgato,
- tigyviteli alkalmazott

4. Az intézmény vezetése és a vezetik feladat és hataskore

4.1 Az intézmény igazgatijanak feladat és hataskiore

Az intézmény vezetdje az igazgato, akinek jogalldsat a magasabb vezetd beosztas ellatasaval
megbizott alkalmazottakra vonatkozoé rendelkezések hatdrozzak meg.

Az intézmény igazgatoja felett a kinevezési jogkort Nagyatdd Varos Onkormanyzata
Kepviselo-testiilete, az egyéb munkaltatoi jogokat Nagyatad Véros Polgarmestere gyakorolja

Az igazgatd ellitja a jogszabdlyok altal a vezetd hatdskorébe utalt — és at nem ruhazott
feladatokat.



Felelos:
- az intézmény szakszerii és torvényes mikodéséért, a szolgaltatas szinvonaldért
- az ¢sszerl €s takarékos gazdalkodasért, a munkavédelmi eldirasok betartdsaért
Gyakorolja:
- amunkaltatoi jogokat

Dént:
- az intézmény miikddésevel kapesolatban minden olyan iigyben, amelyeket jogszabaly

nem utal mds hataskorbe

- az alkalmazottak foglalkoztatisara, élet-és munkakériilményekre vonatkozé kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban elSirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval
gyakorolja

Az intézményt az igazgaté képviseli.
- Az igazgat6 tavolléte esetén a jogkorét a gydgyfiirdd vezetSje, mint igazgatohelyettes
gyakorolja,

Kizarolagos jogkirébe tartozik a

- dolgozdk feletti teljes munkaltatéi, valamint a
- kotelezettségvallalasi jogkr gyakorlasa

Az intézmény vezetijének feladatkirébe tartozik kiillonosen

képviseli az intézményt a birdsdgok ¢s mdas hatésagok el6tt, valamint harmadik
személyekkel szemben

az intézmény tevékenységének iranyitasa

a szolgdltatas biztositasa |

a rendelkezésre dllo koliségvetés alapjan az intézmény mikodéséhez sziksége személyi

és targyi feltételek biztositisa

koltségvetési koncepcio, terv elkészitése, annak esetleges modositasa
beszerzések, vasarlasok, értékesitések kotelezettség véllalasa és utalvanyozasa
az intézmény kézép és hossza tavii programjanak elkészitése

- ¢éves beszamolo elkészitése

szabélyzatok elkészitése

€ves szabadsagterv elkészitése

folyamatosan értékeli a vezetés, a miikddési egységek, az intézmények tevékenységét

munkajat,
felelés a hivatali titoktartasért és adatvédelemért.

4.2 Intézménycgység vezetd, igazgatio-helyettes:

Az intézményegység vezetd az intézmény igazgatdjanak kdzvetlen irdnyitdsa és feltigyele-

te alatt [aja el feladatait. A Gydgyfirds intézményegység vezetdje az igazgato altalanos
helyettese. '
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Az intézményegység vezetd feladatai:

- azintézményegység kozvetlen iranyftasa

- az intézmény belsé szabalyzataiban meghatdrozott feladatok végrehajtisa, és annak
ellendrzése '

- az intézményegyseég ¢éves milkddési tervének eclkészitése és annak az igazgaté elé
terjesztésérél vald gondoskodas

- a gazdasdgossag és hatékonysag fokozdsdra, valamint az intézményegység feladatainak
teljesitésére vonatkozo intézkedések kidolgozasa, cléterjesztése, végrehajtdsa

- azintézményegység éves beszamoldjinak elkészitése és annak igazgato elé terjesziése

- az intézményegységnél dolgozok, kozvetlen feliigyelete ald tartozo munkatarsak
munkakori leirasainak elkészitése, karbantartasa, munkajanak irdnyitasa, ellenérzése és
értékelése a biztonsagos és egészséget dvo munkafeltételek biztositdsa

- az intézményegységhez Kkapcsolodé Munkavédelmi, Tizvédelmi, Kornyzetvédelmi
eldirasok, utasitasok, szabalyzatok szigor( betartatasa.

Az intézmeényegység vezetdjének tovabbi részletes feladatait a munkakéri leiras tartalmazza.

IV. FEJEZET

AKOLTSEGVETESI SZERV MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

I. A kdltségvetési szerv munkavégzéssel kapesolatos szabélyai

1.1, A kizalkalmazotti jogviszony, munkavégzésre irinyulé egyéb jogviszony létrejitte
A kézalkalmazotti jogviszony hatarozatlan idejii kinevezéssel és annak elfogaddsaval jon
1étre.

Hatdrozott idére torténd kinevezéssel a Kjt. idevonatkozé rendelkezései szerint kéthetd csak
kézalkalmazotti jogviszony.

A koltségvetési szerv dllomanydba tartozd személy részére megbizési dij vagy mas szerzédés
alapjén dijazds munkakorébe tartoz6, munkakéri leirdsa szerint szdméra eléirhaté feladatra
nem fizethetd.

1.2. Rendszeres személyi juttatisok

A rendszeres személyi juttatisok korébe tartozik a foglalkoztatottak alapilletménye,
illetménykiegészitése, illetménypétléka és mindazon juttatésok, amelyek rendszeresen
1smétlédve kerlilnek kifizetésre.

A kozalkalmazottat illetményének megallapitisa érdekében fizetési osztalyba és fizetési
fokozatba kell besorolni.

A munka dfjazdsdra vonatkozd megéllapodasokat a kinevezési okiratban kell rOgziteni.

Az illetményt, a targyhot kovets ho 5 napjaig kel kifizetni.
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A kozalkalmazott a betoltétt munkakér fliggvényében illetményp6tiékra jogosult.

Az illetménypotick mértékét az illetményalap szézalékaban kell meghatarozni.

1.2.1. Vezetoi potiék

A magasabb vezet6t, valamint vezetd allasn kézalkalmazottat vezetsi potlék illeti meg.

- magasabb vezetd beosztdst kozalkalmazott esetén a vezetdi potlék a mindenkori jogszabaly
szerint

- vezetdi beosztast kozalkalmazott esetén a vezetdi potlék a mindenkori jogszabaly figyelembe
vételével.

1.2.3. Ejszakai pétlék

Ejszakai potlékra az jogosult, aki a munkaidd beosztasa alapjan 18.00 és 6.00 ora kozstt
végez munkat.

A potlék mértéke 30 %.

1.2.4. Nem rendszeres szcmélyi juttatasok

1.2.4.1. Jutalom

A kiemelkedd, illetbleg tartosan jo munkat végzé kozalkalmazottat, a munkaltaté jutalomban
részesitheti.

1.2.4.2. Megbizasi dij

Sajat alkalmazottnak megbizasi dfj, szerzédéssel dijazds munkakorébe tartozé, munkakéri
leirasa szerint szamara eldirhatd feladatra nem fizetheté.

Mas esetben a konkrét feladatra vonatkozoan, elézetesen kotdtt meghizasi szerzédés alapjan a
megbizo altal igazolt teljesités utan keriilhet sor.

A szakmal alapfeladat keretében szellemi tevékenység szerzddéssel, szamla ellenében torténd
igénybevételére szerz6dés kiilsé személlyel, szervezettel csak jogszabdlyban vagy az iranyito
szerv altal szabalyozott feladatok elvégzésére kithets.

A szakmai alapfeladat keretében kiils6 személlyel vagy szervezettel szellemi tevékenységre,
az alabbi feladatokra kéthetd szerzddés:

a) Munkavédelmi, tlizvédelmi tevékenység

b) Atalanydijas szerzédések

A szerzbdesben ki kell kotni, hogy a dij kizérélag abban az esetben illeti meg a kiltségvetési
szerv élloménydba tartozé személyt, ha a szerzédésben rogzitett feladat mellett a
munkakdrébe tartozo feladatainak is maradéktalanul eleget tett.
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1.2.3. Egyéb juttatasok

1.2.3.1. Tovabbképzés

A koltségvetési szerv a tanuldsban, tovabbképzésben azokat az alkalmazottakat tAmogatja,
akiknek munkakoriik betltéséhez nélkiillozhetetlen a képzés altal nydjtott képesités
megszerzése.,

A tovabbképzés szabalyai:
— Mindenki kételes frasban benyujtani tovabb tanuldsi szandékat, akar diploma
megszerzesérdl, akar tovabbképzésro! van szd.

— Felséoktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idején koteles igazolni, hogy
beiratkozott az adott félévre.

—~ Kaoteles leadni a tovabbtanuld a konzultacids idépontokat.

A tovabbképzés koltségeihez valé hozzajarulds mértékét a rendelkezésre allo Osszeg, a
tovabbkeépzési dijak, és a jelentkezok szama alapjan évente kell feliilvizsgalni.

A tovabbkepzésben résztvevé személlyel tanulmanyi szerzddést kell kétni, amely tartalmazza
a munkaltatd altal biztositott kedvezményt.

1.2.3.2. Kozlekedési kiltségtérités

A munkaltato koteles a munkaba jaras koltségeit, annak meghatarozott szazalékat a 39/2010.
(IT. 26.) Korm. rendelet értelmében megtériteni.

Ha a kozalkalmazottnak a munkdba jaras kériilményeiben valtozas allt be, azt a koltségvetési
szerv részére azonnal be kell jelenteni.

A jogosultsagot évenként feliil kell vizsgalni.
1.2.3.3. Munkaruha juttatis

A Nagyatadi Fiirdék a kozalkalmazott részére kéltségvetési elSirdnyzata terhére munkaruhat
biztosithat. '

A munkaruha juttatasra jogosité munkakdroket, az egyes ruhafajtakat, a juttatasi idéket és az
cgyeb feltételeket a kozalkalmazottak jogalldsdrél szold torvény idevonatkozod rendelkezései
alapjan kell megéllapitani. g

A beszerzésrdl, a vasarlasrol - a koltségvetési szerv nevére cimzett - szabdlyos szamléat kell
leadni,

A kozalkalmazott a munkaviszony létesitésekor, probaidé kikotése esetén annak lejarta utdni
napon szerez jogosultsigot a juttatds igénybevételére. A kihordasi idé ezen idéponttdl
kezdodik.

A juttatdsi id6 szamitdsanil a megkezdett honapot a kerekités szabalyai szerint kell
figyelembe venni. :
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A juttatasi idébe nem szamit be:

- a gyes,

- a gyed,

- 30 napon 1l fizetés nélkiili szabadsdg.

- 30 napon 4li tappénz.
A munkaruha a kihordasi id6 alatt a koltségvetési szerv tulajdonat képezi, azt kdvetden a
kézalkalmazott tulajdona lesz.

A kozalkalmazott a jogviszony megsziintetésekor a juttatési idé hatralévé héanyadénak
megfeleld 6sszegben koteles a munkaruhat megvaltani.

A kihordasi iddt teljesitettnek kell tekinteni:
- oregségi nyugallomanyba helyezéskor
- rokkantsagi ellatasba keriilés esetén
- elhaldlozas esetén.

A munkaruha karbantartisarol (mosas, tisztitds, javitdas) a- kézalkalmazott kételes
gondoskodni, ezért semmiféle kiilon koitségtérités nem illeti meg.

1.2.3.4. Telefon hasznalat

A vezetékes és mobil telefonok hasznalatanak részletezését kilon szabélyzat tartalmazza.

A mobiltelefon haszndlatdra jogosultak korét évente feliil kell vizsgalni.
1.3. A munkavégzés teljesitése, munkakiri kistelezettségek, hivatali titkok megérzése

-~ A munkavégzes teljesitése a koltségvetési szerv vezetdje altal kijelolt munkahelyen, az oft
crvényben 1évh szabdlyok €s a munkaszerzédésben vagy a kinevezési okmanyban leirtak
szerint torténik,

Az alkalmazott kiteles a munkakorébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az elvarhatod
szakértelemmel ¢s pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenéen nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével ssszefiiggésben
jutott tudomdsdra €s amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat. Az alkalmazott munkdjat az arra vonatkozd szabélyoknak és
elofrasoknak, a munkahelyi vezetSje utasitdsainak, valamint a szakmai elvardsoknak
megfelelden koteles végezni.

Amennyiben adott esetben jogszabalyban eléirt adatszolgaltatasi kételezettség nem all fenn,
nem adhaté felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek és
amelyek nyilvdnossagra keriilése a kéltségvetési szerv érdekeit sértené.

A koltségvetesi szervnél hivatali titoknak mindsiiinek a kdvetkezok:

— az alkalmazottak személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
— személyiségi jogokhoz fiizd6do adatok,
— az alkalmazottak egészségi allapotara vonatkozo adatok,
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A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. A koltségvetési szerv valamennyi
alkalmazottja kételes a tudomasdra jutott hivatali titkot mindaddig meg6rizni, amig annak
kozlésére az illetékes felettesété] engedélyt nem kap.

1.4. Nyilatkozat tomegtajékoztatd szervek részére

A tomegtdjékoztatd  eszkdzok munkatarsainak tevékenységét a koéltségvetési  szerv
alkalmazottainak el6 kell segitenitik.

A televizio, a rddié és az irott sajto képviseldinek adott mindennemii felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil.

A felvilagositds-adés, nyilatkozattétel esetén be kelt tartani a kivetkezé eléirasokat:

— A koltségvetési szervet érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra
a koltségvetési szerv vezetdje, vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

— Elvards, hogy a nyilatkozatot adé a tomegtajékoztatd eszkozok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos vélaszokat adjon. A kozélt adatok szakszerliségéért és
pontossagactt, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

— A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkozo rendelkezésekre, valamint a koltségvetési szerv jé hirnevére
és érdekeire. :

— Nem adhaté nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel ¢€s koriilménnyel kapesolatban,
amelynek idé eldtti nyilvanossagra hozatala a kéltségvetési szerv tevékenységében
zavart, a koltségvetési szervnek anyagi, vagy erkolesi kart okozna, tovdbba olyan
kérdésekr6l, amelyeknél a déntés nem a nyilatkozattev hatdskorébe tartozik.

— Anyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kézlés
clbit megismerje. Kérheti az ujsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely
az § szavait tartalmazza, kizlés elétt vele egyeztesse.

— Kulfoldi sajtoszervek munkatéarsainak nyilatkozat csak a koltségvetési szerv vezetd
engedélyével adhatd.

1.5. A kozalkalmazottak munkarendje:

Az intézmény dologéninak munkarendje az intézményegységek nyitvatartasi rendjének
megfeleléen keriil kialakitasra 6sszhangban a Kijt. és a Munka Torvényksnyve
rendelkezéseivel.

Az intézmény dolgozéi kettd havi munkaidd keretben végzik munkajukat.
A munkaid6 — beosztas egy havi id6tartamra elére elkészitve.

1.6. Szabadsag

Az éves rendes és rendkiviili szabadsdg kivételéhez elézetesen a munkahelyi vezetékkel
egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére
minden esetben csak a koltségvetési szerv vezetSje jogosult, egyéb esetekben a kdzvetlen
munkahelyi vezetd.
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Az kozalkalmazottak éves rendes szabadsaganak mértékét a kézalkalmazottak jogallasardl
sz0l6 Kjt. Orvény, valamint a Munka Térvénykonyvében foglalt elbirasok szerint kell
megallapitani.

Az kézalkalmazottakat megilletd, és kivett szabadsagrél nyilvantartast kell vezetni.

A koltségvetési szervben a szabadsag nyilvantartds vezetéséért a gazdasagi ligyintéz§ a
felelos.

1.7. A helyettesités rendje

A Nagyatadi Fiirdékben fbiyé munkat a k6zalkalmazottak idéleges vagy tartds tavolléte nem
akadalyozhatja.

Az kdzalkalmazottak tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa a koltségvetési
szerv vezetdjének, illetve felhatalmazasa alapjan az adott szervezeti egység vezetdjének
feladata.

A helyettesitéssel kapesolatos, egyes alkalmazottakat érinté konkrét feladatokat a munkakéri
leirasokban kell régziteni.

1.8. Egy¢éb szabalyok

—  Fénymdsolds

A koltségvetést  szervben a szakmai munkdval Osszefiiggd anyagok fénymasolasa
téritésmentesen torténhet.

Minden egyéb esetben a fénymadsoldsért téritési dijat kell fizetni.
2. Sajat gépkocesi hasznalata

A sajat tulajdonti gépjarmiivek haszndlatanak téritési dijat és elszamoldsi rendszerét a
60/1992. (IV. 1.) Korm. rendelet, illetve az aktualis adéjogszabalyok szerint kell kialakitani.

Sajat gépkocsit hivatali célra a koltségvetési szerv vezetdje elbzetes engedélyével lehet
igénybe venni.

— A sajat gépkocsi haszndlat részletes szabalyait kiilon kell rdgziteni, melynek
tartalmaznia kell:

— sajat gépkocsi hasznalatra jogosultak kore,
— a sajat gépkocsi hasznélatéért fizetendd dij mértéke,

melyet évente feliil kell vizsgalni.
3. Kartéritési kitelezettség

A kozalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszonybdl eredd kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott kdrért kartéritési feleldsséggel tartozik.
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Szandékos kdrokozas esetén a kozalkalmazott a teljes kart koteles megtériteni.

A kozalkalmazott vétkességére tekintet nélkiil a teljes kért koteles megtéritent  a
visszaszolgaltatisi vagy elszamolési kotelezettséggel dtvett olyan dolgokban bekdvetkezett
hiany esetén, amelyeket allandéan 6rizetben tart, kizérélagosan hasznal vagy kezel, és azokat
Jjegyzék vagy elismervény alapjan vette at.

A pénztdrost, egyéb pénzkezeltket e nélkill is terheli feleldsség az 4ltala kezelt pénz
tekintetében. (leltdrhidny)

Leltarhidnynak minésiil a kezelésre szabdlyszerfien atadott és atvett anyagban, aruban
ismeretlen okbol keletkezett, természetes mennyiségi csokkenés és a kezeléssel Jard veszteség
mertékét meghaladé hidny. A leltdrhianyért a leltarfelelésségi  megallapodast  kotott
kozalkalmazott vétkességére tekintet nélkiil feleldsséggel tartozik.

Amennyiben a koliségvetési szervnél a kart tobben egyiittesen okoztak, vétkességiik, a
megorzésre dtadott dolgokban a bekovetkezett hiany esetén pedig munkabériik aranydban
felelnek. ' '

Amennyiben a kdrt tobben okoztak, egyetemleges kételezésnek van helye. A kdr Gsszegének
meghatarozasdnal a Kjt. valamint a Munka Torvénykonyve az iranyado.

4. Anyagi felelgsség

A koltségvetési szerv az alkalmazott ruhdzataban, haszndlati targyaiban a munkavégzés
folyaman bekovetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kér az alkalmazott
munkahelyén vagy mas megbrzésre szolgald helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

Az alkalmazott szokasos személyi hasznélati targyakat meghaladd mértékii és értékit
hasznalati értckeket csak a koltségvetési szerv vezetdyének engedélyével hozhat be
munkahelyére, illetve vihet ki onnan. (PL. laptop, szdmitogép, stb.)

A Nagyatadi Flirdok valamennyi alkalmazottja felelés a berendezési felszereldsi targyak
rendeltetésszer(i hasznalataért, a gépek, eszkozok, stb. megdvasaért,

3. A Nagyatadi Fiirdék belsé és kiilsé kapesolattartisinak rendje

5.1. A belsé kapesolattartds

A Nagyatadi Frdok feladatainak hatékonyabb cllatasa érdekében a belsd szervezeti egységek
egymdssal szoros kapcsolatot tartanak. —

Az egylittmikodés soran a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik
masik szervezeti egység milkodési teriiletét érinti, az intézkedést megeldzden egyeztetési
kételezettséglik van.

A belsé kapesolattartas rendszeres forméi a kiilénbozé értekezletek, forumok, stb.

A rendszeres €s konkrét idopontokat a koltségvetési szerv éves munkaterve tartalmazza.

5.2. A kiilsé kapcesolattartis

Az eredményesebb miikodés eldsegitése érdekében a Nagyatadi Fird6k a szakmai
szervezetekkel, tarskoltségvetési szervekkel, gazdalkodd szervezetekkel egylittmikadési
megallapodast kdthet,
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5.2.1. Egyiittmiikodés szakmai szervezetekkel, tarskiltségvetési szervekkel

A helyi és orszagos tarskoltségvetési szervekkel (Magyar Flirddszévetség, Dél-Dunantili
Gyodgy-¢s Termélfiirdbk Egyestilete) folyamatosan kell a kapcsolatot tartani, sziikség szerint
segiteni kell egymas munkajat.

A koltségvetési szerv szoros kapcesolatot tart a kiilonboz6 szakmai szervezetekkel.
5.2.2. Uzleti kapesolatok

A Nagyatddi Fiird6k feladatainak eredményesebb ellatasa érdekében kapcsolatot tart olyan
gazdalkodd szervezetekkel, amelyek anyagilag és erkélesileg segitik a magasabb szakmai
munka ellatasat.

6. A Nagyatadi Fiirdok iigyiratkezelése

A Nagyatadi Fiirdokben az {igyiratok kezelése kdzpontositott rendszerben torténik.
Az tigyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért az intézmény igazgatdja a felelds.
Az ligyiratkezelést az el6irdsok alapjan kell végezni.

7. A kiadmanyozas rendje

A koltségvetési szervben a kiadmanyozas rendjét az intézmény igazgatdja szabalyozza.
8. Bélyegzok hasznilata, kezelése

Valamennyi cégszerii alairasnal cégbélyegz6t kell hasznalni. A bélyegzdkkel ellatott,
cégszeriien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol vald
lemondast jelent.

A Nagyatadi Fiirdék cégbélyegzd hasznalatara a kovetkez0k jogosultak:

— az intézmény igazgatdja
— az intézményegység vezetoi
— gazdasagi, munkatigyi el6ado,

A koltségvetési szervben hasznalatos valamennyi bélyegzor6l, annak lenyomatardl
nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvantartdsnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzit ki és mikor vette hasznalatba, melyet
az atvevd személy a nyilvantartasban alairasaval igazol.

A nyilvantartas vezetéséért felelos: a kijelolt tigyintéz6

Az atvevok személyesen feleldsek a bélyegzok megbrzéséért.

A bélyegzdk beszerzésérdl, kiadasarol, nyilvantartasarol, cseréjérél és évenkénti egyszeri
leltarozasardl gazdasagi tgyintéz6 gondoskodik.
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9. A Nagyatadi Fiirdok gazdilkodasanak rendje

A koltségvetési szerv gazdalkodasdval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval, a koltségvetési szerv kezelésében 1évé vagyon hasznositasaval Osszefliggd
feladatok, hatdskérok szabdlyozasa - a jogszabalyok és a fenntartd rendelkezéseinek
figyelembevételével - a kiltségvelési szerv vezetdjének feladata, A gazdalkodasi feladatokat
az fenntarté utmutatdsa alapjén kell végezni.

10. Kiotelezettségvallalds, utalvinyozas, érvényesités, ellenjegyzés rendje

A kotelezettségvdllalas, utalvanyozds, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités rendjét a
koltségvetési szerv vezetdje hatdrozza meg a fenntartd Gtmutatasa alapjan.

11. A Nagyatadi Fiirdék létesitménycinek és helyiségeinek hasznalati, hasznositisi rend je

A Nagyatadi Fiird6k sajét bevételének ndvelése érdekében — ha az nem sérti az alapfeladatok
cllatasat — szabad helyiségeit, medencéit bérbe adhatja.

A helyiségek és berendezések bérbeaddsarol kolesonds egyedi megéllapodast kell kétni a
bérbevevavel,

12. A Nagyatadi Fiirdékben végezheté reklimtevékenység

A Nagyatadi Fiirdk intézményeiben reklamhordozd csak a vezetd engedélyével helyezhet6
ki.

Nem lehet olyan reklamot, rekldmhordozot kitenni, amely személyiségi, erkélesi jogokat
veszélyeztet.

Tilos kozzétenni olyan rekldmot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erszakra, a személyes
vagy a kizbiztonsag megsértésére, a kérmyezet, a természet karositasara 6szténdzne.

13. Bels6 kontrollrendszer

A Nagyatadi Fiird6k igazgatdja a miikédés folyamatara és sajatossagaira tekintettel koteles
kialakitani, mtkdodtetni és fejleszteni a koltségvetési szerv belsé kontroll rendszerét az
allamhaztartasért felelés miniszter altal kdzzétett modszertani ttmutatok figyelembevételével.

A Nagyatadi Furdék igazgatoja felelos a belsd kontrollrendszer keretében - a szervezet
minden szintjén érvényesiild - megfeleld

— kontrollkérnyezet,

— kockazatkezelési rendszer,

~  kontrolltevékenységek,

— informaciés és kommunikacios rendszer, és
— nyomon kovetési rendszer (monitoring)

kialakitasaért, miiksdtetéséért és fejlesztéséért.

A bels6 kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, ehjarasokat és belst szabalyzatokat,
melyek biztositjak, hogy
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a Nagyatadi Flirdok valamennyi tevékenysége és c¢élja Osszhangban legyen a
szabalyszerliséggel, szabdlyozottsaggal, valamint a gazdasagossag, hatékonysag és
eredményesség kivetelmenyeivel, ‘

— az eszkozokkel és forrasokkal vald gazdalkodasban ne keriiljon sor pazarlasra,
visszaélésre, rendelietésellenes felhasznalasra,

— megfeleld, pontos és naprakész informacidk alljanak rendelkezésre a koltségvetési
szerv mikddésével kapcesolatosan, és

— a belsé kontrollrendszer harmonizaciojara és Gsszehangolasara vonatkozo jogszabalyok
végrehajtasra keriiljenek a mddszertani Gtmutatdk figyelembevételével.

A koltségvetést szervek belséd kontrollrendszerérdl és belsd ellenbrzésérdl szolo 370/2011.
(XI.31.) Korm. rendelet alapjan a koitségvetési szerv vezetOje koteles olyan
kontrollkérnyezetet kialakitani, amelyben

—  vilagos a szervezeti struktiira,
— egyértelmiek a hataskori viszonyok és feladatok,
— meghatarozottak az etikai elvarasok a szervezet minden szintjén,

- 4tlathatd a humén eréforrds kezelés.

A Nagyatadi Fiirdok igazgatdja koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani
¢s mikodtetni a szervezeten beliil, amelyek biztositjdk a rendelkezésre Aall6 forrasok
szabdlyszertl, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes [elhasznalasat.

A Nagyatadi Flirdok 1gazgatdja koteles elkésziteni €s rendszeresen aktualizalni a koltségvetési
szerv ellendrzési nyomvonalat, amely a koltségvetési szerv miitkodési folyamatainak szdveges
leirdsa, amely tartalmazza kiilondsen a feleldsségi és informacids szinteket és kapcesolatokat,
iranyitasi ¢és ellenérzési folyamatokat, lehetdvé téve azok nyomon kovetését és utolagos
ellenérzését.

A koltségvetési szerv vezetdje koteles szabdlyozni a szabdlytalansdgok kezelésének rendjét,

valamint koteles kockazatkezelési rendszert mikddtetni.

A koltségvetési szerv vezetdjének a kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre
vonatkozdan biztositani kell a folyamatba épitett eldzetes, utdlagos és vezetdi ellendrzést
(FEUVE). '

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szolo 370/2011.
(XI1.31.) Korm. rendelet 1. sz. meli¢klet szerinti nyilatkozatban a kéltségvetési szerv vezetdije
koteles értékelni a belsé kontrollrendszer mindségét.

14. Ova, védo elbirasok

A Nagyatadi Fiirdok minden alkalmazottjdnak alapveté feladata k&zé tartozik, hogy az
egészségiik és testi épségitk megdrzéséhez szlikséges ismereteket dtadja, baleset. vagy ennek
veszélye esetén a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden alkalmazotinak ismernie kell a Munkavédelmi szabalyzatot és Tiizvédelmi
szabalyzatot, valamint tiiz, bombariadd esetére el6ixt utasitdsokat, a menekiilés atjat.
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A Nagyatad: Fiirdok biztositast kéthet tdrgyi eszkozeire, készleteire, illetdleg az iranyité szerv
altal meghatdrozott veszélyes feladatot ellatd, a koltségvetési szerv altal foglalkoztatott
személyekre.

V. FEJEZET

1./ Az SZMSZ hatilybalépése

Az SZMSZ a Nagyatdd Varos Onkormanyzatanak Képviselé-testiiletének Jjovahagyasaval
................................ napjan lép hatdlyba és visszavonasig érvényes.

Jelen SZMSZ hatalybalépésével egyidejiileg hatdlyat veszti a 2009. 09.24 napjan életbelépett
Szervezeti ¢s Mlikddési Szabalyzat.

Nagyatad, 2014, ...................

Iharosi Istvan
igazgatod
Jévahagyom

-20 -



0Z03[0p rexIuyoa)
SIEENE D 74N

BPOZS(] AP

T

epoll nuodzoy

A

JEPOZS[] 119pa ] S92 10PAYPUBNS [PULID ], ISOIRA © BIIAURL MUITIDAZOY 01edzed] |,

MOZ0T[OP TENIUY2I] $9
10ZAToWazs NezseABoLn

OpPIMIATOAD
$9 [PULIS T, TSOTEA

O1e8zes]

PP zs °f

ASALIAATAA ILAZAANAZS
MOAUNA IAYLVADVN

A9Z0T]Op TeyIULD)
QUBASTY 9 ezg

opamypueng
59 [PULID |, 1SOTEA




I. FEJEZET 2.2 PONT SZERINTI FUGGELEK

- Eszkdz0k és forrasok értékelési szabdlyzata

- Gazdalkodasi tigyrend

- Pénzkezelési szabalyzat

- Felesleges vagyontargyak hasznosrtasanak és selejtezésének szabalyzata

- Munkavédelmi szabdlyzat

- Belsd ellendrzési szabalyzat (belsé kontroll rendszer)

- lratkezelési szabalyzat

- Kikiildetési szabdlyzat

- Titokvédelmi szabalyzat

- Beszerzések lebonyolitasa

- Vezetgkes ¢s radiotelefonok hasznalatanak szabalyzata

- Gépjarmilvek igénybevételének és hasznalatanak szabalyzata

- Reprezentcios szabalyzat

- Panaszkezelési szabalyzat

- Szellemi és anyagi infrastruktiva magancélt igénybevételének szabdlyzata

- Dolgozdi és teljesitményériékelési és mindsitési szabalyzata

- Szabdlyzat a kozérdektt adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabbd a
kotelezden kizzéteendd adatok 11y11vanossag1a hozataldnak rendjérsl

- Munkavédelmi és Tiizvédelmi szabalyzat
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