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Ugyiratszam: JE/21-13/2016

ELOTERJESZTES
Nagyatadd Varos Onkorményzata Képviseld-testiiletének 2016. szeptember 29-i iilésére

a Nagyatadi Fiirdok Szervezeti és Mikodési Szabalyzatarél

Tisztelt Képviseld-testiilet!

A Nagyatadi Fiirdék Szervezeti és Mikodési szabalyzatat legutobb 2014, jinius 26-dn
targyalta és hagyta jovd a testiilet. A megvaltozott koriilmények tobb ponton is indokoltta
teszik az SZMSZ mddositasat illetve pontositasat. A modositdsokat tartalmazé egységes
szerkezetil szabalyzatot mellékelem,

A legjelentSsebb valtozast az intézmény szervezeti felépitésének modositdsa jelenti. (Az
SZMSZ 1.sz. melléklete} A Nagyatadi Termal és Gyogyflirdd vezetése a tovdbbiakban az
igazgatd kozvetlen irdnyitasa mellett miikodd miivezetd, illetve a vezetd asszisztens
kézremiikbdésével valosul meg. A strand illetve az uszoda vezetése tekintetében is hasonléan
valtozik az irdnyit4s. Természetesen az egyes feladat meghatarozésok is ehhez igazodnak.

A személyi 4llomény tekintetében 2 6 ligyviteli alkalmazotti statusz megsziintetésre kerdl, és
helyettiik egy-egy f6vel névekszik az uszémesteri, illetve a flirdémunkas/takaritéi I€(szam, Ez
a valtoztatds egy szlik keresztmetszetet hivatott kezelni, mind a strand, mind pedig a
gyogyfiirdd tekintetében. Mindez segiti a stabil és biztonsdgos feladateliatast. Ezzel az
intézményegységek kozotti, esetenként szitkséges, munkaerd dtcsoportositas lehet6ségét is
meg kivanjuk teremteni.

Kérem a tisztelt Képviseld-testiiletet, hogy a Nagyatadi Fird6k fentiekben dsszefoglaltak
szerint modositasokkal a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat elfogadni sziveskedjen.

Hatarozati javaslat:

Nagyatad Varos Onkormdnyzatinak Képviseld-testiilete a Nagyatadi Fiirdék Szervezeti
és Mitkodési Szabalyzatat a melléklet szerint jovahagyja.

Nagyatad, 2016. szeptember 26.
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AZ INTEZMENY LEGTONTOSABB ADATAIL

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

Képviselo-testiilete

Az alapitas ideje: 2008.01.01.

Alapito okirat szama: 339/2007.(X.25.)
Torzskényvi azonosito szama: 760467

Addészama: 15760463-2-14

KSH statisztikai szdmjele: 15760463-9329-322-14

Telefon: 82/504-161

Telefax: 82/504-162

E-mail: nagyataditurdok@t-email.hu

Honlap: www.strand.nagyatad.hu

Az intézmény szamlavezetd bankja:
K&H Bank Zrt. 7500 Nagyatad, Bajesy Zs. u. 1.
Az intézmény szamlaszamai:

Pénzforgalmi szamla szama: 10402142-50495048-49531003
Elkitlonitett letéti szamla szdma: - 10402142-50495048-49531010
Kozfoglalkoztatas elszamold szamla szama:  10402142-50495048-49531027

Az intézmény telephelyei:

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

Nagyatadi Termal és Gyogyfirdd
7500 Nagyatad, Széchenyi tér 11.



Termal Strandfiirdé
7500 Nagyatad, Zrinyi u. 75.

Jogszabalyban meghatarozott kozfeladata:

Gyogyfurdéi szolgiltatasok ellatasa, gyogykezelések vépzése, gyogyuszas. Strand és
élményflirdd tizemeltetés, Uszasoklatds.

Az intézmény jogallasa:

- Onallo jogi személyként mikéds az eldivanyzatok feletti rendelkezési jogosultsagot
tekintve teljes jogkorrel rendelkezéd dnkormanyzati koltségvetési szerv.

- Pénziigyi és gazdalkodasi feladatait- Nagyatad Véros Onkormanyzata Polgarmesteri
Hivatala végzi, a munkamegosztas és feleldsségvallalas rendjét tartalimazo megallapodds
alapjan.

- Gazdalkodasi jogkore alapjan onallo gazdasagi szervezettel nem rendelkezik. Az

intézményen beliili gazdasagi és adminisztraliv feladatokat munkatigyi/pénziigyi eléado
latja el.

Iletékessége, mitkodesi kore: Nagyatad vdros kézigazgatdsi teriilete
Iranyito szerv megnevezése, székhelye:

Nagyatad Varos Onkorményzatanak Képviselo-testiilete

Nagyatad, Baross G. u. 9.

Vezetdjének megbizasi rendje:  Nagyatdd Varos Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének
hataskérébe tartozo, az 1992, évi XXXIIL. tv. 20. §-a, a 23.
§ (1)-(3) bekezdése és a 77/1993. (V.12.) Korm. rendelet 3.
§-a szerinti, nyilvanos palydzat alapjan hatarozott idore
57616 magasabb vezetdi megbizas (igazgald).



I. FEJEZET

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja

A szervezeti és mikddési szabdlyzat hatarozza meg a Nagyatadi Firdék szervezeti
felépitését, annak milkodésének belsé rendjét, a belsd és kiilsé kapesolatokra vonatkozo
megallapitasokat ¢s mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem utal mas szerv
vagy személy hataskorébe. Az intézmény feladatai ellatasanak részletes bels6 rendjét és
madjat a jelen szervezeti és milikddési szabalyzat allapitja meg.

A SZMSZ és a mellékletét képezd egyéb belsd szabdlyzatok betartdsa az Intézmény
valamennyi alkalmazolijara nézve kotelezd érvényil.

2. Az intézmény szervezeti mitkidési rendjét meghatirozé dokumentumok

A koltségvetési szerv térvényes mitkodését a hatdlyos jogszabalyokkal dsszhangban 1évo
alapdokwmentumok hatarozzak meg.

2.1 Alapité okirat

A Nagyatadi Firdok szervezetét a Nagyatad Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testillete
339/2007.(X.25) sz. dnkormanyzati hatdrozataval alapitotta meg amelyet t6bb alkalommal
modositotl.

Az alapitd okirat tartalmazza a kollségvetési szerv mikodésére vonatkozo legfontosabb
adatokat,

2.2 gyéb dokumentumok

A koltségvetési szerv mitkodését meghatarozé dokumentum a Szervezeti €s Miksdés
Szabalyzat, valamint a szakmai és gazdasdgi munka vitelét segitd kiilénféle szabalyzatok,
munkakori lefrasok.

Az SZMSZ-hez az alabbi belso szabalyzatok kapcsolddnak:

- Adatvédelmi szabalyzat

- Anyag és eszkozgazdalkodasi szabdlyzat (készletgazdaikodas)

- Ar és dijbevételi szabalyzat

~  Bels6 Kontroll Kézikonyv

- Bels6 Ellenorzési Kézikonyv

- Bizonylati rend és bizonylati album

- Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzala

- Felesleges vagyontdrgyak hasznositasénak és selejtezésének szabalyzata
- FEUVE szabalyzat, ellendrzési nyomvonal
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- Gazdélkodasi tigyrend

- Gépjarmivek igénybevételének és hasznilatanak szabdlyzata
- Informatikai biztonsagi szabalyzat

- Iratkezelési szabalyzat

- Kikiildetési szabalyzat

- Kolelezettség vallalas, utalvanyozdis, érvényesités, ellenjegyzés rendje
- Kozalkalmazotti szabdlyzat

- Kozérdeki adatok nyilvanossagra hozataldnak szabalyzata

- Leltarkészitési ¢és leltdrozasi szabalyzat

- Munkahelyi Kockazatkezelési szabdlyzat

- Munkavédelmi szabalyzat

- Onkéltség-szamitasi szabalyzat

- Pénzkezelési szabélyzat

- Szabalytalansagok kezelésének rendje

- Szamviteli Politika

- Telefonhasznalati szabdlyzat

- Tlzvédelmi Szabalyzat

3. A szervezeti és Mikddési Szabalyzat hatalya

A kbltségvetési szerv szamara jogszabalyokban, testilleti dontésekben megfogalmazott fel-
adat-¢s hatdskori-, szervezeli és mitkddési eldirdsokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figye-
lembe vételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatélya kiterjed:

- azintézmény vezetdire

- azintézmény alkalmazottaira

_ az intézmény szolgaltatasait igénybe vevikre, a jogszabaly, illelve a szolgaltatasi szer-
z6dés szerinti mértékig.

Jelen SZMSZ rendelkezéseit a gazdasagi szervezettel rendelkezé koltségvetési szerv, Nagy-
atad Varos Onkorményzata Polgarmesteri Hivatala, és a gazdasagi szervezettel nem ren-
delkezd koltségvetési szerv (Nagyatadi Fiirdok)- az irdnyito szerv dltal jovahagyott — mun-
kamegosztasi megéllapodasban rogzitett munkamegosztds és felelosségvallalds keretet ko-
z6tt kell alkalmazni.

A munkamegosztasi megallapodds elkészitése soran figyelembe kell venni az &llamhéztar-
tasrol szol6 torvény végrehajtasarol kiadott 368/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet 10. § el6-
{rasait. '



ILFEJEZET

AZ INTEZMENY FELADATAL

1.Az intézmény feladatai és hatiskore

Az intézmény szadmara meghatdrozott feladatoknak és hataskoréknek az intézmeény miikodési
cgységei és az alkalmazottak kézo(ti megosztasarol az intézmény vezetdje gondoskodik.

A feladatok & hataskorok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapito,
ivanyito altal a koltségvetési szerv egyes szervezeti egységeire, vezelOire és atkalmazottakra
kotelezden eldirt feladatokkal, hataskdrokkel.

A koltségvetési szervben folyd tevékenységet az alabbi alapvetd jogszabalyok hatarozzak

nicg:

- 2011, évi CXCV. Torvény az allamhaztartasrol, (Aht.)

- 2012. évi 1. Térvény a Munka Térvénykényvérol, (Mt.)

- 1992, évi XXXIIL. Torvény a kozalkalmazottak jogallasarsl, (Kji.)

- 2013, évi V. Torvény a Polgari Torvénykonyvrol, (Ptk.)

- 2000. évi C. Torvény a szamvitelrdl, (Sztv.)

- 368/2011.(X11.31.) Korm. rendelet az allamhéztaridsrol sz01o térveény végrehajtasardl,
- 4/2003.(1.11.) Korm. rendelet az dllamhaztartas szamvitelérdl

~ 370/2011(X11.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérol €s
belsé ellendrzésérdl,

- valamint a lenntarté dnkorméanyzat hatalyos rendeletei és belsé rendelkezésci
1.1 Az intézmény alaptevékenységei

Az intézmény az alapité okiratiban - foglaltaknak megfelelden az aldbbi szakmai
alapfeladatként meghatéarozott alaptevékenységeket latja el:

Alaptevékenysége (szakigazat):

932900 M.n.s. egyéb szorakoztatds, szabadidds tevékenység



A kiiltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkeiok szerinti besorolasa:

013350 Az onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapesolatos feladatok (nem
szocialis bérlakas)

041233 Hosszabb idétartam kozfoglalkoztatas

041232 START-munka- téli kozfoglalkoztatas

072450 Fizikoterapids szolgaltatas

081030 Sportlétesitmények, edzdtaborok miikddtetése és fejlesztése

081041 Versenysport- és utanpotlas nevelési tevékenyseg

081043 Iskolai, didksport tevékenység ¢s tamogatasa

081061 Szabadidds park, fiirdd és strand szolgaltatas

086090 Mindenféle egyéb szabadidds szolgaltatis

1.2 Az alaptevékenységhez kapesolédo kiegészitd tevékenység:

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem végez. Szabad kapacitasanak kihasznéléséval,-
nem véllalkozasi jelleggel — szolgaltatast nydjthat, - ar ¢és dijbevételi szabdlyzata szerint, -
kiils$ természetes és jogi személyek részére.

A termék, szolgaltatas ellenértékének meghatdrozasahoz ki kell szamolni annak onkéltségét.
Az dnkoltségszamitds modjat az Onkoltség szamitdsi szabalyzat régziti. Az e tevékenyséy
keretében végzett szolgaltatdsra, termék-eldallitasra szerz6dést kell kotni.

A szerz6dés tartalmat a lelek szabadon hatarozzak meg.

A szerzddésnek legalabb tartalmaznia kell:

- a szerzddo felek megnevezését, székhelyét, egyéb azonositd adatait,

- aszerzOdés targyat (szakmai, miiszaki tartalom)

- alteljesitési feltételeket (szakmai, miiszaki, teljesités idpontja).

- ateljesités igazolasanak modjat,

- a késedelmes, hibas teljesités jogkdvetkezményeit,

- afhzelési feltételeket (Gsszeg, iddpont)

- aszerzddéskotésre jogosultak alairasat,
A koltségvetési szerv vezetdje felelds a gazdasdgos, hatékony és eredményes mikddesért.

1.3 Foglalkoztatottjaira vonatkozé foglalkoztatasi jogviszonyok megjelolése:

Az intézményben foglalkoztatottak foglalkoztatasi jogviszonya alapesetben kozalkalmazott,
melyekre a kézalkalmazottak jogéllasarél szélo 1992, évi XXXIIL tv. az irdnyado. Egyes
foglalkoztatottjainak a jogviszonya kozfoglalkoztatdsi jogviszony, melyekre nézve a
kézfoglalkoztatasrol és  kozloglalkoztatashoz kapesolédd, valamint egyeb  torvények
mébdositasarol szold 2011, évi CVI. Toérvényen tal a Munka Toérvénykonyvérdl szolo 2012.
évi 1. tv. az irdnyadd. Egyéb foglalkoztatdsra irdnyuld jogviszonyra a Polgéni
Torvénykonyvrdl szolo 2013. évi V. Térvény (pl. megbizasi jogviszony) az iranyado.



2.1 Az intézmény miikidési kore:

Nagyatad Véros kozigazgaldsi teriilete a Fedett Uszoda kézcélii igénybevétele tszasoktatas
céljabol a kdrmyezd telepiilések részére biztositott,

Az intézmény bélyegzdinek felirata és lenyomata:

hosszabélyegzo:

kiirbélyegzo:

Az intézmény tigyvitelében hasznalt bélyegzonek tartalmazni
kell az intézmény hivatalos nevét, cimét, bank
szamlaszamat, addszamat.

A korbélyegzi az intézmény hivatalos elnevezésél €s a
Magyar Koztarsasag allami cimerét tartalmazza,

ITI. fejezet

AZ INTEZMENY SZERVEZTI FELEPITESE

1. Az intézmény szervezeti egységei, felépitése

Az intézmény belsd szervezeli egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatarozasindl
alapelv, hogy a feladatokat zavartalanul és a legeredményesebben lathassék el.

Az intézmény szervezeii egységei az alabbi feladatokat latjak el:

- fiirdgszolgéltatasok
- gyogyaszati szolgaltatasok
- sporiszolgaltatas

- egyéb

Az intézménymiikédési egységei:

- kézponti iroda

- lizioterapia

- lermal-¢s gyogyfiirdd
- termal strandfiirdd
- ledett uszoda



Az mtézmény szervezeti egységeinek élén az alabbi vezeték allnak:

Kozponti iroda - igazgato

Termal Strandfiirds, Fedett Uszoda — miivezetd
Nagyatadi Termal és Gyogytiirdd — miivezetd
Fizioterdpia — vezetd asszisztens

Az intézmény szervezeti felépitése, vezetdi szintjel a raciondlis mikadtetés, valamint a helyi
adottsdgok, korillmények és igények figyelembevétel az alabbiak szerint kerdl
meghatarozasra, az alkahmazotti szintig leboniva:
- 116 igazgato

- 2 f6 mitvezetd

- 1 f§ vezetd asszisztens

- 1 {0 foorvos

- 116 munkaiigyi/pénziigyi eloadd

- 116 szervezési cldadd

-1 16 Gigyviteli alkalmazott

- 4 16 pénztaros

- 5 {6 Gszdmester

- 918 vizgépész/karbantartd

- 0 f6 gydgymasszor

- 2 16 gyogytornasz

- 210 fiziot. asszisztens

- 1 {6 adminisztrator (fizioterdpia)

- 5,5 16 furdémunkas/takarito

- 1,5 £6 takarito

A Nagyatadi Fiirddk szervezeti felépitését ala- és folérendeltség, illetbleg munkamegosztas
szerint az SZMSZ. 1. szamu melléklete tartalimazza.

1.1 A koltségvetési szerv belsd ellenorzése

A Nagyatadi Fiirdék vezet6je koteles gondoskodni a belsé cllendrzes kialakitasarol és meg-
feleléd mitkodtetésérol.

Az intézményi belsé ellendrzési tevékenysége:

Az intézmény nem foglalkoztat belsé cllendrt, a Nagyatadi Filirdok intézményénél a
Nagyatadi Polgarmesteri Hivatal belsé ellendre végez belsé ellenbrzési tevékenységet a
munkamegosztds és felelosségvallalds rendjét szabilyozo megallapodas alapjan.

A belsd ellenérzés fliggetlen, targyilag bizonyossdgot ado és tandcsadd tevékenység,
amelynek célja, hogy az ellendizott szervezet mikodését fejlessze, €s eredményességet
ndvelje.

A belsé ellenérzés tevékenysége kiterjed a szervezet minden tevékenységére, kiilondsen a
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koltségvetdsi bevételek ¢és kiadasok tervezésének, felhasznaldsanak cs elszamoldsanak,
valamint az eszkozokkel és forrasokkal valo gazdalkodasnak a vizsgalatara.

A belsd  cllendrzési  tevékenység  soran  szabdlyszerliségi, pénziigyi, rendszer —es
teljesitményellendrzéseket, illetve informatikai rendszerellendrzéseket kell végezni.

A belsé ellendrzésnek tanacsadoi feladatokat is el kell [atni. A belsd ellendérzések €ves
ellendrzési terv alapjdn készitinek.

A belsd ellenérzést a Belséd ellenbrzési kézikonyvben foglaltak szerint kell megszervezni ¢s
elvégezni.

Az intézmény napi belsé cllendrzési tevékenysége a folyamatba épitett ellenbizésen (FEUVE)
keresztiil, valosul meg.

2. A kiltségvetési szerv belsé szervezeti egységeinelc megnevezése, fébb feladatai

A koltségvetdsi szerv belsd szervezeti egységeinek, vezetdi szintjének meghatarozdsanal
elsbdleges cél, hogy a kiltségvetési szerv feladatait zavartalanul és zokkendmentesen lathassa
el a kovetclményeknek megfelelden.

2.1 A kizponti iroda feladatkiére

Az intézmény igazgatoija felligyelete és iranyitasa alatt mikodik.
A kézponti irodahoz tartozoan 3 £6 dolgozik.

2.1.1. Munkaiigyi/pénziigyi eléado

- aszolgaltalas személyi és téargyi feltételeinek biztositasa, fejlesziése

- az intézmény éves koltségveldsi tervezetének Osszeallitasa

- avagyonvédelem korébe tarlozd intézkedések betartdsa és betartatasa

- az intézmény egységes kozgazdasigi, pénziigyl, szdmviteli, informatikai, munkailgyi
tevékenységének szakmai ellatdsa

- kozremtikodés az  intézmény gazdasdgpolitikai célkitiizéseinek ¢és  stratégidjanak
kialakitdsaban, a hatékony gazdalkodas érdekében

- szamviteli politika, szamviteli rendjének, valamint informécios rendszerének betartasa

- egységes szamviteli és pénzitgyl nyilvantartasok folyamatos vezetése, adatok rogzitcse

- kozremiikodés a szabalyzatok elkészitése, karbantartdsa, betartdsa

- leltarozasok titemezése, szitkség szerinti koordindlasa

- elemzések, gazdasagi tervek kidolgozdsaban vald kozremikodes

- az intézmény pénziigyi tevékenységeinek dsszehangoldsa

-~ apénzforgalom figyelemmel kisérése, pénziigyi nyilvantartdsok vezetése

reor

- jogszabdlyban foglalt eldirasok betartasa
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- kimend6 szamlak kiildése, szamlazas, ellenérzés

- szamviteli nyilvantartasok vezetése, koltségek, bevételek nyilvantartasa

- befektetett eszkozok analitikus  nyilvantartasa, allomanyba  vétel,  aktivdlas,
készletvallozasok elszamolasa

- dolgozdk felvételével, kilépésével kapesolatos tigyek intézése

- dolgozoi nyilvantartasok vezetese

- munkavallalok szaméra kiilonféle igazolasok kiallitasa

- hézipénztir kezelése, a szitkséges pénzkészlet biztositasa, kifizetések, pénztari
bizonylatok vezetése

- statisztikai jelentések elkészit¢se

A feladatok konkrét meghatdrozasat a belsé szabélyzatok, utasitdsok és munkakori leirasa
tartalmazzak.

2.1.2, Ugyviteli alkalmazott

- az intézmény tigyvitelének teljes kori ellatasa

- szerzodések, nyilvantartasok karbantartasa

- elszamolasok, jelentések készitése

- adatszolgaltatds

- gépelési-levelezési feladatok, postdzds elvégzése

- statisztikai jelentésck elkészitése

- ériekezletek jegyzékonyveinek vezetése

- azigazgatd targyald partnereinek fogadasa, az iigyfelek eligazitasa

- lelefax, e-mail-ek kezelése

- irodaszerek megrendelésc, raktarozasa, nyilvantartdsa, felhasznalasra torténd kiaddsa

- bélyegzok nyilvantartdsa

- részt vesz az intézményi szabalyzatok, belsd utasitisok, rendelkezések adminisztrativ
elkészitésében.

A feladatok konkrét meghatarozasal a bels6 szabalyzatok, utasitdsok és munkakéri lefrdsa
tartalmazzak.

2.1.3. Szervezési eléado

- Kozremtksdik az intézmény daltal nydjtott szolgaltatisok értékesitési feladatainak
ellatasaban.

- Kapesolatol tart az intézmények szolgiltatasaihoz kapesolddé partner cégekkel,
intézményekkel, szervezetekkel.

- Gondoskodik az intézményekben kihelyezett tajékoztatd anyagok folyamatos
aktualizalasarol.

- Informéciot nydjt a firddvendégek részére,

- Javaslatot tesz és kdzremiikodik a szervezeti egységek belsé arculatanak megtyjitasara.

- Prevencios és egyéb kiegészitd, a meglévo szolgaltatdsokat kisérd programokat szervez
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Részt vesz a szolgaltatasok, programok kiajanlasdban.

- Egyltimiikodik az intézményen beliili szervezeti egységek munkatarsaival.

- Ellatja valamennyi intézményegység tekintetében a beszerzési és készletgazdalkodasi
feladatokat a tisztitoszerek és eszkozok tekintetében, Beszerzésikrd! és felhasznalasukrol
naprakész nyilvantartast vezet. '

- Rendszeresen elszamolasokat készit az igénybevett szolgdltatdsokrdl a partnercégek felé.

A feladatok konkrét meghatarozasat a belsd szabalyzatok, utasitdsok és munkakori leirasa
tartalmazzak.

2.2 Kizioterapia
Az intézmény ¢ részlege biztositja a Nagyatadi Termal és GyogyfiirdGben a gyogyaszati
ellatasokat, kezeléseket. A szakellatdst szakmailag a reumatologus f6orvos irdnyitja,
ellendrzi. A szakszemélyzet munkajat a vezeld asszisztens koordindlja.

2.3 Nagyatadi Termal és gyogyfiirdo
A Termal és gydgyfiirdd a kiilontéle fedett illetve nyitoit medencéivel, szaunajaval nyjt
szolgaltatast a firddvendégek részére. A medencek t61t6-iiritd rendszerben mitkodnek. Ez
a létesitmény biztositja a fizioterapids részleg szamara az elhelyezést, a kezelésekhez
szlikséges gyogyvizellatast és egyéb technikai feltételeket.
A firdd tizemeltetését a miivezetd iranyitasa mellett, a pénztaros, vizgépész/karbantarto,
aszomester, fiirdémunkas/takarité munkakorokben dolgozo személyzet biztositja.

2.4 Termal strandfiirdé

A Termal strandflirdd uszd és élménymedencéjével, valamint a részben fedett termdl
medencéjével nyujt szolgdltatasokat a strandolni vagyd vendégek részére a nydri
iddszakban., A medencék vizforgatassal mitkédnek.

A strand lzemeltetését a mivezetd iranyitasa melletl, a pénziavos, vizgépész/karbantarto,
dszomester, takaritdé munkakdrokben dolgozd allando személyzet biztositja. Ezt a
személyzetet egésziti ki még tovabbi takaritd, udvaros, medence feliigyeld alkalmi
személyzet.

2.5 Fedett uszoda
A Fedett uszoda az Gsz6 ¢és tanmedencéjével nyujt szolgaltatasokat clsédlegesen a [iatalok
uszasoktatdsat, valamint az egyesliletek edzéslehetdségét biztositva. Természetesen az
Oszni kivand kozonség szamara is nyitva all. A medencék vizforgatassal mikddnek.
A Fedett uszoda iizemeltetését a mivezetd irdnyitasa mellett, a pénztaros,
vizgépész/karbantartd, Gszomester, takaritdo munkakdrokben dolgozoé allandd személyzet
biztositja. (megegyezik a strand személyzetével
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3. Munkakdéri feladatok;

Az intézményben foglalkoztatottak feladatait a munkakori lefrasok tartalmazzak, Az alap
munkakdri leirdsok az SZMSZ mellékletét képezik. Az intézmény valamennyi dolgozojanak
személyre szolo munkakori leirdsai személyi anyagaikban keriiltek ethelyezésre.

A munkakori lefrdsoknak tartalmazniuk kell az alkalmazott jogélldsat, a szervezetben
elfoglatt munkakornek megfeleléen feladatait, jogait és kételezettségeit névre szoéloan.

A munkakéri lefrasokat a szervezeti egységek modosulas, személyi vallozas, valamint feladat

vallozas esetén azok bekovetkezésétol szamitott 15 napon beliil médositani kell.

A munkakori lefrasok elkészitéséérl s aktualizalasadrt felelds:

- az igazgato,

- munkailgyi cl6ado.

4. Az intézmény vezetése és a vezetok feladat és hataskore

4,1 Az intézmény igazgatéjanak feladat és hatdskiore

vezell az intézményi szervet, felelds az intézmény mitkddéséért és gazdalkodasaért,
felelds az intézmény tevékenységének gazdasagossagiért, eredinényességéért,
biztositja az intézmény mikoédésehez szitkséges személyi és targyi feltcteleket,
képviseli az intézményt kiilso szervek elétt,

tervezi, szervezi, iranyitja és ellentrzi az intézmény szakmai és gazdasagi
muikddésének valamennyi (el'iilctéf,

gyakorolja a munkaltatoi jogokat,

Ugyviteli helyettese a Termal Strandfiird6, Fedett Uszoda — miivezetdie

cllatja az intézmény mikddését érintd jogszabdlyokban, Snkormdnyzati rendeletekben
¢s dontésekben a vezet6 részére eldirt feladatokat,

megszervezi az intézmény belsd ellendrzését, felelds a folyamatba épitett eldzetes és
utélagos vezetdi ellendrzési rendszer (FEUVE) miikodtetéséért,

felel6s a belso kontroll rendszer miksdéséért,

elkészili a koltségvetési szerv SZMSZ-é&t, kitelezéen elbirt szabalyzatait, tovabba a
koltségvetési szerv mikddését segitd egyéb szabalyzatokat, rendelkezéseket,
kapcsolatotl tart a tarskoltségvetési szervekkel, helyi, teriileti és orszagos szakmai
szervezetekkel, kéltségvetést szervekkel,

tdmogatja az intézmény munkdjat segitd testiilelek, szervezetek, kozdsségek

tevékenységét,
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— folyamatosan értékeli a vezetlés, a mikodési egységek, az intézmény tevékenységét,
muitkjat,
~ felel6s a hivatali titoktartdsért €s adatvédelemért.

Az igazgatd (gyviteli helyetiese a Termal Strandfiirdd, Fedett Uszoda — miivezeld, aki
tavolléte esetén gondoskodik az intézmény vezetésérol. Helyettesitési jogktrében eljarva
ugyanolyan jogok illetik és kotelezettsépek terhelik, mint az igazgatot, de nem véllalhat
kotelezettségel, nem létesithet, illetve nem sziintethet meg kozalkalmazotti jogviszonyt,
jutalmazasi jogkort nem gyakorolhat,

4.2 Mivezetok:

A miivezetd az intézmény igazgatojanak kozvetlen iranyitdsa ¢s feliigyelete alatt latja el
feladatait.
Az intézménynél 2 {6 mitvezet6 dolgozik.

A milivezetd feladatai:

- az intézmény belst szabdlyzataiban meghatarozott feladatok végrchajtdsa, €s annak
ellenérzése

- részvétel az intézményegység éves mitkGdési tervének elkészitésében

- a gazdasagossag és hatékonysag fokozasara, valamint az intézményegység feladatainak
teljesitésére vonatkozo intézkedések kidolgozdsa, eléterjesziése, végrehajlasa

- kozremikodés az intézményegység éves beszamolojanak elkészitésében

- az intézményegységnél dolgozok, kozvetlen fellgyelete, munkdjanak irdnyitasa,
ellenOrzése és értékelése, a biztonsagos és egészségel dvo munkafeltételek biztositasa

- az intézményegységhez kapcsolodd Munkavédelmi, Tlzvédelmi, Kormyzetvédelmi
eldirasok, utasitasok, szabalyok elkészitése, karbantartasa

- Vezeti és ellenérzi az tizemviteli naplot

- Iilendrzi a géphaz és a szivattytuhaz takaritasat tisztantartasat, a raktarrend megtartasat.

- Vezeli az iizemeltetéssel Osszefiiggd karbantartasi munkalatokat, hibaelharito ¢s
kisjavitasi munkékat, a kiilsd vatlalati szerelé-javité munkakban kézremiikdik.

- Felelos a részlege technikai eszkdzeiért, anyagokért, szerszamokért.

- Gondoskodik a gépek tizembiztos niitkddéséért

- az eldirasok megtartasa mellett gondoskodik a sziikséges tizemeltetési ¢s karbantartasi
anyagok beszerzésérol, készletezésérdl

A miivezetok tovabbi részletes feladatait a munkakéri leirasok tartalmazzak.
4,3 Vezeto asszisztens

A vezetd asszisztens az intézmény igazgatoja, illetve a fOorvos szakmai irdnyitdsa mellett
végzi a feladatait.
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A vezeld asszisztens feladatai:

- Szervezi, irdnyitja és ellen6rzi a iészleg szakdolgozéinak és kisegitd személyzetének
feladatait.

- Biztosilja a szakszeriség érvényestilését az ellatdsban, a humanitds szellemét, az
udvariassdg rendjét, a részleg jellegébdl adodo kozegészsépiigyi és jarvanyligyi elbirasok
betartasat.

- Folyamatosan elemzi a dolgozdk munkavégzésével kapesolatos tevékenységél, a munka
szinvonalat.

- A gyOgyitd-megelézd ellatds irdnyelveinek alapjan feladatkdréhez tartozik a belegek
ellatasat, gondozasat segitd, szervezd, iranyito, ellendrzo és tigyviteli munka,

- Indokolt esetben részt vesz a kezelések elvégzesében szakmai képesitésének megleleld
teriileten.

A verzetd asszisztens tovabbi részletes feladatait a munkakori leirasa tartalmazzak.
5, A kiltségvetési szerv munkajat segito testiiletek, szervek, kzisségek

A koltségvetési szerv vezetdje a hatékony ¢s a magas szinvonalu szakmai munka, a racionalis
gazdalkodas kovetelményét figyelembe véve rendszeresen tdjékozodik és tajékoztal a szimdra
biztositolt férumokon.

5.1, A kiltségvetési szervi munka irdnyitasat segité féorumok:

~ igazgatoi tanacskozds,
— csoport megbeszélés,
~ intézményi munkadrtekezlet.

Fgazgatoi tandcskozas

Megbeszéléseit az igazgatd sziikség szerint, de legalabb hetente hivja 6ssze. Részt vesznek:
igazgatd, miivezeldk, vezetd asszisztens, munkaiigyl pénziigyi cléado, szervezési elbado,
féorvos.

Az igazgatdi tandcskozas véleményezi ¢s értékeli:

— az intézményt érintd szervezetli és mikodési kérdéscket,

— az intézmény alkalmazottait érintd élet — ¢s munkakériilményeket befolyasolo
kérdéseket, tejlesztések, felujitasok rangsorolasat, a napi-heti tevékenységet,

— az intézmény muikodésével dsszefliggd terveket, szabalyokat,

- mindazokat a javaslatokat, amelyeket az igazgatd vagy a tandcskozas tagjai
eldterjesztenek.

Csoport (belsé miikiodési egységek) értekezlet:

A csoportok (belsd mlikodési egység) szitkség szerint csoportértekezletet fartanak.

A csoport értekezletét az illetékes vezetd hivja dssze és vezeti.

Az értekezletre meg kell hivni a csoport (belsd mikddési egység) valamennyi alkalimazottjat
és a koltségvelési szerv vezetdjét (igazgato).
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A csoport (belst mitkidési egység) ériekezlet feladata:

~ a csoport munkdjanak értékelése,

— a csoport munkdjaban tapasztalt hidnyossagok feltdrdsa és azok megszilintetéseére
intézkedések megfogalmazdsa,

~ amunkafegyetem értckelése,

— acsoport eldtt allo feladatok megfogalmazisa,

— acsoport munkajat, érintd javastatok megtargyaldsa.

Intézményi munkaértekezlet (6sszdolgozoi)

Az igazgatd sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal Osszdolgozoi
munkaértekezletet tart. Az értekezletre meg kell hivii az intézmény valamennyi {6 —€s
részfoglalkozdst alkahmazottjat.

Az Intézményi a munkaértekezleten:

—beszdmol az intézmény eltelt idészak alatt végzett munkdjarol,

—¢értékeli az intézmény programjanak, munkatervénck teljesii€sét,

—értékeli az intézményben az alkalmazottak élet- és munkakortilményeinek alakuldsat,

—ismerteti a kévetkez6 idészak feladatait.
Az ériekezlet napirendjét az igazgato dllitja Ossze. Az értekezletre meg kell hivnia a
fenntartd  képvisel6jét, Az értekezieten lehetdséget kell adni, hogy az alkalmazottak
véleményiiket, észrevételeiket kifejthessék, kérdéscket tegyenek fel, ¢és azokra valaszt
kapjanak.

5.2. Az intézmény munkajat segito testiiletelet, szervek, kozisségek

Az intézmény vezetése cgyiittmikddik az alkalmazottak minden olyan (drvényes
szervezetével, amelynek célja az alkalmazottak érdekképviselete és érdekvédelme.

Jelenleg az intézményben ilyen szervezet nem mitkddik.

‘ , , IV. FEJEZET | ,
A KOLTSEGVETESI SZERV MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

1. A kiltségvetési szerv munkavégzéssel kapesolatos szabalyai
1.1. A kézalkalmazotti jogviszony, munkavégzésre iranyul6 egyéb jogviszony létrejitte

A kozalkalmazotii (kOztisztvisel6i, kormdanytisztvisel6i} jogviszony hatdrozatlan idejl
kinevezéssel és annak elfogadasaval jén létre.

roou

Hatarozott iddre torténd kinevezéssel a Kjt idevonatkozo rendelkezései szevint kothetd csak
kozalkalmazotti jogviszony.

A koltségvetési szerv [leladatainak elldtasdéra megbizdsos jogviszony keretében is
foglalkoztathat kiilsos személyeket.
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A koliségvetési szerv allomdnydba tartozé személy részére megbizasi dij vagy mas szerzédés
alapjan dijazas munkakorébe tartozo, munkakoni leirdsa szerint szamara cléirhatd feladatra
nem fizetheto.

Mas esetben dijfizetésére a koltségvetési szerv altal a feladatra vonatkozodan eclézetesen
irasban kotott szerzédés e rendelet szabalyai szerint igazolt teljesitése utan keriilhet sor, A
szerzOdesben ki kell kétni, hogy a dij kizarolag abban az esetben illeti meg a koltségvetési
szerv  allomanydba tartozd személyt, ha a szerzOdésben rogzitett feladat mellett a
munkakérébe tartozd feladatainak is maradéktalanul eleget tett.

1.2. Rendszeres személyi juttatasok

A rendszeres személyi juttatdsok korébe tartozik a foglalkoztatottak alapilletménye,
illetménykiegészitése, illetménypétléka ¢s mindazon jultatdsok, amelyek rendszeresen
ismétlédve kertilnek kifizetésre,

A kozalkalmazottat illetményének megéllapitasa érdekében fizetési osztdlyba és fizetési
tfokozatba kell besoroini.

A munka dijazdsara vonatkozé megallapoddsokat a kinevezési okiratban kell rogzitent.

Az illetményt, a targyhot kovetdé ho 5 napjdig (eghésdbb a targyhot kiveld 10-ig) kell
kifizetni,

A kézalkalmazott a betsltott munkakor tiggvényében ifletménypétlékra jogosult,

Az illetménypotlék mértékét az illetményalap szazalékaban kell meghatarozni.

1.2.1. Vezet6i potlék

A magasabb vezetdt, valamint vezetd allasu kizalkalmazottat vezetsi potlék illeti meg,

- imagasabb vezetd beosztasi kdzalkalmazott esetén a vezetdi potlék a mindenkori jogszabaly
szerint

- vezet6i beosztast kizalkalmazott esetén a vezetdi potlék a mindenkori jogszabaly figyelembe
vételével.

1.2.2. Nem rendszeres személyi juttatisok

1.2.2.1. Jutalom

A kiemelkedd, illetdleg tartdsan jo munkat végzo kozalkalmazottat, a munkaltatd jutalomban
részesitheti,

1.2.2.2. Megbizasi dij

Sajat alkalmazotinak megbizasi dij, szerzédéssel dijazas munkakdrébe tartozo, munkakori
lefrasa szerint szamara el6irhalo feladatra nem fizethetd.

Mas esetben a konkrét feladatra vonatkozoan, cl6zetesen kététt megbizési szerzédés alapjan a
meghizo altal igazolt teljesités utan keriilhet sor.
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A szakmai alapfeladat keretében szellemi tevékenység szerzddéssel, szamla ellencben torténd
igénybevételére szerzdés kiilsé személlyel, szervezettel csak jogszabalyban vagy az iranyito
szerv altal szabalyozott feladatok elvégzésére kétheto.

A szerzddésben ki kell kotni, hogy a dij kizdrdlag abban az esetben itleti meg a kéliségvetési
szerv allomanyaba tartozd szeniélyt, ha a szerzodésben régzitett feladat mellett a
munkakor¢be tartozo teladatainak is maradékialanul eleget tett.

1.2.3. Egyéb juttatisok

1.2.3.1. Tovabbképzcés

A koltségvetési szerv a tanulasban, tovabbképzésben azokat az alkalmazottakat tamogatja,
akiknek munkakoriik betoltéséhez nélkiildzhetetlen a képrés altal nygjtott képesités
megszerzeése.

A tovabbképzés szabalyai:
—  Mindenki kételes irasban kérni tovabb tanuldsat akar diploma megszerzésérdl, akar
tovabbképzésrdl van sz6.

— Felsooktatasi koltségvetési szervben folytatott tanulmanyok idején kételes igazolni,
hogy beiratkozott az adott élévre.

~  Koteles leadni a tovabbtanulo a konzultacids idépontokat.

— A koltségvetési szerv a tandijat, a tankdnyveket €s oda-vissza 0t koltségét tériti a
konzultacios napokra ¢s a vizsga napokra.

- A tandijat, a tankdnyveket a koltségvetési szerv csak szamla ellenében fizeti ki. Az
uti kéltséget az alkalmazott szamolja el az utazds belejezésétsl szamitott 8§ napon
beliil. '

A tovabbképzés koltségeihez vald hozzdjarulas mértékét a rendelkezésre dllo Osszeg, a
tovabbképzési dijak, €s a jelentkezok szama alapjan évente kell feliilvizsgalni.

A tovabbképzésben részivevd szemeéllyel tanulményi szerzodést kell kot
1.2.3.2, Kozlekedési koltségtérités

A munkaltatd kdteles a munkaba jaras koltségeit, annak meghatarozott szazalékat a 39/2010.
(I1. 26.) Korm. rendelet értelmében megtériteni.

Ha az alkalmazottnak a munkaba jaras koriilményeiben valtozas allt be, azl a koliségvetési
szerv részére azonnal be kell jelenteni.

A jogosultsagot évenkénr feltil kell vizsgalni.

1.2.3.3, Munkaruha jutfatas

A Nagyatadi Fiirdok a kozalkalmazott részére kéltségvetési eldirdanyzata terhére munkaruhat
biztosithat.

A munkaruha juttatdsra jogosité munkakdrtket, az egyes ruhatajtakat, a juttatasi idoket és az
egyéb feltételeket a kozalkalmazotlak jogallasardl szolo torvény jogallasarol szolo torvény
idevonatkozo rendetkezései alapjan kell megallapitani.

A munkaruhat a kézalkalmazott vasarolja meg.
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A beszerzésrol, a vasdrlasrol - a  koltségvetési szerv nevére cimzelt - szabdlyos
készpénzlizetési szamlat kell leadni.

A kizalkalmazott a munkaviszony létesitésekor, probaido kikotése esetén annak lejarta utani
napon szercz jogosultsdgot a juttatds igénybevételére. A kihorddsi idé ezen 1d6ponttol
kezdodik,

A juttatasi 1dé szamitdsanal a megkezdett honapot a kerekités szabalyai szerint kell
figyelembe venni.

A juttatasi idébe nem szémit be:
- agyes,

- a gyed,
- 30 napon tali fizetés nélkiili szabadsag,
- 30 napon tdli tappénz.

A munkaruha a kihorddsi idé alatt a kéltségvetési szerv tulajdondt képezi, azt kiveten a
kézalkalmazott tulajdona lesz.

A kozalkalmazott a koézalkalmazotti (koztisztviseldi) jogviszony megsziintetésekor a juttatasi
id6 hatralévd hanyadanak megteleld dsszegben koteles a munkaruhat megvaltani.

A kihordasi idot teljesitettnek kell tekinteni:
- dregségi nyugallomanyba helyezéskor
- rokkantsdgi ellatasba keriilés esetén

- ¢lhalalozas esetén.

A munkaruha karbantlartdsarol (mosas, tiszlitds, javitas) a kozalkalmazott koleles
gondoskodni, czért semmitéle kiilon koltségterités nem illeti meg.

1.2.3.4. Telefon hasznalat

A vezetckes és mobil telefonok hasznalatanak részletes szabdlyait a Telefonhasznélali
szabalyzal tartalmazza.

A mobiltelelon hasznalatara jogosultak kérét évente feliil kell vizsgalni,

1.2.3.5. Szocialis jellegii juttatasok

A koltségvetési szerv a kozalkalmazott kozeli hozzatartozdjanak halala esetén temetési
segélyt folyosithat.

A temelési segély dsszege: 5.000.-Ft. (az SZIJA tv. 1. sz. melléklet 1. pontja alapjan
adomentes)

Kozeli hozzatartozo a kozalkalmazott hazastarsa vagy egyenes dgbeli rokona.
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1.3. A munkavégzés teljesitése, munkakori kitelezettségek, hivatali titkok megorzése

A munkavégzes teljesitése a koltségvetési szerv vezetdje dllal kijeldit munkahelyen, az ott
érvényben 1évd szabalyok és a munkaszerzédésben vagy a kinevezési okmanyban leirtak
szerint torténik.

Az alkalmazott koteles a munkakorébe tartozo munkat képességei kilejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenéen nem
kozsthet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betéliésével 8sszetiiggésben
jutott tudomdsara ¢s amelynek kozlése a munkaltatéra, vagy mds személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat. Az alkalmazott munkajat az arra vonatkozo szabdlyoknak és
eldirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitasainak, valamint a szakmai elvérasoknak
megfelelden koteles végezni.

Amennyiben adott esetben jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kitelezettség nem all fenn,
nem adhaté felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amelyek nyilvianossagra kertilése a koltségvetési szerv érdekeit sértené.

A koltségvetési szervnél hivatali titoknak mindsiilnek a kévetkezdk:
— az alkalmazottak személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
- az cllatottak szemelyiségi jogaihoz fiz6do adatok,
— személyiségi jogokhoz fiz6dd adatok,
— az alkalmazottak egészségi allapotara vonatkozd adatok,

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek minodstil. A koltségvetési szerv valamennyi
alkalmazottja koteles a tudomasara jutott hivatah titkot mindaddig meg6rizni, amig annak
kozlésére az illetékes telettesétol engedélyt nem kap.

1.4, Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A tomegtajckoztatd eszkozok munkatarsainak fevékenységét a koltségvetési szerv
alkalimazottainak el6 kell segitenitik.

A televizio, a radio és az irott sajtd képviseldinck adott mindennemil felvilagositas
nyitatkozatnak mindsiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kdvetkez0 eldirdsokat:

— A koltségvelési szervet érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra
a koltségvetési szerv vezetdje, vagy az dltala esetenként megbizott személy jogosult,

— Elvaras, hogy a nyilatkozatot add a tomegtajékoztatd eszkézok munkatdrsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A k&zolt adatok szakszerliségéért és
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

- A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkozd rendclkezésekre, valamint a kéltségvetési szerv jo hirnevére
¢s érdekeire.

— Nem adhato nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriiliménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 elotti nyilvanossagra hozatala a koltségvetési szerv tevékenységében
zavart, a koltségvetési szervnek anyagi, vagy erkolesi kart okozna, tovabba olyan
kérdésekrol, amelycknél a dontés nem a nyilatkozattevd hatdsksrébe tartozik.
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— A nyilatkozattevOnek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozles
elétt imegismerje. Kérheti az jsdgirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely
az & szavait tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse.

— Kiilfoldi sajtoszervek munkatarsainak nyilatkozat csak a koltségvetdsi szerv vezetd
engedélyével adhato.

1.5. A munkaidd beosztasa
Az iniézményben a heti munkaidé 40 ora

A kozponti iroda személyzete az alabbi munkarend szerint dolgozik:

.....

- hétfotol- estitortékig 07.30 oratol 16.00 oraig

— pénteken ' (07.30 oratol 13.30 ordig

A Tizioterapids részleg személyzete az alabbi munkarend szerint dolgozik:

— hétfotol - péntekig 07.00 oratol 15.00 dréig

A munkaid6 a pihendidét (ebédido) tartalmazza.

Valamennyi mas alkalmazott eltérd, havi munkaidd beosztis szerint dolgozik, az egyes
nyitvatartdsi és tizemeltetési rendhez igazodoan.

Ebben a munkarendben dolgozok a munkaidejiiket 2 havi munkaid6 keretben teljesitik.

1.6. Szabadsag

Az éves rendes ¢és rendkiviili szabadsdg kivéleléhez elGzetesen a munkahelyi vezetdkkel
egyeztetett lervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsdg enpedélyezésére
minden escthen csak a kéltségvetési szerv vezetdje jogosult.

Az alkalmazottak éves rendes szabadsdganak mériékét a kozalkalmazottak jogallasarol szolo,
valamint a Munka Torvénykonyvében toglalt el6irdsok szerint kell megéallapitani.

Az alkalmazottakat megilletd, és igénybevett szabadsagrdl nyilvantartast kell vezetni.

A koltségvetési szervben a szabadsdg nyilvantartds vezetéséért az munkaligyl/pénziigyi
eldadd a felelds.

1.7. A helyettesités rendje

A Nagyatadi Fiirdokben folyé munkat az alkalmazottak idoleges vagy tartos tavolléte nem
akadalyozhatja.

Az alkalmazottak tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa a koltségvetési
szerv vezetdjének, illetve felhatalmazasa alapjan az adott szervezeti egység vezetdjének
feladata.
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Az alkalmazottak tavolléte esetén a helyettesités rendje a kovetkezd:

— az igazgatdt ligyviteli helyettese helyettesiti,

- a kozponti iroda tagjai egymast helyetlesitik a gazdasagi tigyrend szerint,
— amiivezetdket az igazgatd helyettesiti,

~ a vezet0 assziszlenst a gyogytornasz helyettesiti

—  a fizioterapia dogozdi egymast-helyettesitik

- a foorvost indokolt esetben kiilsé megbizott helyettesiti

— avizgépészek egymast, illetve az iszomestereket helyettesitik

A helyettesitéssel kapesolatos, egyes alkalmazotiakat érinté konkrét feladatokat a munkakori
[efrasokban kell rogzitent.

1.8. Egyéb szabalyok

- Fénymisolds
A koltségvetési szervben a szakmai munkéval Osszefiiggd anyagok fénymasolasa
téritésmentesen toériénhet.
Minden egyéb esetben a fénymasoldsért téritési dijat kell fizetni.

A téritési dijat az Onkoltségszamitasi szabdlyzatban foglaltaknak megfelelden kell
kiszamitani.

—  Dokumentumok kiaddsdanak szabdlyai
A koltségvetési szerv dokumentumainak (személyi anyagok, szabdlyzatok, stb.) kiadasa

csak az igazgato engedélyével torténhet, kivéve a hatdlyos jogszabdlyokban megjellt
szerveknek valo kotelezd adatszolgaltatast.

2. Sajat gépkocsi hasznédlata

A sajdt tulajdont gépjarmiivek hasznalatanak téritési dijat és elszamolasi rendszerét a
60/1992. (1V. 1.) Korm. rendelet, illetve az addjogszabalyok szerint kell kialakitani.

Sajat gépkocsit hivatali célra a kéltségvetési szerv vezetdje elézetes engedélyével lehet
igénybe venni.

A sajat gépkocsi hasznalat részletes szabalyait a Gépjarmiivek igénybevételének és
haszndlatanak szabalyzatdban kell rogziteni, melyet évente feliil kell vizsgalni.
3. Kartéritési kotelezettség

A kozalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszonybdl credd kotelezettségének vétkes

forgr s
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Szandékos karokozas esetén a kézalkalmazott a teljes kart kdteles megtéritent.

A kozalkalmazott vétkességére tekintet nélkill a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgallatasi vagy elszamolasi kotelezetiséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett
hidny esctén, amelycket allandoan drizetben tart, kizardlagosan hasznal vagy kezel, ¢s azokat
jepyzék vagy elismervény alapjan vette at.

A pénztarost, egyéb pénzkezeldket e nélkiil is terheli felelosség az altala kezelt pénz
tekintetében. (leltarhiany)

Leltarhianynak mindsiil a kezeléste szabalyszerlien atadott és dtvett anyagban, aruban
ismeretlen okbol keletkezell, természetes mennyiségi csikkenés ¢s a kezeléssel jard vesztescy
mértékét meghalado hidny. A leltarhidnyért a leltarfelelosségi megallapodast kotott
kozalkalmazott vétkességére tekintet nélkiil feleldsséggel tartozik.

Amennyiben a koltségvetési szervnél a kart tobben egylittesen okoztak, vétkesseégiik, a
megbrzéste aladott dolgokban a bekdvetkezett hidny esetén pedig munkabériik ardnyaban
felelnek.

Amennyiben a kart tébben okoztdk, egyctemleges kotelezésnek van helye. A kar dsszegének
meghatarozasanal a Kjt. 81-83.§. Ktv. 57-58.§ valamint a Munka Térvénykonyve 172-173.§-a
az iranyado.

4. Anyagi felelosség

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

Az alkalmazott szokdsos személyi hasznalati targyakat meghaladé mértékit és értékd
hasznalati értékeket csak a koltségvetési szerv vezetdiének engedélyével hozhat be
munkahelyére, illetve vihet ki onnan. (P1. laptop, szamitogép, stb.)

A Nagyatadi Fiirdék valamennyi alkalmazottja felelds a berendezési felszerelési targyak
rendeltetésszerti hasznalataért, a gépek, eszkozok, stb. megovasaért. (Mtv. 174.§,176.§,-1878§,
Kjt.83.§)

5. A Nagyatddi Fiird6k belsd és kiilsé kapcsolattartasanak rendje

5.1. A bels6 kapesolattartas

A Nagyatadi Fiirdok feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a belsd szervezeti egységek
egymassal szoros kapcsolatot tartanak.

Az egyiittmilkodés sordn a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik
masik szervezeti egység mikodési teriiletét érinti, az intézkedést megeldzéen egyeztetési
kételezettségiik van. ‘

A belsd kapesolattartas rendszeres formai a kiilonbozo értekezletek, forumok, stb,

A rendszeres és konkrét id6pontokat a koltségvetési szerv éves munkaterve tartaimazza.
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5.2, A kiilso kapesolattareas

Az eredményesebb mikédés elOsegitése érdekében a Nagyatadi Fiirdék a  szakmai
szervezetekkel, tarskoltségvetési szervekkel, gazdalkedd szervezetekkel egylittmiikodési
megaltlapodast kéthet.

5.2.1. Egytittmiikodés szalanai szervezeteklel, tarskiliségvetési szervekkel

A helyi és orszagos tarskdltségveiési szervekkel (Magyar Fiirdészévetség, DéEl-Dunantali
Gydgy-¢és Termdlllirdok Egyesiilete) folyamatosan kell a kapcsolatot tartani, sziikség szerint
segiteni kell egymas munkajat.

A koéltségvetési szerv szoros kapesolatot tart a kiilonb6zo szakmai szervezetekkel.

5.2.2. Uzleti kapesolatok

A Nagyatadi Fiirdok feladatainak eredményescbb ellatasa érdekében kapcsolatot tart olyan
gazdalkodd szervezetekkel, amelyek anyagilag és erkolesileg segitik az eredményesebb,
magasabb szinvonalt szakmai munka cllatasat.

6. A Nagyatadi Fiirdok iigyiratkezelése

A Nagyatadi Fuirdékben az tigyiratok kezelése kdzpontosilott rendszerben torténik.
Az lUgyiratkezelés wanyitasaért és ellendrzéséért az int¢zmény igazgatoja a felelds.
Az ligyiratkezelést az Iratkezelési szabdlyzatban foglalt el6irasok alapjan kell végezni.

7. A kiadmanyozis rendje

A koltségvetési szervben a kiadmanyozas rendjét az intézmény igazgatoja szabalyozza.
A kiadmanyozas rendjét szabalyzatban kell r6gziteni.

8. Bélyegzik hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszeri aldirdsndl cégbélyegzot kell hasznalni. A bélyegzdkkel ellatot,
cégszerfien aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrdl vald
lemondast jelent.
A Nagyatddi Flirdok cégbélyegz6 hasznilatdra a kovetkezok jogosuitak:

— az intézmény igazgatoja

- miivezetok

— munkaiigyi/pénziigyi eldado

A koltségvelési szervben haszndlatos valamennyi bélyegz6r6l, annak lenyomatarol
nyilvantartdst kell vezetni.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzot ki és mikor vette hasznalatba, melyet
az atvevo személy a nyilvantartasban alairasaval igazol.
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A nyilvantartas vezetésécért az tigyviteli alkalmazott fele.
Az atvevdk személyesen felelosek a bélyegzok megdrzeséct.

A bélyegzok beszerzésérdl, kiadasarol, nyilvantartdsarol, cseréjcérdl ¢s évenkeénti egyszeri
leltarozasaro! iigyviteli alkalmazott gondoskodik.

9. A Nagyatadi Fitrdék gazdilkodasanak rendje

A koltségvetési szerv gazdalkodasaval, ezen belitl kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval, a koliségvetési szerv kezelésében lévé vagyon hasznositasival dsszefliggd
feladatok, hataskorok szabalyozésa - a jogszabalyok ¢s a fenntartd rendelkezéseinek
figyelembevételével - a koltségvetesi szerv vezetdjének feladata. A gazdalkodasi feladatokat
az. Ugyrendben meghatdrozott modon kell végezni.

10. A gazdalkodas vitelét elosegitd belsd szabalyzatok

A koltségvetési szervben a gazdalkodas szabalyozottsagat, a jogszabdalyok érvényesiilését az L.
fejezet 2.2. pontjaban felsorolt belsé szabdlyzatok hatarozzak meg részletesen.

10.1. Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés rendje

A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités rendjét a
Nagyatadi Fiirdok és a fenntarté énkormdanyzat kozott Jétrejott megallapodas hatdrozza meg.

11. A Nagyatadi Fiirdok létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati, hasznositasi
rendje

A Nagyatdadi Fiirddk épiilefét cimtdblaval, zaszidval kell ellitni,

A Nagyatadi Fiirdok sajat bevételének ndvelése érdekében — ha az nem sérti az alapfeladatok
cllatasat - szabad helyiségeit, medencéit bérbe adhatja.

A helyiségek és berendezésck haszndlatira vonatkozo eloirasokat killon szabalyzat
tartalmazza.

12. A Nagyatadi Fiirdokben végezhetd rekidmtevékenység
A Nagyatadi Fiiredok intézményeiben reklamhordozo csak a vezetd engedélyével helyezheto
ki.

Nem lehet olyan reklamot, rekldmbordozét kitenni, amely személyiségi, erkdlesi jogokat
veszélyeztet.

Tilos kézzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sést, amely erdszakra, a személyes
vagy a kizbiztonsag megsértésére, a kdrnyezet, a termeszet karositasara Oszténdzne.,
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13. Belst kontrollirendszer

A Nagyatadi Firdok igazgatdja a mitkddés folyamatara €s sajatossagaira tekintettel koteles
kialakitani, mikodtetni és fejleszteni a koltségvetési szerv belso kontroll rendszerét az
allamhaziartasért felelés miniszter altal kozzételt modszertani ttmutatok figyelembevétclével.

A Nagyatadi Fiirdok igazgatoja felelds a belsé kontrollrendszer keretében - a szervezet
minden szintjén érvényestilo - megfeleld

—  kontrollkdmyezet,

—  kockazatkezelési rendszer,

—  kontrolltevékenységek,

~ informéciods és kommunikacios 1‘011(13261‘: ¢és

nyomon kvetési rendszer (monitoring)

kialakitasaéet, mitkodietéséért és fejlesztéscert.
A belsé kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, cljarasokat ¢s belsé szabalyzatokat,

melyek biztositjak, hogy

— a Nagyatadi Firdék valamennyi tevékenysége ¢s célia oOsszhangban legyen a
szabalyszeriiséggel, szabdlyozottsiggal, valamint a gazdasagossag, hat¢konysag ¢s
eredményesség kovetelményeivel,

_ az eszkozokkel ¢s forrasokkal valo gazdalkoddsban ne keriiljon sor pazarlasta,
visszadlésre, rendeltetésellenes felhasznalasra,

— megfelels, pontos ¢és naprakész informacidk alljanak rendelkezésre a koltségvetési
szerv mitkodésével kapesolatosan, és

_ abelsé kontrollrendszer harmonizaciojara és tsszehangolasara vonatkozo jogszabalyok
végrehajtasra keriiljenek a modszertani atmutatok figyelembevételével.

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szold 370/2011.
(XI1.31.) Korm. rendelet alapjén a koltségvetési  szerv  vezetOje koleles olyan
kontrollkémyezetet kialakitani, amelyben

— vildgos a szervezeti struktira,
—  epyértelmiiek a hataskéri viszonyok és feladatok,
_ meghatérozottak az etikai elvarasok a szervezet minden szintjén,

—  atlathatd a human erbforrds kezelés.

A Nagyatadi Fiirdék igazgatoja koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani
és miksdtetni a szervezeten belill, amelyek biztositjdk a rendetkezésre 4llé forvasok
szabdlyszer(, szabalyozott, gazdasidgos, hatékony és eredmenyes felhasznaldsat.

A Nagyatadi Fiirddk igazgatoja koteles elkészitent és rendszeresen aktualizalni a koltségvetési
szerv ellen6rzési nyomvonalat, amely a koltségvetési szerv mitkodési  folyamatainak
szoveges leirasa, amely tartalmazza kiildnosen a felelosségi és informacios szinteket és
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kapesolatokat, iranyitasi és ellendizési folyamatokat, fehetove téve azok nyomon kdvetését €s
utdlagos ellendrzését.

A koltségvetési szerv vezetdje koteles szabdlyozni a szabdlytalansagok kerzelésének rendjét,
valamint koteles kockazatkezelési rendszert mikadtetni,

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

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szolo 370/2011.
(X11.31.) Korm. rendelet 1. sz. melléklet szerinti nyilatkozatban a koltségvetési szerv vezetdje
koteles értékelni a belsd kontrollrendszer mindségét.

14, Az intézményi belsé ellen6rzést végzok 6 feladatai
14.1 Az igazgato belso ellenérzési tevékenysége

- Az igazgatd az dltala szilkségesnek talalt esetben jogosult az intézményben barhol,
barkit, barmikor meghatarozott céllal, vagy munkafolyamatba épitetten
alkalomszertien ellendrizni.

- Az elore tervezelt belso ellendrzésckhez az igazgatd évi ellendrzési tervet készit,
melyet a fenntartd hagy jova.

- A bels6 ellentrzés tapasztalatal alapjan elkésziti éves belso cllendrzési jelentését,
melyet oktober 25-ig megktld a fenntarto részére.

14.2 A munkatigyi/pénziigyi cl6ado belsé ellenérzési tevékenysége

- TFigyelemmel kiséri az intézmény pénzgazdalkoddsat, ellendrzi a pénztar,
pénzkezelés szabdlyszerit mikodéseét.
- Ellentrzi:
= g gazdasagi ligyviteli rend betartdsat, a gazdasagi szabalyzatok naprakész
allapotat,
= a vagyonvédelemmel kapcsolatos szabalyok betartdsat,
n a leltarozds és selejtezés szabalyszert végrehajtasat.

14.3 Miivezetdk, és a vezetd asszisztens ellendrzési feladatai

- Folyamatosan ellendrzi a hozza tartozd dolgozdk szabalyszerli munkavégzésct,
munkafegyelmét,

- ellendrzi a munkavédelmi szabalyok betartdsal, a munkavédelmi eszkozok és
felszerelések allapotat, haszndlatat,

- esetenként az igazgatd utasitisira részt vesz a munkavédelmi szemléken,
tlizbiztonsagi ellendrzéseken, illetve a dolgozok alkoholszondas ellendrzésén.

15. Ové, védo eldirasok
A Nagyatadi Fiirdok minden alkalimazottjanak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy az

egészségiik €s testi épséglik megdrzéséhez szilkséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek
veszélye esetén a sziikséges intézkedéseket megtegye.
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Minden alkalmazottnak ismeinie kell az SZMSZ  mellékletét képezdé Munkavédelnn
szabdlyzatot és Tlizvédelmi szabalyzatot, valamint ttiz. bommbariadd esetére el6irt utasitdsokat,
a menekiilés ugat.

Az egyes munkafeladatok végzéséhez eldirt védoruhdzatot és védéfelszerelést a dolgozd

viselni, illetve hasznalni koteles. '
Az egyes munkafeladatokhoz tartozo védéruhazati felsorolast az intézmény Munkavédelmi
Szabdlyzata tartalmazza.

VIEJEZET

1. Az SZMSZ hatalyhalépésc

Az  SZMSZ a  Nagyatadd  Varos  Onkorményzatanak — Képviseld-testiiletének
jovahagyasaval................... napjan lép hatalyba és visszavonasig érvényes.

Jelen SZMSZ hatalybalépésével cgyidejileg hatalyat veszti a 2014, 07. 04, napjatol hatalyos
Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat.

Nagyatad, 2016. oktober 3.

igazgatd

Jovahagyom:

Nagyatad, 2016, .........cooviiinnn,

fenntartd képviseletében
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