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Bevezeto

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat a Marcali Varosi Furd6 és Szabadid6kozpontra
vonatkozo jogszabalyok keretei kozOtt meghatarozza az intézmény szolgaltatasi és
gazdalkodasi feladatainak végrehajtasahoz sziikséges részletes szabalyokat és a
munkavallalok feladatait.

A hozza kapcsolddo szabalyzatok rendelkezéseivel egyutt az intézmény minden
dolgozéjara nézve kotelezd ervényliek, azok be nem tartasa a munkakori kotelesség
vétkes megszegését jelentik.

A szabalyzatok megismerése minden munkavallalonak kotelessége.

Az intézmény elnevezése, székhelye:

Marcali Varosi Firdé és Szabadidékozpont
8700 Marcali, Rézsa u. 2/A.

Az intézmény roviditett elnevezése:

Marcali Flirdo

Altalanos rendelkezések:

Az intézményt Marcali Varos Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete 2003. februar
20-i Ulésén a 36/2003. (11.20.) sz. képviseld-testileti hatarozataval alapitotta.

Az alapitd okiratot a testllet a 35/2015. (11.26.) szamu képviselé-testlleti hatarozattal
megvaltoztatta / okirat szama: 2196/3/2015 /.



Alaptevékenysége: Strandszolgaltatas, egyéb szérakoztatas, szabadidds
tevékenység

A koltségvetési szerv kozfeladata: Az egészséges életmdd kozossegi feltételeinek
elésegitése, a szabadidé tarsadalmilag hasznos eltdltése feltételeinek

megteremtése, a sport tamogatasa.

A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési terilete: Furdé,-és
strandszolgaltatast nyujt helyi lakosok, belfoldi és kulfoldi latogatok részére.

Addszama: 15571342-2-14

Bankszamla szama: 10403947-39412621-00000000

Jogallasa: Onallo jogi személy, melynek élén Marcali Varos Onkormanyzatanak
Képviselb-testulete altal kinevezett magasabb vezetdi beosztasu igazgato all, aki az
intézmény dolgozdinak tekintetében munkaltatoi jogokat gyakorol, kilsé szervek felé

egyszemélyben képviseli az intézményt.

Gazdalkodasi jogkore: A Marcali Varosi Flirdd és Szabadidékézpont gazdasagi

szervezettel nem rendelkez6, 6nalléan mikodd koltségvetési szerv. Pénzigyi

gazdasagi teendéit a Marcali K6zdés Onkormanyzati Hivatal latja el.

A gazdalkodasat a sajat gazdasagi szervezettel rendelkez6 Marcali K6zos
Onkormanyzati Hivatallal k6tétt ,Munkamegosztas és felel6sségvallalas rendjérél”

sz06l6 megallapodas szerint végzi.

Az eliranyzatok feletti rendelkezési jogosultsagot a Marcali K6z6s Onkormanyzati
Hivatallal kotott ,Munkamegosztas és felel6sségvallalas rendjérél” szélo

megallapodas szabalyozza.

Fenntartéja: Marcali Varos Onkormanyzata



Feliigyeleti szerve: Marcali Varos Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete.

TEAOR széama: 9329 Mashova nem sorolhaté egyéb szérakoztatas, szabadidés

tevékenység.

Alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjelolése:

kormanyzati funkciészam kormanyzati funkcié megnevezése
1 013350 Az dnkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodassal
kapcsolatos feladatok
2 1081043 Iskolai, diaksport-tevékenység és tamogatasa
3 081045 Szabadid&sport- (rekreacios sport-) tevékenység
és tamogatasa
4 | 081061 Szabadidés park, furd6 és strandszolgaltatas

Tevékenyseget az 1992. évi XXXVIII. Torvény, a szakmai jogszabalyok, Marcali

Varos Onkormanyzatanak rendeletei, valamint a jelen Szervezeti és Mikodési

Szabalyzatban részletezettek szerint végzi.

Vezetéjének kinevezési, megbizasi, valasztasi rendje:

A Kkoltségvetési szerv vezetbjének megbizasi rendje: Marcali Varos
Onkormanyzatanak Képvisel6-testllete - palyazat alapjan — a jogszabalyban
megallapitott képesitési kovetelményeknek megfelelé vezetét nevez ki a
kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. eévi XXXIIl. torvény, valamint a
kozfurddk létesitésének és Uzemeltetésének kbzegészségugyi feltételeirdl szolo
37/1996.(X. 18.)NM rendelet alapjan. A kinevezés hatarozatlan idére szdol. A
koltségvetési szerv vezetdjét a Képvisel6-testulet menti fel, az egyéb munkaltatoi
jogokat a polgarmester gyakorolja.




A koltségvetési szervnél alkalmazasban allé6 személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony | jogviszonyt szabalyozo jogszabaly

Kozalkalmazotti jogviszony | 1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak

jogallasardl
2 | Munkaviszony 2012. évi | torvény a munka torvénykonyvérdl
3 Egyéb foglalkoztatasra 2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol

iranyuld jogviszony

A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységének felsé hatara: 49 %

Feladat és hataskor

Az intézmény egész évben Uzemeld tanuszoda és szezonalisan Uzemeld

strandfurdd, kulturalt pinené és szabadidéparkkal.

vV V.V V V VY

Biztositja a szolgaltatast igénybevevék szinvonalas és zavartalan
kiszolgalasat.

Kulturalis rendezvényeket szervez.

Vallalati, csaladi, céges, egyesuleti rendezvényeket szervez.
Egészségmegbrzé , wellness szolgaltatast nyuit.

Csoportok részére uszasoktatast végez.

Gondozza és fejleszti a parkositott tertileteket.

Fenntartia a rendet és gondoskodik az emberi érintkezési normak
betartasarol.

Gondoskodik a hatosagi — kulonds tekintettel a kdzegészségugyi —
el6irasok betartasarol.

Biztositja a rendelkezésre bocsatott vagyon védelmét és eredményes
hasznositasat.

A teruletén 1évé sportlétesitményekben sportversenyeket szervez.




» Vallalati, csaladi rendezvényekhez teruletet biztosit.

> Reklam és propagandatevékenységgel javitia az intézmény
kihasznaltsagat.

» Muikodteti a medencevizek kitermelését, tisztitasat végzé mulszaki
berendezéseket.

» Tervszerl karbantartassal csOkkenti a varatlan meghibasodasok
szamat.

» Biztositja a kifolyé szennyviz el6irt minéségét.

» Elkésziti és betartja az intézmény koltségvetését.

» Gondoskodik az intézmény terulettn a munka - tiz - és
balesetvédelemrdl.

» A rendelkezésre all6 munkaer6t hatékonyan foglalkoztatja.

» Figyelemmel Kkiséri és megpalyazza a meghirdetett tamogatasi
lehetbségeket.

» A polgarmester egyetértésével megallapitja a szolgaltatasok dijait.

» A hatalyos jogszabalyok keretei kozott onalléan szerezhet jogokat és
vallalhat kotelezettségeket.

» Biztositja és szervezi a dolgozdk képzéseét, tovabbképzését.

» Elkésziti és betartatja a mikodéshez szikséges szabalyzatokat

Pénzgazdalkodas, koltségvetés tervezés

Az intézmény a gazdalkodasat a sajat gazdasagi szervezettel rendelkezd Marcali
Kdz6s Onkormanyzati Hivatallal kotétt ,Munkamegosztas és felelésségvallalas

rendjérél” sz6l6 megallapodas szerint végzi.



Az intézmény kapcsolatai

A koltségvetési szerv feladatainak ellatasa soran irdsos megallapodast kéthet mas
szervezetekkel, illetve maganszemélyekkel. A megallapodasok beszerzésekkel és

szolgaltatasokkal kapcsolatos kotelezettségvallalasokra terjedhetnek ki.

Szervezeti felépités

Az intézmény élén az igazgatd all a fdmérndki feladatokat is ellatva, aki kdzvetlendl
iranyitja az uszodavezet6t aki egyben igazgatod helyettes is, a kertészt, a gépész
csoport vezetdt, az adminisztratort, a pénztarost. Helyettesitését az uszodavezetd,
vagy az altala irasban megbizott személy latja el igazgatd helyettesként.

Az uszodavezetd, aki egyben uszasoktatd is, iranyitia a masik Uszasoktatd, a
medencedrok, a masszér, és a takaritok munkajat.

A vizgépész csoport vezetd aki egyben karbantarté is, fogja 6ssze a vizgépészek és
a karbantart6 munkajat.

A kertész felligyel az udvarosok munkajara.

A nyari Uzemelés soran a pénztaros iranyitia a beléptetd munkajat, és az
uszodavezetd meg iranyitja a medencebrok és a csuszda 6r munkajat.

Helyettesitések:

Ahol az adott munkakorben egy fénél tobb dolgozai Iétszam ott egymast helyettesitik,
az igazgatét az uszodavezetd, a uszodavezetdt az igazgatod, a kertészt az igazgato,
a vizgépész csoport vezetdjét az igazgatd, az uszasoktatét az uszodavezetd, az
adminisztratort a pénztaros, az udvarost a kertész, a karbantartot a vizgépész
helyettesiti. A masszdrt nem helyettesiti senki.

Az intézmény organogrammja:



Egész éves foglalkoztatasban:

Osszesen 20 o

Igazgato-
FOmérnok
Uszodavez., Korté Vizgépész
igazgat6 h. ertesz Csop.vez.
1 1 1
Pénzta- Uszas- Uszoda Admi- Udva- Vizgé- Kar-
ros oktatd -mester nisztra- ros pész ban-
tor tarto
2 1 3 1 1 4 1
[ [
Takari- Masz-
to sz0r
2 1




Szezonalis foglalkoztatasban

Igazgato-
FOmérnok
Uszodavez., . Vizgépész
igazgat6 h. Kertesz csop.vez.
1 1 1
Pénzta- Uszas- Uszoda Admi- Udva- Vizgé- Kar-
ros oktatd -mester nisztra- ros pész ban-
tor tarto
2 1 6 1 3 4 1
[ [
Takari- Masz-
to sz0r
2 1
| |
Belépte- Csuszda- Meden-
to Or cedr
1 1 5

Osszesen 33 6




Munkakori leirasok:

lgazgato

> Az intézmény egyszemélyi felelésségl vezetdje.
Az intézmény dolgozai tekintetében munkaltatoi jogokat gyakorol.

> Iranyitja és ellendrzi a szolgaltatasi, miszaki, gazdalkodasi, fejlesztési
feladatokat.

> Megszervezi a vonatkoz6 jogszabalyok és szabalyzatok elGirasai
alapjan a furd6 tzemvitelét.

> Elkésziti az intézmény SZMSZ - ét, a dolgozék munkarendjét és a
munkakoari leirasait.

> Ellenérzi a jelenléti ivek vezetését, az Uzemnapldt naponta szignalja.

> Gondoskodik az Gzemvitel személyi, targyi, szervezeti feltételeirdl.

> Megbrzi, gyarapitja és fejleszti az intézmény vagyonat.

> Folyamatos kapcsolatot tart a furdé vendégeivel és a kereskedelmi
egységek tulajdonosaival, intézkedik a felmerilt problémak megoldasara.

> Megszervezi a flirdd téli 6rzését és allagmegdvasat.

> Ellatja az intézmény képviseletébdl adddo feladatokat.

> Rendszeresen és felkérésre értékeli az intézmény tevékenységét,
jelentéseket készit és javaslatokat tesz.

> Jovahagyja az intézmény bels6 szabalyzatait, felel6és a hivatali
titoktartaseért és adatvédelemert.

> Gondoskodik az intézmény fémérnoki tevékenységének munka, tlz-
es kornyezetvédelmének, vizkezelésének és vizgépészeti karbantartasanak
vallalkozasi formaban toérténd ellatasardl, iranyita a vallalkozok
tevékenységét.

> Uzemzavar esetén intézkedik annak elharitasarol, baleset esetén

segiti az uszodamester tevékenysegeét, intézkedik a balesetet kivalté okok

megszuntetéseérdl.



Uszodavezetd, igazgato helyettes

>
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Feladata az Uszoda dolgozoinak feligyelete, munkaidejuk beosztasa,
jelenléti ivek ellenbrzése.

Nyari id6szakban a Melé-Didkos dolgozok felligyelete, ellenérzése,
id6beosztasa.

Az  iskolarendszeri  uszasoktatas  szervezése, ellendrzése,
fellgyelete,oktatas .

A palyabeosztas elkészitése, ellenbrzése.

Az intézmény igazgatéjanak akadalyoztatasa, tartds tavolléte esetén
annak teljes jogu helyettesitése.

Minden olyan kilén munkanak az elvégzése, mellyel felettese
személyesen bizza meg

A medencék kornyéke tisztantartadsanak fellgyelete, ellenérzése.

Kapcsolattartas a vendégekkel, a felmerulé problémak megoldasa,
kozvetitése az igazgato felé.

Az iskolarendszer(i, szabadidds és feln6tt Uszasoktatas.

Az uszasoktatassal kapcsolatos adminisztrativ feladatok ellatasa

Uszétaborok, programok szervezése, levezetése

A rabizott gyerekek és felnéttek feliigyelete

Ugyel arra, hogy a vendégek a medencéket rendeltetésszer(ien
hasznaljak.

Amennyiben szabalytalansagot tapasztal, figyelmezteti a furd6zét, ha
szlikséges, akkor a medence elhagyasara kéri fel.

Figyel arra, hogy:

A medencében annak toltése, és uritése alatt tartozkodni TILOS !
Ha a medencébe szennyez6, fertézés veszélyes anyag kerll, arrél a miszakvezetét,
igazgatét haladéktalanul értesiteni kell.

Ilttas vendég a medenceét ne hasznalja.
Uveget, ill. balesetveszélyes targyat, eszkozt a medencébe ne vigyenek.

A furd6z6k egymas testi épségét, életét ne veszélyeztessék.

A medencébe szennyezd anyag ne keruljon.

A medencében elhelyezett strandjatékokat rendeltetésszerlien hasznaljak
(ahol ez engedélyezett). MUszak kezdéskor, ill. zaraskor a medencék
kornyékének takaritasat ellenérzi,

Koteles viselkedésével, és megjelenésével az elvartaknak megfelelni.
Csak munkaképes allapotban lehet a mlszakot megkezdeni !



Munkaidé alatt szeszesitalt fogyasztani TILOS !.
Munkaidében a medencében flrddni TILOS!

FOmeérnok

>

Felel6s a furdé vizellatasaért, viztisztitasaért, a szennyviz eldirasszeri
parameétereinek biztositasaért és elvezetéséért, valamint a miszaki

berendezések Uzemeltetéséért és karbantartasaért.

> A teljes technoldgiai rendszer Uzemeltetését a miszaki leirasok és
karbantartasi utasitasok el6irasai szerint végzi.

> Iranyitja és ellenérzi a hozza beosztott dolgozokat.

> Ellatja a vizmin6séghez elbirt vegyszeres kezelés iranyitasat, ellendrzi
a vegyszeradagolast.

> Ellenérzi a furdé GUzemnaplojat, vegyszernyilvantartasokat, ellenérzi a
kutak, vizvisszaforgatok Gizemelését.

> Gondoskodik a gyors és szakszer( hibaelharitasrol

> Megszervezi a téli Uzemszunetre torténé atallast, a fagykar elleni
védelmet. Télen id6szakosan ellenérzi a technoldgiai rendszert.

> Ellat minden olyan feladatot, mellyel felettese esetenként megbizza.

Kertész

> Végzi a strand teruletén a parkgondozasi, kertészeti és
tisztasagvédelmi munkat.

> Novényeket telepit, karbantart, gondoz, locsol.

> Kezeli a gyepszényeget, gondoskodik annak locsolasardél, nyirasardl,
esetleges potlasarol.

> Gondozza a fakat, szakszerlien metsz, permetez.

> Gondoskodik a kertészeti gépek és felszerelések elbirasszeri
hasznalatarol, karbantartasardl.

> Iranyitja a hozza beosztott dolgozdkat



> Gondoskodik az épulletek és a szabad terilet tisztan tartasardl, elirt
fert6tlenitésérol.

> Részt vesz a zaras utani takaritasi és fertétlenitési munkalatokban.

> Vezeti a gépek uUzemnaploit és elkésziti az Uzemanyag
elszamolasokat.

> Részt vesz az intézmény téli 6rzési munkajaban.

> Ellat minden olyan feladatot, mellyel felettese esetenként megbizza.

Vizgépész csoport vezetd

> A vizgépész feladatainak ellatasan tul, iranyitja a rabizott vizgépészek
munkajat
Uszodamester :
> Nyitvatartasi idében folyamatosan a medence partjan koteles

tartozkodni a részére el6irt formaruhaban.

> Felugyeli a medencék és kornyékuk elGirasszerl hasznalatat,
figyelmezteti azok megszegéit.

> Ellendrzi és beallitia a medencék vizhéfokat.

> Baleset esetén els6segélyt nyujt, szukség esetén orvost, mentét hiv.
Kezeli, feltolti az elsésegélynyuijto felszerelést.

> Elvégzi és dokumentalja az elbirt vizmindségi vizsgalatokat.

> Napi zaras utan részt vesz és iranyitja a medencék, kiséréburkolatok
takaritasat, fert6tlenitését. Kezeli a viz alatti ,porszivd” berendezést.

> Vezeti a baleseti-rosszulléti naplét, szignaltatja az igazgatéval.

> Részt vesz az intézmény téli 6rzési munkajaban.

> Ellat minden olyan feladatot, mellyel felettese esetenként megbizza.



Pénztaros

> Munkajat az igazgatd és az Onkormanyzat Pénziigyi Iroda vezet6jének
iranyitasa alatt végzi, azért anyagi felel6sséggel tartozik.

> Nyitvatartasi idében végzi a jegyeladasi és értékmegdrzési feladatokat.

> Ellen6rzi a bérletes belépbket, szikség esetén beavatkozik az
automata beléptetd rendszer mikodésébe.

> Kezeli a furd6 hangosité berendezését.

> Naponta elvégzi a pénztarzarast, a bevételt befizeti a hazipénztarba,
gondoskodik a maradék bevétel biztonsagos 6rzesérél.

> Vezeti a pénzkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat.

> Kiallitja a jegyeladassal kapcsolatos készpénzfizetési szamlakat.

> Betéti dij ellenében kiadja és visszaveszi az 0ltozészekrények kulcsait.

> Nyari szezonban iranyitja a beléptetdé munkajat.

> Ellat minden olyan feladatot, mellyel felettese esetenként megbizza.

Takarito

> Gondoskodik az épuletek, irodak és vizesblokkok takaritasardl, tisztan
tartasarol, el6irt fert6tlenitésérol.

> Elszamolasi kotelezettséggel kezeli a tisztitd és fertdtlenitd szereket,
tisztasagi papirarut.

> Figyelemmel kiséri az arukészlet fogyasat, idében gondoskodik a
potlas megrendelésérdl.

> Részt vesz a szabad terlletek gondozasaban, tisztan tartasaban.

> Koteles a ra bizott takaritd eszkozoket, rendeltetésszeriien hasznalni,
allagukat megovni.

> Részt vesz a zaras utani takaritasi és fert6tlenitési munkalatokban.

> Részt vesz az intézmény téli 6rzési munkajaban.

> Ellat minden olyan feladatot, mellyel felettese esetenként megbizza.

> Munkajukat a kertész eseti iranyitasa alatt vegzik.



Vizgépész

> Felelés a furd6é vizellatasaért, viztisztitasaért, a szennyviz elbirasszeri
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paramétereinek biztositasaért és elvezetéséért, valamint a muiszaki
berendezések Uzemeltetéséért és karbantartasaert.

A teljes technoldgiai rendszer uUzemeltetését a muiszaki leirasok és
karbantartasi utasitasok el6irasai szerint végzi.

Ellatia a vizmin6séghez el6irt vegyszeres kezelést, ellen6rzi a
vegyszeradagolast.

Figyelemmel kiséri a vegyszerkészlet fogyasat, id6ben gondoskodik a
potlas megrendelésérdl.

Vezeti a furdé Uzemnapldjat, vegyszernyilvantartasokat, ellenérzi a kutak,
vizvisszaforgatok lzemelését.

Gondoskodik a gyors és szakszer( hibaelharitasrol

Megszervezi a téli Uzemszinetre torténd atallast, a fagykar elleni védelmet.
Télen id6szakosan ellenérzi a technoldgiai rendszert.

Elvégzi a t6lt6-Uritd medencék napi gondozasat, fertbtlenitését.

Naponta feljegyzi az energia fogyasztas méréorainak allasat.

Ellat minden olyan feladatot, mellyel felettese esetenként megbizza.

Munkajukat a vizgépész csoportvezetd eseti iranyitasa alatt végzik.

Uszasoktaté-uszodamester

>
>
>

Az uszodamesteri feladatokon tul elvégzi
Az iskolarendszer(, szabadid&s és felnétt uszasoktatast.
Az uszasoktatassal kapcsolatos adminisztrativ feladatok ellatasat



> Uszotaborok szervezését, levezetését

»  Arabizott gyerekek és felnéttek feligyeletét

Adminisztrator

» munkajat az igazgaté iranyitasa alatt végzi,azért felelosséggel tartozik.

> eétkezési utalvanyok megrendelése, kiosztasa, nyilvantartasa, lejelentése

> éjszakai poétlekok, koltségtéritések lejelentése

» személylgy (munkaszerzddések, kinevezések, megsziinteték,
elszamolasok)

> bérjegyzékek ellenbrzése, kiosztasa

> statisztikak (ami nem pda.)

» vegyszerek megrendelése, nyilvantartasa, biztonsagi adatlapok

» vizmintak megrendelése, kezelése

» vizugyi bevallasok (negyedéves, éves)

» munkavédelem (szabalyzat, oktatas, ellenérzés, védbeszkozok)

> thzvédelem (szabalyzat, oktatas, ellen6rzés, veszélyes anyagok)

» iktatas, portazas

> készpénzfizetési szamlak 0sszerendezése, hova lett felhasznalva,
ellatmany

» atutalasos szamlak utalvanyozasa

» szamlazas (Uszasoktatas)

» szamlazas (egyéb)

» Munkaid6 alatt - az ebédszinet kivételével - szolgalati helyét csak a
munkahelyi vezetdje vagy felettese engedélyével hagyhatja el.

> Koteles viselkedésével, és megjelenésével az elvartaknak megfelelni.

» Csak munkaképes allapotban lehet a miiszakot megkezdeni !

» Munkaidé alatt szeszesitalt fogyasztani TILOS !.

> Atalalt targyakat meg6rzi és dokumentalja.



» Naprakészen és a valosagnak megfelel6en vezeti a jelenléti ivet.
> Koteles a ra bizott eszkozoket, rendeltetésszeriien hasznalni, allagukat
megovni.

» Ellat minden olyan feladatot, mellyel felettese esetenként megbizza.

MasszOr

» A tankonyvben leirt, vizsgaval elsajatitott eléirasok ismerete és azok
betartasa a masszirozas alatt kotelez6

» Miszak el6tt ellendrzi agyanak tisztasagat, a helyiség héfokat.

» Folyamatosan elvégzi a sziikséges fert6tlenitést, tisztan tartja a helyiséget ,
kivételezi a munkajahoz szikséges anyagokat

» A masszirozast a pénztarban megvaltott érvényes készpénzes jegy
ellenében az Gtemezésnek megfeleléen végzi.

» A masszazshelyiségben a masszirozas ideje alatt csak a vendég és a
massz6r tartozkodhat

> Betartja a masszirozasi idét. Abban az esetben, ha a vendég késve érkezik,
tajékoztatja, hogy a masszirozas csak részben végezhet6 el

» A vendég tavozasaig a helyiségben marad

» Az agyat minden kezelés utan az elirasnak megfeleléen lemossa, a
padozatot ha szukséges feltorli

» Munkaid6 alatt - az ebédszlnet kivételével - szolgalati helyét csak a

munkahelyi vezetdje vagy felettese engedélyével hagyhatja el.

Koteles viselkedésével, és megjelenésével az elvartaknak megfelelni.

Csak munkaképes allapotban lehet a miszakot megkezdeni !

Munkaidé alatt szeszesitalt fogyasztani TILOS !.

A talalt targyakat megdérzi és dokumentalja.

Naprakészen és a valésagnak megfelel6en vezeti a jelenléti ivet.

YV V. V V V V

Koteles a ra bizott eszkdzoket, rendeltetésszerlien hasznalni, allagukat
megovni.

> Ellat minden olyan feladatot, mellyel felettese esetenként megbizza.



Karbantarto

» A mikodéssel kapcsolatos problémakat azonnal jelzi felettesének.

» A meghibasodott gépek, berendezések, eszkdzok, épitmeények, targyak
javitasat elvégzi.

» Elvégzi és dokumentalja a gépek berendezések kotelez6 ellenbrzését / pl.
kultéri jatékok, csuszda, nyomastartd edények, villany- és villamos
berendezések, stb. /

» A teljes technoldgiai rendszer Uzemeltetését a miszaki leirasok és
karbantartasi utasitasok el6irasai szerint végzi, a javitasokhoz,
karbantartashoz szikséges anyag €s eszkozigényt a felettesének jelzi.

> Ellenérzi a gépek, berendezések mikodeését.

» Kezeli a keletkezett technologiai hulladékokat.

» Gondoskodik a gyors és szakszer( hibaelharitasrol, sziikség esetén
segitseget kér felettesétdl.

> A kultéri furd6 nyitasa el6tt a belizemeléshez szikséges gépek,
berendezések Osszeszerelését elvegzi. A meérémuiszereket bekalibralja.

» A medencék vizcseréje alkalmaval elvégzi a szukséges takaritasokat,
fert6tlenitéseket, karbantartasokat, javitasokat.

» Elvégzi a karbantartasi, javitasi, allagmegoévasi feladatokat az épuleteken, a
Furdd eszkdzein, berendezésein.

> Naprakészen és a valosagnak megfeleléen vezeti a jelenléti ivet.

» Ellat minden olyan feladatot, mellyel felettese esetenként megbizza.

» Koteles munkaideje teljes tartama alatt a munkahelyén tartézkodni, azt
kizardlag a felettese engedélyével hagyhatja el.

» Eredeti munkabeosztasatdl vald barmilyen eltérést csak a felettese
engedélyével eszkdzolhet.

> Atalalt targyakat meg6rzi és dokumentalja.

>  Koteles a ra bizott eszkdzoket, rendeltetésszerlien hasznalni, allagukat

megovni.



Udvaros

» Veégzi a strand teruletén a parkgondozasi, kertészeti és tisztasagvedelmi
munkat.

» Novényeket telepit, karbantart, gondoz, locsol.

> Kezeli a gyepszényeget, gondoskodik annak locsolasardl, nyirasarol,
esetleges potlasarodl, gyomtalanitasardl, tapanyagozasarol.

» Gondozza a fakat, szakszerlien metsz, permetez.

» Reészt vesz az éplletek és a szabad terulet tisztan tartasaban, el6irt
fertbtlenitésében, szemét 6sszeszedésben és tarolasaban.

» Gondoskodik a kertészeti gépek és felszerelések elbirasszeri
hasznalatarol, karbantartasarol.

» Gondoskodik az épuletek és a szabad terllet tisztan tartasardl, el6irt
fert6tlenitésérol.

» Részt vesz a zaras utani takaritasi és fertétlenitési munkalatokban.

» Vizcserék alkalmaval részt vesz a medenceék takaritasaban,
fert6tlenitésében.

» Részt vesz a kultéri medencék téliesitési munkaiban, valamint a szezonra
valo felkészitésben

»  Elvégzi a kultéri jatszotér, sport palyak, kerti berendezések karbantartasat,
allagmegdvasat.

> Koteles a ra bizott kertészeti szerszamokat, kisgépeket rendeltetésszerien

hasznalni, allagukat megovni.

Téli id6szakban héeltakaritasi feladatokat lat el.

Vezeti a gépek Uzemnaploit és elkésziti az Uzemanyag elszamolasokat.

Elldt minden olyan feladatot, mellyel felettese esetenként megbizza.

Naprakészen és a valésagnak megfeleléen vezeti a jelenléti ivet.

YV V V VYV V

A talalt targyakat megdrzi és dokumentalja



Munkarend, alkalmazasok

A Tanuszoda egész évben Uzemel.

A strandfirdd szezonalis jellegli, majus 30 és szeptember 15 kdzo6tt folyamatosan
uzemel.

A furdd vezet6jének rendkivuli korulmény ( aramszunet, Uzemzavar, stb.) miatt joga

van a nyitva tartast korlatozni. Ezt hirdetményben a k6zonség tudomasara kell hozni.

Napi nyitva tartas:

Strandfurdd
Majus 30 — junius 30-ig, 10.00 — 19.00 ¢6raig
Julius 01 — augusztus 31-ig 10.00 — 20.00 éraig
Uszdbérleteseknek:
Juniusban 06.00 — 08.00, valamint
17.00-19.00 ¢raig
Julius, augusztus hénapban 06.00 — 08.00, valamint
18.00 — 20.00 o6raig
Tanuszoda
Januar 01- junius 30-ig 10.00 - 19.00 ¢raig
Julius 01 — augusztus 31-ig 10.00 — 20.00 éraig
Uszébérleteseknek:

06.00 — 08.00, valamint

17.00 — 19.00 éraig
Julius, augusztus hénapban 06.00 — 08.00 , valamint

18.00 — 20.00 o6raig.



Az intézmény éves foglalkoztatasu dolgozoi kozalkalmazottak, az idénymunkasok
foglalkoztatdsa a Munka Torvénykonyve szerint torténik. ldészakonként bérmunka
igénybevételére, kdzhasznu és kdzcélu foglalkoztatasra is sor kerulhet.

A koézalkalmazottak foglalkoztatasa éves, az idénymunkasok foglalkoztatasa 6 havi,
de legfeljebb éves munkaid6ékeretben torténik.

A dolgozok vezénylését szolgalati felettesuk végzi és irasban hozza a dolgozdék
tudomasara.

A munka dijazasa a KJT. és a MT. szerint torténik, a rendkivluli munkaveégzeés

ellenértéke a szabadiddvel valé megvaltas.

Ugyviteli rend:

Kiadmanyozasi jog:

Az altalanos kiadmanyozasi jog az intézmeény igazgatdjat illeti meg. Tavollétében az
igazgato helyettes jogosult az érkez6 és tavozo iratok kiadmanyozasara.
A kuldemények kezelését az adminisztrator végzi az Iratkezelési Szabalyzatban

foglaltak szerint.

Részleges kiadmanyozasra az igazgatd barmely dolgozét felhatalmazhatia a
munkakoari leirasban, vagy eseti irasbeli megbizassal.

A részleges kiadmanyozas korébe tartoznak az érdemi dontésnek nem minésuld,
kotelezettségvallalast nem érinté UGgyek, melyek hianypdétlasra, felszdlitasra,

meghivasra iranyulnak, illetve tajékoztato jellegiek.

Utalvanyozasi joqQ:

Az intézmény gazdalkodasaban utalvanyozé minden esetben az intézmény vezetdje

és a Marcali K6z6s Onkormanyzati Hivatal Pénzligyi Iroda vezetéje ellenjegyzi.

Bélyegz6k hasznalata:




Az intézmény bélyegz6 nyilvantartasat az 1. szamu melléklet tartalmazza.

Az intézmény fejbélyegzdjének felirata:

Marcali Varosi Furdé6 és Szabadidékozpont
Telefon: +36/85-515-200
Adészam: 15571342-2-14
Szlsz:10403947-39412621

A bélyegz6k hasznalatara a bélyegzd-nyilvantartdsban meghatarozott személyek
jogosultak munkajogi, polgari jogi és blntetéjogi felelésség mellett.

A bélyegzdk nyilvantartasat az adminisztrator vegzi.

Az irattarozas rendje:

Az Ugyiratkezelés szabalyai szerint irattarozasra el6készitett Ugyiratot az ugyintézd
alairasaval latja el, mellyel nyilatkozik arrdl, hogy az ugy irattarozhato. Az irattarba

helyezés el6tt az Ugyiratot az igazgatdnak alairasra be kell mutatni.

Informacidéaramlas:

Belsé informaciok:
e Eseti jelentések (Uzemi balesetek, elemi csapas és egyéb kar, mas
rendkivuli események.
e Belso ellen6rzés jelentései.

e Adatszolgaltatasok ( Onkormanyzat és egyéb jogosult szervek.)

Kuls6 informaciok:



e Hivatalos k6zlonyben megjelend informaciok.

o FelUgyeleti szerv tajékoztatasai, utasitasai.

e Hatdsagok tajékoztatasai ( rendérség, katasztrofavédelem, ANTSZ,
Munkavédelmi Fellgyel6ség, stb.)

e Szallitokkal, megrendel6kkel valé kapcsolat.

e Szakirodalom, segédanyagok, tovabbképzések.

e Sajto, radio, televiziéd.

e Uzleti informaciok.

Az informaciok figyelemmel kisérése és az illetékes vezetohoz torténd tovabbitasa

az adminisztrator és az dnkormanyzat pénzugyi irodalyanak feladata .

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

A 2007. évi CLIIl. torvény 3. §-aban foglaltaknak megfelel6en az intézménynél
vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett:

Az igazgato helyettesi munkakort betolté személy.

A vagyonnyilatkozatot tartalmazé boritékok érzéséért felelés személy:

az intézmény vezetdje.

Az intézmény vezetbje a felugyeleti szerv felé koteles benyujtani a

vagyonnyilatkozatat.

Intézményi belsd szabalyozas:

Szabalyzatok, utasitasok, korlevelek kiadasara csak az igazgatd jogosult.

Az intézmény alapdokumentumai:
» Alapité Okirat



» SzMSz ( mellékletekkel )

Bels6 szabalyzatok:

» Hazirend

> Ugyirat kezelési Szabalyzat
» Adatvédelmi Szabalyzat

» Munkavédelmi Szabalyzat

» Tlzvédelmi Szabalyzat

Marcali, 2017. februar 3. Gyorkos Tamas

lgazgato

Zaro rendelkezések:

Az intézmény mikodd kdzalkalmazotti tanacsnak, a hatalyos kdzalkalmazotti

szabalyzat alapjan az SZMSZ modositasat illetéen véleményezési joga van.

Zaradék:

A kozalkalmazotti tanacs altalanos vélemeényezési jogat korlatozas nélkul a
jogszabalyban meghatarozott hatarid6 betartasaval gyakorolta.

A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Friss Tibor

Kozalkalmazotti Tanacs Elnoke



SzMSz 1. szamu melléklet

Marcali Varosi Fiirdo és Szabadidokozpont

A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendije

Hatalyos: 2012. julius 01-tdl

A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje

Az dllamhaztartas milkodési rendjérél szélé 217/1998. (XII. 30.)
Kormanyrendelet 145/A. § (5) bekezdése alapjan a koltségvetési szerv vezetdje
koteles szabalyozni a szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjét, amely a
Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat mellékletét képezi.

A Marcali Varosi Flrd0 és Szabadid6kozpontnadl eldforduld szabalytalansagok
kezelésére - figyelembe véve a pénzigyminiszter altal a szabalytalansagok
kezeléséhez kiadott Utmutatdjat - az itt kialakitott eljarasrendet kell alkalmazni.

A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjét az alabbi elemek
alkotjak:

- a szabalytalansagok fogalma

- a szabalytalansagok észlelése

- intézkedések, eljarasok meghatarozasa

- intézkedések, eljarasok nyomon kovetése

- a szabalytalansag/intézkedés nyilvantartasa.



Altalanos rész
A szabalytalansagok fogalomkore

A szabalytalansagok fogalomkore széles, a korrigalhaté mulasztasok vagy
hidanyossagok, a fegyelmi-, blintet6-, szabalysértési-, illetve kartéritési eljaras
meginditdsara okot add cselekmények egyarant beletartoznak.

A szabalytalansadg valamely létezd szabalytdl (térvény, rendelet, utasitas,
szabdlyzat, stb.) vald eltérést jelent, amely az allamhaztartdas m(ikodési
rendjében, a koltségvetési gazdalkodas barmely gazdasdgi eseményében, az
allami feladatellatas barmely tevékenységében az egyes muiveletekben fordulhat
el6.

A szabalytalansagok alapesetei

Lehetnek:
- a szandékosan okozott szabalytalansagok
- a nem szandékosan okozott szabalytalansagok

Szandékosan okozott szabalytalansagok:
- félrevezetés
csalas
sikkasztas
megvesztegetés
szandékosan okozott szabalytalan kifizetés.

Nem szandékosan okozott szabalytalansagok:
- figyelmetlenségbdl szarmazo
- hanyag magatartasbdl szarmazé
- helytelenll vezetett nyilvantartasokbdl szarmazoé szabalytalansag.

A szabalytalansag lehet tovabba:
- egyedi
- rendszeresen ismétlodo.

A szabalytalansagok megel6zése

A szabdlytalansagok megel6zésével kapcsolatban az igazgatd (koltségvetési
szerv vezetlje) felel6ssége, hogy:

- a jogszabalyoknak megfelel6 szabdlyzatok alapjan midkddjon a
szervezet,

- a szabalyozottsagot, illetve a szabalyok betartasat folyamatosan kisérje
figyelemmel a vezeto,

- szabdlytalansdg esetén  hatékony intézkedés  szlilessék, a
szabalytalansag korrigalasra keriljon annak a mértéknek megfelel6en,
amilyen mértéket képviselt a szabalytalansag.



Szabadlytalansag elkdvetéséhez alapvetden szervezeti (nem megfeleld eljarasok,
kontrollok) és személyi (felkésziiltség, tapasztalat hianya, alacsony elismertség)
tényezbk vezethetnek.

A FEUVE-nek folyamatosan vizsgalnia kell a szabdlytalansagok ezen
feltételrendszerének alakuldsat, valamint a megel6zés érdekében a
szabalytalansag kivizsgalasakor is ki kell térni a feltételrendszer elemzésére.

Az Aht. 97. § (1) bekezdésében meghatérozott kitelezettség alapjan az igazgatd
(koltségvetési szerv vezetdje) feladatainak teljesitése a szervezeti struktiraban
meghatarozott  egységek  vezetdli hataskorének, feleldsségének  és
beszamoltathatésdaganak szabalyozottsdagan keresztil valosul meg.

A Marcali Varosi Flirdo és Szabadidokozpont munkavallaldéinak konkrét feladatat,
hataskorét, felel6sségét, beszamoltathatésdagat a munkakori leirdsok
szabalyozzak, a kozszolgalati jogviszonybdl, illetve munkaviszonybdl szarmazé
kotelezettségeiket a jogszabalyoknak megfelelden kell teljesiteniik.

A Marcali Varosi Flird6 és Szabadidbkézpont mikédését érinté legfontosabb
szabalyzatok, belsé utasitasok, intézkedések jegyzékét az 1. sz. melléklet
tartalmazza.

A szabalytalansagkezelési eljaras

A szabdlytalansagok kezelése (az eljarasi rend kialakitdsa, a szikséges
intézkedések meghozatala, a kapcsolédd nyomon kovetés, a keletkezett
iratanyagok elkllonitett nyilvantartasa) az igazgatd (koltségvetési szerv
vezetdje) feladata, amely feladatot az igazgatd (koltségvetési szerv vezetbje) ai
intézményben kialakitott munkakori, hataskori, felel6sségi és
elszamoltathatdsagi rendnek megfeleléen az egyes szervezeti egységek vezetdire
vagy szabalytalansagi felelGsre, illetve egyes esetekben akar szabalytalansagi
felelés csoportra ruhazhat at.

A szabalytalansagok kezelésével kapcsolatos hataskoroket az igazgatd
(koltségvetési szerv vezetdje) az SZMSZ mellékletét képez6
szabadlytalansagkezelési eljarasban ruhazhatja at.

Az eljarasrend kialakitasakor alapveté kovetelmény az, hogy minden szervezeti
egység vezetdje felelds a feladatkorébe tartozéd szakteriileten észlelt szakmai és
gazdalkodasi szabalytalansagok  megel6zéséért, feltarasaért, nyomon
kovetéséért, dokumentalasaért, a feleldsségre vonasért, valamint a hidnyossagok
megszlintetésével kapcsolatos intézkedések kezdeményezéséért és
megvaldsitasuk ellendrzéséért.



A szabalytalansagok észlelése

A szabalytalansagok észlelése a folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetdi
ellen6rzés rendszerében torténhet a munkatars és a vezet6 részérdl egyarant.
Ezen kivll az észlelés szarmazhat mind a bels6, mind a kils6é ellen6rzéstdl,
valamint egyéb kiils6 személytdl is.

A szabdlytalansdg gyanujanak szervezeten Dbelllli észlelése esetén a
szabalytalansag gyanujat alatdmasztoé adatok, bizonylatok, informacidk csatolasa
a tajékoztatas kotelezd eleme.

Dokumentumokon alapuld ellendrzés altal feltart szabalytalansag esetén a hiba
kijavitdsara hiadnypotlasra felszolitdé levél megkilldésével kell felhivni a
folyamatért felel0s szervezeti egységet. Amennyiben a hidanypétlast kovetden
tovabbra is sulyos szabalytalansag all fenn, helyszini ellendrzés elrendelését kell
kezdeményezni.

e A Marcali Varosi Firdé és Szabadidb6kézpont valamely munkatarsa észlel
szabalytalansagot

a) A szabalytalansagot észleld munkatars koteles értesiteni a szervezeti egység
vezet6jét. Amennyiben a szervezeti egység vezetdje az adott ligyben érintett, a
munkatarsnak a vezetd felettesét, annak érintettsége estén az igazgatot
(kOltségvetési szerv vezetOje) kell értesitenie. (Irdsos értesitést a kilon
szabalyzatokban lefektetett esetekben sziikséges tenni.)

b) Ha az a) pontban megfogalmazottaknak megfeleléen értesitett személy
megalapozottnak taldlja a szabalytalansagot, ugy errdl értesiti a Polgarmesteri
hivatalt .

c) Valamennyi felettes és az igazgatd (koltségvetési szerv vezet6jének)
érintettsége esetén kodzvetlenil a felligyeleti szerv vezet6jét kell értesiteni.

Az igazgatd (koltségvetési szerv vezetdje) kotelessége gondoskodni a megfelel6
intézkedések meghozatalardl, illetve indokolt esetben a sziikséges eljarasok
meginditasarol.
A szabalytalansag jelentésekor ki kell térni arra, hogy:

- mi a szabalytalansag pontos tartalma;
milyen normatdl valo eltérésrdl van szo;
elévilési idon belll észlelték-e a szabalytalansagot;
a szabalytalansag mely tertletet érinti;
van-e enyhitd kordlmény (pl. a hataridd tullépését varatlan, elharithatatlan
klils6 akadaly fellépése okozta, a hibas elszamolast informatikai hiba okozta,
stb.);
- a szabalytalansag gyanuja dokumentumokon alapuld vagy helyszini
ellendrzés kovetkeztében merdilt fel;
- korrigdlhat6-e a szabalytalansag;
- pénzbeli juttatast érintd szabalytalansag esetén van-e realis lehetfség a
visszakOvetelésre — amennyiben igen, megtorténtek-e az ahhoz sziikséges
intézkedések;
- amennyiben kartéritési igény mertl fel, foganatositottak-e az ahhoz
szlkséges intézkedéseket.



Amennyiben nem a folyamatba épitett ellen6rzés soran észlelnek egy
szabadlytalansagot, azt is meg kell vizsgalni, hogy a folyamatba épitett ellen6rzés
miért nem tarta fel a hidnyossagot. Ennek oka lehet pl. a kontroll tevékenységek
nem megfelel6 szervezése, végrehajtdsanak hianyossaga; emberi mulasztas;
rendszerhiba; eldirdsok be nem tartasa, stb.

e Az igazgatd (koltségvetési szerv vezetbje) észleli a szabalytalansagot

Az igazgaté (koltségvetési szerv vezetdje), illetve a szervezeti egységek
vezetdinek észlelése alapjan a feladat, hataskor és felel6sségi rendnek
megfeleléen kell intézkedést hozni a szabdlytalansdg korrigalasara,
megsziintetésére.

o A kiéltségvetési szerv belsb ellenbrzése észleli a szabalytalansagot

Amennyiben a bels6 ellen6r ellenb6rzési tevékenysége soran szabalytalansagot
tapasztal, a 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet rendelkezéseinek megfelelden
jar el.

A koltségvetési szervnek intézkedési tervet kell kidolgoznia a belsd ellendrzés
megallapitasai alapjan, az intézkedési tervet végre kell hajtania. Az intézkedési
terv végrehajtasat az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezet6je az
altala éves bontasban vezetett nyilvantartas segitségével kéveti nyomon.

Egy szabalytalansag belsé ellen6rzés altal torténd feltdrasakor kilon kell
vizsgalni az alabbiakat:

- miért nem tarta fel a FEUVE rendszer a szabalytalansagot és az azt
lehetdveé tevd tényezdket;

- amennyiben a FEUVE rendszer feltarta a szabalytalansagot vagy az azt
lehet6vé tevd tényezdket, az érintett szervezeti egység vezet6je miért
nem tette meg a megelézéshez, illetve a karos kdvetkezmények
csOkkentéséhez sziikséges intézkedéseket;

- ha a sziikséges intézkedéseket megtette a vezetd, miért nem érte el a
kivant hatast;

- volt-e kordbban olyan vizsgalat, amelynek fel kellett volna tarnia a
szabalytalansagot.

e Kiilsé ellenbrzési szerv észleli a szabalytalansagot

A kils6 ellen6rzési szerv szabalytalansagra vonatkozd megallapitasait az
ellendrzési jelentés tartalmazza. A bintet0-, szabalysértési, kartéritési, illetve
fegyelmi eljaras meginditasara okot add cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag
gyanuja esetén az ellenérzd szervezet a mikodesét szabalyozd térveny, rendelet
alapjan jar el (pl. ASZ, az EU ellen6rzést gyakorlé szervei, stb.). A
szabalytalansagra vonatkoz6 megallapitasok alapjan az igazgatdonak intézkedési
tervet kell kidolgozni.



e Egyéb kiils6 személy észleli a szabalytalansagot

Amennyiben egyéb klils6 személy (pl. szerzédéses Ugyfél, tarsszervezet vagy
ugyfél) jelzi a szabalytalansagot, a szervezeti egység vezet6jének a bejelentést
érdemben kell megvizsgalnia. Ezekben az esetekben javasolt (a szabalytalansag
kivizsgalasanak eredményétél fliggden) irdsban visszaigazolast tenni az észleld
személy felé (amennyiben személye ismert).

Egyebekben az eljards megegyezik a Marcali Flird6é és SzabadidOkdzpont
munkatarsa altal észlelt szabalytalansagi eljarassal.

A szabalytalansagi vizsgalat lefolytatasa

Az igazgatd (koltségvetési szerv vezetdje) dont a szabalytalansag kivizsgalasarol,
illetve annak formajardl, valamint szliikség esetén a szakértdi csoport tagjairdl.

Az igazgaté (koltségvetési szerv vezetbje) illetékesség vagy hataskor hianyaban
dont a szabalytalansagi gyanu kivizsgalasara vonatkozo javaslat és a kapcsolddo
dokumentumoknak az érintett szervezet részére torténd atadasarol.

Az igazgatd (koltségvetési szerv vezetOGje) a vizsgalatban vald részvételre
munkatarsakat kérhet fel. A dontés meghozatalanak megkonnyitése érdekében
bizottsdg hozhatd |étre a szervezet folyamatait jol ismer6 vezetokbdl vagy
szakértékbdl. Indokolt esetben kiils6 szakértot is felkérhet a munkajogi
szabalyok tiszteletben tartasaval. A szakértd irasbeli nyilatkozatot tesz, hogy a
bizottsdg munkdjaban vald részvétele nem (tkozik Osszeférhetetlenségi
akadalyba.

A jogkdvetkezményekrdl vald dontés nem kiemelt jelentéségl szabadlytalansag
esetén a szervezeti egység vezet6jének, a tobbi esetben az igazgatd
(koOltségvetési szerv vezetbje) kotelezettsége.

A szabalytalansagi vizsgalat maximalis idétartamat rogziteni kell. Amennyiben a
rendelkezésre all6 hataridé kevésnek bizonyul, a vizsgalatot folytaténak ezt a
tényt — az indok és a javasolt hatarido feltlintetésével - jeleznie kell az igazgaté
(koltségvetési szerv vezetdje)felé.

A vizsgalat eredménye lehet:

a) annak megallapitdsa, hogy nem tortént szabdlytalansag, valamint a
szabalytalansagi eljaras intézkedés nélkili megsziintetése (pl. hibas
észlelés, jelentéktelen szabalytalansag, stb.)

b) szabalytalansdg megtorténtét megallapitd és intézkedést elrendel6
dontés

c) tovabbi vizsgalat elrendelése - erre tobbnyire akkor keril sor, ha a
szabalytalansdg megallapitasat kovetéen a feleldsség eldontéséhez
és/vagy a hasonlé esetek megel6zése érdekében szlikséges
intézkedések meghatdrozasahoz nem elég a rendelkezésre alld
informacio.



A vizsgalatot folytatok intézkedési javaslatot dolgoznak ki a vezetd szamara a
hasonlé szabdlytalansagok elkeriilése érdekében.

A szabalytalansag észlelését koveto sziikséges intézkedések, eljarasok
meginditasa

A szabalytalansagokkal kapcsolatos intézkedések altalanos célja, hogy:

- hozzdjaruljon a kilonb6z6 jogszabalyokban és szabalyzatokban
meghatarozott el6irasok sérilésének, megszegésének, szabalytalansag
kialakuldsanak megakadalyozasahoz (megeldzés),

- keretet biztositson ahhoz, hogy az elGirdsok sériilése, megsértése
esetén a megfelel6 allapot helyredllitdsra kerdljon; a hibak,
hidnyossagok, tévedések korrigalasa, a felel6sség megallapitasa, az
intézkedések foganatositdsa megtorténjen,

- a szabalytalansdggal érintett terlileteken szerzett tapasztalatok
beépitésre keriljenek a folyamatba épitett elézetes és utdlagos vezetodi
ellendrzés (tovabbiakban: FEUVE) rendszerbe.

Az igazgatdé (koltségvetési szerv vezetdje) felel6s a sziikséges intézkedések
végrehajtasaért. Az intézkedések végrehajtasara hataridét kell szabni.

Bizonyos esetekben (pl. bintet6- vagy szabdlysértési lgyekben) a sziikséges
intézkedések meghozatala az arra illetékes szervek értesitését is jelenti annak
érdekében, hogy megalapozottsag esetén az illetékes szerv a megfeleld
eljarasokat meginditsa.

Kiemelt jelent0ségl szabalytalansag esetén a mindsitésre vonatkozd végso
dontés meghozatala és az intézkedések foganatositasanak meginditdsa a
koltségvetési szerv vezetdjének a hataskorébe tartozik.

A 2. szamu melléklet mutatja be az egyes eljarasokra iranyado jogszabalyok f6bb
rendelkezéseit.

Intézményen bellli szabalytalansag esetén a kart okozd munkavallalé koteles az
okozott kart megtériteni.

Az igazgato (koltségvetési szerv vezetdje) feladata a szabalytalansaggal
kapcsolatos eljaras (intézkedés) nyomon kovetése soran

- nyomon koveti az elrendelt vizsgalatokat, a meghozott dontések, illetve
a meginditott eljarasok helyzetét;

- figyelemmel kiséri az altala és a vizsgalatok soran készitett javaslatok
végrehajtasat;



- a feltart szabdlytalansdg tipusa alapjan beazonositja a tovabbi
»Szabalytalansag-lehet6ségeket” (hasonlé projektek, témak,
kockazatok meghatarozasa), informaciét szolgdltat a belsé ellenbrzés
szamara, el0segitve annak folyamatban Iévé ellenbrzéseit, valamint az
ellendrzési kérnyezetre és a vezetési folyamatokat érintd eseményekre
valoé nagyobb rdlatast;

- értékeli a megtett intézkedések hatasat és hatékonysagat.

Az intézkedést elrendeld vezetd is koteles nyomon kdvetni a végrehajtast.

Amennyiben az intézkedések végrehajtasa sordn megallapitasra keril, hogy a
foganatositott intézkedések nem elég hatékonyak és eredményesek, a
szabadlytalansaggal érintett terllet vezetdjét, valamint annak felettesét irdsban
értesiteni kell a tovabbi intézkedések meghozatala érdekében. A szabalytalansag
korrigaldsa esetén nincs tovabbi teend6. A szabdlytalansag fennadlldsa esetén
Ujabb intézkedést kell hozni, illetve kezdeményezni.

Az igazgato (koltségvetési szerv vezetoje) feladata a szabalytalansaggal
kapcsolatos eljaras (intézkedés) nyilvantartasa soran

- gondoskodik a szabalytalansagokkal kapcsolatban keletkezett
iratanyagok (jogszabaly szabalyozza) nyilvantartasanak naprakész és
pontos vezetésérdl;

- egy elkulonitett, a szabalytalansagokkal kapcsolatos nyilvantartasban
iktatni kell a kapcsolddod irasos dokumentumokat;

- nyilvantartja a megtett intézkedéseket, az azokhoz kapcsoldédo
hataridoket;

- a palyazati daton felhasznaldasra kerlld forrasok, koltségvetési
elGiranyzatok tekintetében figyelembe veszi a Nemzeti Fejlesztési Terv
operativ programjai, az EQUAL Kozosségi Kezdeményezés program és a
Kohézidos Alap projektek tamogatasainak fogadasahoz kapcsolddd
pénzigyi lebonyolitasi, szamviteli és ellendrzési rendszerek
kialakitasarol szél6 360/2004. (XII. 26.) Korm. rendelet VII., valamint
a 2007-2013. programozasi idO0szakban az Eurdpai Regionalis
Fejlesztési Alapbdl, az Eurdpai Szocialis Alapbdl és a Kohézids Alapbdl
szarmazd tamogatasok fogadasahoz kapcsolédd pénziigyi lebonyolitasi
és ellendrzési rendszerek kialakitasarol széldo 281/2006. (XII. 23.)
Korm. rendelet VIII. Szabalytalansagok kezelése cimil fejezetében
meghatarozottakat; ezen kivil figyelembe veszi a barmely, késdbb
megjelend, ide vonatkozo6 jogszabalyban meghatarozottakat is.

A nyilvantartas a targyévet kévetd évre vonatkozé ellenGrzési terv elkészitéséhez
szikséges kockazatelemzés alapjaul is szolgalo informacidkat tartalmazza:
a) a szabdlytalansag tipusat (blntetd-, szabadlysértési, fegyelmi vagy
kartéritési eljarasra okot ado),
b) a szabalytalansag rovid leirasat,
c) a kapcsoldodé lezarult eljaras eredményét,



d) az érintettek szamat, beosztasat,
e) az esetleges kar mértékét,
f) a szabalytalansag kezelése érdekében tett intézkedések leirasat.

Jelentési kotelezettségek

A bels6é ellen6rzés altal végzett ellenbérzések ellendrzési jelentései alapjan az
ellendrzottnek intézkedési tervet kell készitenie (a koltségvetési szervek belsd
ellendrzésérdl sz6l6 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet (Ber.) 29. §).

Az igazgatd (koltségvetési szerv vezet6jének) az éves ellendrzési jelentésben kell
szamot adnia az ellen6rzési tevékenység fejlesztésére vonatkozoé javaslatokrol
(Ber. 31. § (3), bb) pont).

A klls6 ellendrzés &ltal végzett ellen6rzések ellenbrzési jelentései alapjan is
intézkedési tervet kell készitenie az igazgatdénak (koltségvetési szerv
vezetdjének).

A bels6 és kilsé ellen6rzési jelentés megallapitasai, javaslatai alapjan
végrehajtott intézkedésekrdl, a végre nem hajtott intézkedésekrdl és azok
indokardl az ellen6rzott szerv, illetve szervezeti egység vezetbje évente
beszamolot készit.

A nagyobb kockazatot rejté folyamatok, feladatok soran a
szabalytalansagok megel6zése és kezelése

A Marcali Varosi Furd0 és Szabadidékdzpontnal nagyobb kockazatot rejt6
feladatok, folyamatok klilondsen a kdvetkezOk:
- a tervezési folyamatok egyes teriiletei,
- az illegalis pénzlgyi cselekmények viszonylag nagy lehetOségét rejtd
folyamatok, tevékenységek,
- a Marcali Furd6 és Szabadidokdzpont belsd eljarasi rendjének
attekintésekor nagy kockazatot rejté folyamatnak, feladatnak mindsitett
tertletek,
- a pénzlgyi tranzakciok tesztelésekor nagy kockazatot rejtd folyamatnak,
feladatnak mindsitett teriletek.

A tervezési folyamatok esetében a szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje a
kévetkezb:

a) megeldzési feladatok

1. A koltségvetési beszamoldk adatait is figyelembe véve meg kell keresni
a kulonbésen kényes terlileteket (elsésorban olyan teriletek, ahol nagyobb
mennyiségl készpénz, illetve készletmozgas van);

2. Gondoskodni kell a nagyobb, egydsszegli kiadasok teljesitésével jaro
tertletek (pl.: beruhdzasok, rendszeres intézményfinanszirozasok)
fokozott ellen6rzési rendjének meghatarozasardl;



3. Biztositani kell egyes terlletek fokozott ellendrzését, a szabdalyossag
kontrollalasat.

4. Figyelembe kell venni a kilsd ellendrzés altal tett észrevételeket,
melyek kihatnak a tervezési tevékenységre is.

b) észlelés

A szabdlytalansag észlelése esetében az altaldnos eljarasrendnek kell
érvényesilnie.

c) intézkedések, eljarasok meghatarozasa

1. Ha a szabalytalansag kozponti tdmogatassal kapcsolatos és a Marcali
Flrdd és Szabadid6kézpont szamara jelentés anyagi kart okozott, fegyelmi
eljarast kell inditani.

2. Minden esetben ki kell vizsgalni az lgyet, a tényallasrdol irasos
jegyzOkonyvet kell felvenni.

3. Vizsgalni kell a belsé szabdlyok és a szabalytalansag el6forduldsa
kozotti kapcsolatot, azaz hogy a bels6 szabdlyok hidnyossaga, avultsaga
stb. okozta-e a tévedést, szabalytalansagot - mivel a tervezési folyamat
szabalytalansagai ritkan feltételeznek szandékos szabalytalansagot.

d) intézkedések, eljardsok nyomon kovetése

1. Vizsgalni kell, hogy az intézkedések hatasara a szabalytalansagok
kiigazitasra kerlltek-e, a belsd szabadlyozasi rendszerbe bekeriltek-e a
terliletre vonatkozo elbirasok.

2. Ellendrizni kell mas hasonlé tertletek, hasonld feladatok ellatasat, illetve
a jovoben az adott szabalytalansag ismételt el6fordulasat.

e) nyilvantartas
1. A szabadlytalansagrdél a vizsgalat soran készilt valamennyi irasos
dokumentumot iktatni kell.

Az illegalis pénziigyi cselekmények viszonylag nagy lehetbségét rejtoé folyamatok,
tevékenységek esetében a szabadlytalansagok kezelésének eljarasrendje a
kévetkezb:

a) megeldzés

1. Meg kell hatarozni, irdsban rogziteni kell olyan belsé rendet, politikat,
melyek az illegalis pénzigyi cselekmények megeldzését célozzak.

2. Gondoskodni kell arrél, hogy a Marcali Flirdé és Szabadidokdzpont
dolgozdi szamara ismert eljarasrend legyen arra az esetre, ha illegalis
pénzlgyi cselekmény gyanuja meril fel. Tisztaban kell lennitk az ilyen
esetek bejelentési, illetve vizsgalati szabalyaival.



3. Tajékozdédni kell az illegdlis pénzigyi cselekmények el6fordulasi
tipusairdl, terileteirdl, feladathoz, intézményhez, esetleg személyhez
kothetOségérdl.

b) észlelés

A szabalytalansag észlelése esetében az altaldnos eljarasrendnek kell
érvényesilnie.

c) intézkedések, eljarasok meghatarozasa

1. Gondoskodni kell a sziikséges feleldsségre vonasrdl, indokolt esetben a
feljelentések megtételérdl.

2. Kisebb 6sszegl illegdlis pénzigyi cselekményeknél, kiilonésen ha az
nem szandékosan tortént, torekedni kell arra, hogy a cselekmény pénzigyi
kovetkezményei orvoslasra keriljenek. (Ennek legcélszerlibb eszkdze a
kartéritésre kotelezés.)

d) intézkedések, eljarasok nyomon kdvetése

1. Kiemelt figyelmet kell forditani annak ellen6rzésére, hogy a hozott
intézkedések valdban végrehajtasra keriltek-e.

2. A szerv hataskorén kivil esd tigyeknél, eljarasoknal is figyelemmel kell
kisérni a torténéseket.

e) nyilvantartas

Az altaldnos szabadlyok szerint térténik.

A Marcali Flird6 és Szabadidbkézpont belsé eljarasi rendjének attekintésekor
nagy kockazatot rejté feladatnak, folyamatnak mindsitett terliletek esetében a
szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje a kbvetkezo:

a) a megeldzés soran:

- rendszeresen at kell tekinteti a Marcali Flirdd és Szabadid6kdzpont belsd
eljarasrendjét, kilonos tekintettel a belsdé szabadlyozottsagra, és az ott
szabalyozott folyamatokra,

- vizsgalni kell a tényleges folyamatok és a folyamatleirasok kozotti
0sszhangot, eltérés esetén meg kell keresni az okokat, és a szabalyossag
kovetelményének  megfeleléen  gondoskodni  kell a  szabalyok
moddositasardl, illetve a betartatas ellen6rzésérol.

b) a tobbi eljarasi elem megegyezik az altaldnos szabalyoknal leirtakkal.
A pénziigyi tranzakciok tesztelésekor nagy kockazatot rejté feladatnak,

folyamatnak mindsitett terliletek esetében a szabadlytalansagok megelbzésének,
kezelésének eljarasrendje:



a) a megeldzés keretében
- a valdodisdag és hitelesség érdekében egyes pénzlgyi tranzakcidok
folyamataban vald teljes végigkisérése torténik meg.
Ilyen pénzlgyi tranzakcié csoportok lehetnek pl.:
- dologi kiadasok készletbeszerzéseinek nyomon kovetése,
- arendszeres és nem rendszeres személyi juttatdsok koére,
- a beruhazasok pénzigyi lebonyolitasa, stb.

A dologi kiadasok készletbeszerzéseinek nyomon kovetésekor a tényleges
ellendrzési feladatok példaul a kdvetkezdk lehetnek:
- a beszerzés kezdeményezése korilményeinek, dokumentumanak
vizsgalata,
- a beszerzés kezdeményezésének ellenGrzése, attekintése jogossag,
célszerliség szempontjabdl,
- a megrendelés attekintése az alabbi szempontokbdl:
- a megrendeld jogosult volt-e a megrendelésre, mint
kotelezettségvallald,
- megtortént-e a megrendelésnek, mint egyfajta
kotelezettségvallalasnak az ellenjegyzése,
- az ellenjegyzést az ellenjegyzésre jogosult végezte-e,
- gazdasagossag elvét szem el6tt tartottak-e;
- a megrendelés nyilvantartasanak ellendrzése (megfeleld, atlathato
rendszerben torténik-e),
- a megrendelés beérkezésekor a szakmai teljesités igazoladsa
koérialményeinek attekintése,
- a pénzlgyi teljesités elott az érvényesitdi feladatok ellatasanak teljes
ellendrzése - a feladat valamennyi mozzanatara kiterjed6en,
- a pénzigyi teljesités el6tt az utalvdnyozds koridlményeinek,
megalapozottsaganak attekintése,
- az utalvany ellenjegyzésének ellendrzése,
- a tényleges pénzlgyi teljesités dokumentumainak vizsgalata,
- a pénzlgyi teljesitést koveté szamviteli folyamatok nyomon kdvetése.

b) A szabalytalansagok kezelése megegyezik az altaldnos szabalyoknal leirtakkal.

A pénzlgyi tranzakcidkkal kapcsolatban felmeriild szabalytalansagok kezelésének
rendjét indokolt esetben kiilon irdsban lehet meghatarozni.

Az igazgato (koltségvetési szerv vezetdje) értékelési feladata a
szabalytalansagok
megakadalyozasa érdekében

Az igazgato (koltségvetési szerv vezetdje) a szabalytalansdgok megakadalyozasa
érdekében legaldabb évente egy alkalommal értékeli a Marcali Flrdd és
Szabadid6kozpont egyes miikddési folyamatait. Az értékelési feladatok ellatdsaba
mas személyeket, killéndsen a gazdasagi vezetot is bevonja.



Az értékelés soran at kell tekinteni legalabb a kovetkezbket:
- a Marcali Fliird6 és Szabadid6kdzpontnal, illetve annak tevékenységeinél,
feladatellatasanal mennyire tudatos a FEUVE tevékenység,
- a FEUVE rendszer fejlesztése, javitdasa megfelel6 Gtemben torténik-e,
kelld rugalmassaggal valaszol-e a feltart szabalytalansagok kezelésére,
- az ellendrzési tapasztalatok nem utalnak-e olyan terlletekre, ahol a
FEUVE rendszer még nem kertlt kialakitasra,
- a FEUVE rendszerhez kapcsoléddan megfeleléek-e a kialakitott
ellen6rzési nyomvonalak,
- a FEUVE szabalyzat betartasara kell6 figyelmet forditanak-e.

Az igazgatd (koltségvetési szerv vezet6je) a FEUVE tevékenységet koteles
értékelni a kilso ellen6ri szervezet megallapitasai alapjan is.

A szabalytalansagok kezelésének belso szervezeti rendje

Az igazgatd (koltségvetési szerv vezetdje) mas személyeket is bevonhat - a 3.
szamu mellékletben meghatarozott rendben - a szabalytalansagok kezelési
feladataiba, beleértve a megeldzési tevékenységet is.

A szabalyzat hatalya

A szabdlyzatban foglalt rendelkezéseket a kihirdetés napjatél kell alkalmazni.

A Marcali Varosi Fiirdo és Szabadidokozpontot érint6 szabalyzatok

Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés rendje

A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét a
Varosi Fird6 és Szabadid6kozpont igazgatdja kilon szabalyzatban hatarozza
meg.

A gazdalkodast segit6 bels6 szabalyzatok

A Varosi Flird6 és Szabadidokézpont gazdalkodasi teenddit a Marcali K6zos
Onkormaényzati Hivatal firdére is kiterjed6 szabdlyzatai (Szdmviteli politika,
Szamlarend, Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat, Selejtezési szabalyzat,
Ertékelési szabalyzat, Onkdltség-szamitdsi szabalyzat, Bizonylati szabdlyzat)
rogzitik.

A Varosi Flrd6 és Szabadid6kozpont kilén belsd szabdlyzatban rendezi viszont a
mikodéséhez, gazdalkoddasdhoz kapcsoldodéd és pénzigyi kihatassal biro,
jogszabalyban nem szabdlyozott kérdéseket. Ezek a kovetkezbk:



a) Szervezeti és mlikodési szabalyzat

b) Ugyrend

c) FEUVE szabalyzat

d) a gazdalkodassal - kilonosen a kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, a
szakmai teljesités igazolasa, az érvényesités, utalvanyozas gyakorlasanak
modjaval, eljarasi és dokumentdacids részletszabalyaival, valamint az
ezeket végz6 személyek kijelolésének rendjével, és az adatszolgaltatasi
feladatok teljesitésével kapcsolatos bels6 el6irasokat, feltételeket,

e) a belfoldi és kulfoldi kiklildetések elszamolasaval kapcsolatos kérdéseket,

f) az anyag- és eszkbézgazdalkodas szamviteli politikdban nem szabalyozott
kérdéseit,

g) a reprezentacidos kiadasok felosztdsat, azok teljesitésének és
elszamolasanak szabalyait,

h) a vezetékes és radidtelefonok hasznalatat.

A lista a tovabbiakban a hatalyos belsé utasitasok, intézkedések jegyzékét
tartalmazza.

Belso utasitasok, intézkedések jegyzéke
(Hatalyos)

Hazirend
Munkakori leirasok
VezetOi utasitasok

Egyes eljarasok

A Bintetd Torvénykonyvrol szold 1978. évi IV. torvény 10. § (1) bekezdése
szerint blincselekmény az a szandékosan vagy - ha a toérvény a gondatlan
elkovetést is blnteti - gondatlansagbdl elkdvetett cselekmény, amely veszélyes a
tarsadalomra, és amelyre a torvény blntetés kiszabasat rendeli. A
blntetbeljarasrol szolé 1998. évi XIX. torvény (a tovabbiakban Be.) 6. § (1)
bekezdése kimondja, hogy a birdsagnak, az ligyésznek és a nyomozo hatdésagnak
kotelessége a torvényben foglalt feltételek megléte esetén biintetéeljarast
meginditani. A Be. 171. § (2) bekezdése eldirja, hogy a hivatalos személy koteles
a hatadskorében tudomasara jutott blincselekményt feljelenteni. A feljelentést
rendszerint az (igyészségnél vagy a nyomozati hatésagnal kell megtenni.

A szabadlysértésekrdl sz6l6 1999. évi LXIX. térvény 1. § (1) szerint szabalysértés
az a jogellenes, tevékenységben vagy mulasztasban megnyilvanulé cselekmény,
melyet térvény, kormanyrendelet vagy 6nkormanyzati rendelet szabalysértésnek
nyilvanit, s amelynek elkdvetdit az e torvényben meghatarozott joghatrany
fenyeget. A torvény masodik része foglalkozik részletesen a szabalysértési
eljarassal, a 82. § (1) bekezdése kimondja, hogy szabalysértési eljaras
feljelentés, illetbleg a szabalysértési hatdsag részérdl eljaré személy észlelése
vagy tudomasa alapjan indulhat meg.



A Polgari Torvénykonyvrél szold 1959. évi IV. torvény 339. § (1) bekezdése
kimondja, hogy aki masnak jogellenesen kart okoz, koteles azt megtériteni.
Mentesll a felelésség alél, ha bizonyitja, hogy ugy jart el, ahogy az adott
helyzetben altaldban elvarhatd. A kartéritési eljaras meginditdsara a polgari
perrendtartasrél sz6lé 1952, évi III. tdérvény rendelkezései (elsésorban a XXIII.
Fejezet, a munkaviszonybdl és a munkaviszony jelleg(i jogviszonybdl szarmazé
perek) az iranyadok. Kartéritési feleldsség tekintetében irdanyaddk tovabba a
Munka Torvénykonyvérdl széléd 1992. évi XXII. térvény (Mt.), a koztisztvisel6k
jogallasardl szo6ld 1992. évi XXIII. térvény (Ktv.), a kézalkalmazottak jogallasarol
szOlo 1992. évi XXXIII. torvény (Kjt.), valamint a hivatalos allomanyuak
jogviszonyardl szo6ld 1996. évi XLIII. térvény megfeleld rendelkezései.

Fegyelmi eljaras, illetve felel6sség tekintetében az Mt., a Ktv., illetve a Kjt.
megfelel6 rendelkezései az iranyadok.

1. szamu melléklet

A szabalytalansagok kezelésébe bevont mas személyek

A Marcali Varosi Furdé és Szabadidokdzpontndl a szabalytalansdag kezelési
feladatokban az aldbbi személyek koételesek kozremikoddni — a felel6sségi tertlet
meghatarozasaval:

kozremiikodé
szervezet .. !
(szervezeti egység) terilet szemely,
beosztasa
Marcali Varosi Flird6 és . i
penztar Igazgatd

Szabadid6kozpont

Uszodamesterek, massz6r Igazgato helyettes,

Vizgépészet, karbantartas Igazgatd, mlisz.vez.

Igazgato helyettes,
Vezetl kertész

Kertészet, takaritas




Az SzMSz 1. szamu fuggelék

/\ Marcali Vérosi Fiird6 €s Szabadidékozpont
@ MARCAU 8700 Marcali, Rozsa u. 2/A.
-~ Tel: 85/515-200; Fax: 85/515-201.

E-mail: level@marcalifurdo.axelero.net

KOZALKALMAZOTTI SZABALYZAT

I. A Kézalkalmazotti Szabalyzat célja, hatalya, érvényessége:

1. A Kdzalkalmazotti Szabalyzatot (a tovabbiakban KSZ) megkotd felek: a Marcali
Varosi Furdé és Szabadiddékozpont (képviseli: Gyorkdés Tamas, igazgatd), és a
Marcali Varosi furdé és Szabadid6kozpont kdzalkalmazotti képviselbje (Friss Tibor)
a/ A KSZ alapvet6 rendeltetése az, hogy atfogdéan rendezze a munkaltato és a
kozalkalmazotti
képvisel6 kapcsolatrendszerével és a részvételi jogok gyakorlasaval Osszefiiggd
kérdéseket.
b/ A KSZ a Marcali Varosi Furd6 és Szabadidékdzpont és a kdzalkalmazotti
képvisel6 koz0s megallapodasa. A KSZ alair6i a Marcali Varosi Furdé és
Szabadid6kdzpont igazgatdja és a kdzalkalmazotti képviseld.

2. A Kbzalkalmazotti Szabalyzat hatalya, kihirdetése:

a/ A KSZ a Marcali Varosi furdé és Szabadidékozpont teljes szervezetére
terjed
ki, €s az alairasa napjan lép életbe.

b/ A KSZ a Marcali Varosi Furddé és Szabadid6kdzpont képviselje és a
kozalkalmazotti képviseld alairasaval valik érvényessé és hatalyossa.

c/ A szabalyzat kihirdetésére, a  kozalkalmazottakkal  torténé
megismertetésére, moédositasara, felmondasara a kollektiv szerz6désre vonatkozé
Mt.-ben foglalt szabalyok érvényesek.[Mt. 38.§ (1)-(3) bekezdése, a 39.§. (1)-(2)
bekezdése, valamint a 40.§. (1) bekezdése elsé mondata.]

d/ A szerz6dé felek vallaljak, hogy a KSZ teljesitését évente aprilis 30-ig
kozosen értekelik.

Kozos hatarozattal szikség szerint modositiak, err6l a foglalkoztatott
kozalkalmazottakat
tajékoztatjak.

Il. A kozalkalmazotti képviseld jogainak gyakorlasa:

1. A kozalkalmazotti képviselének megfelel6 ismeretekkel kell rendelkeznie az
intézmény mikodésérdl, a tervezett intézkedésekrél, dontésekrél.



2. A kozalkalmazotti képvisel6t egyuttdontési jog illeti meg a joléti, szocialis célu
(illetményen és jutalmon felll adhatd juttatasok) pénzeszkdzok felhasznalasa, illetve
az intézmeény és az ingatlan hasznositasa tekintetében.

3. Az igazgat6é dontése elétt legalabb 8 nappal korabban véleményeztetni koteles
[Kjt. 16. §. (2)bek.] a kovetkezOket:

a/ a bels6 szabalyzatok tervezetét
b/ a Szervezeti MUkodési Szabalyzat tervezetét és mddositasat
c/ a kozalkalmazottak nagyobb csoportjat érint6 intézkedések tervezetét
d/ a kdzalkalmazottak képzésével 6sszefliggd terveket
e/ a gazdalkodasbdl szarmazo bevétel felhasznalasanak tervezetét
f/ a szabadsagolas és munkarend kialakitasanak tervezetét
g/ a kozalkalmazottak korengedményes nyugdijazasat
h/ a megvaltozott munkaképességl kozalkalmazottak rehabilitacidjara
vonatkozo elképzeléseket.
4. Vélemeényt kell kérni kulondsen:
al a bérfejlesztések végrehajtasanak elveirdl
b/ a jutalmazas elveirdl
¢/ az intézmeényi struktura modositasaval kapcsolatos tervekrdl

lll. A kozalkalmazotti képviseld a kozalkalmazottak jogviszonyaval kapcsolatos
gazdasagi és szocialis érdekeket érinté, valamint az intézmény belsé rendjével
kapcsolatos kérdésekben tajékoztatast kérhet az intézmény igazgatdjatol. A
tajékoztatas nem tagadhaté meg.

IV. A kozalkalmazotti képvisel6é kapcsolatrendszere

1. A kozalkalmazotti képviseld és az igazgatd kapcsolata:

a/ a kozalkalmazotti képvisel6, amennyiben szikséges, részt vesz az
intézményvezetd munkaértekezletein; megbeszélésein,

b/ a kbzalkalmazotti képvisel§ szerepet vallal az intézmény belsé rendjének
kialakitasaban, a zavartalan mikodés biztositasaban,

c/ a kdzalkalmazotti képvisel6 informaciot ad véleményezé tevékenységérdl az
igazgatd altal 6sszehivott értekezleteken

d/ a kdzalkalmazottakat foglalkoztatd kérdéseket jelzi az igazgatdnak, segit a
feladatok, feszultségek megoldasaban.

V. A kozalkalmazotti képvisel6 munkaja:

1. A Marcali Varosi flurd6 és Szabadidékdzpont igazgatdja biztositia a
kozalkalmazotti
képvisel6 munkajanak targyi és technikai feltételeit, konkrétan:

a/ a kozalkalmazotti képviseld véleményezési joga gyakorlasaval 0sszefiiggésben, az
igazgato eldzetes engedélyével, betekinthet a munkaltatd nyilvantartasaiba. A betekintési jog
azonban szigortian célhoz kotott, ami azt jelenti, hogy kizardlag a kozalkalmazotti képviseld
véleményezési joganak érvényesitése érdekében gyakorolhato. Emellett a kozalkalmazottak
kozalkalmazotti jogviszonyaval Osszefiiggd kérdésekben a kozalkalmazotti képviseld
tajékoztatast kérhet a



munkaltatotol, amely nem tagadhaté meg. A kézalkalmazotti képvisel6t a birtokaba
jutott adatok, informaciok tekintetében titoktartasi kotelezettség terheli.

b/ tajékoztatast ad a munkaviszonyt érinté dontés elétt, amennyiben a déntés
a koézalkalmazottakat érinti.
2. A kézalkalmazotti képviselé munkaidé kedvezménye és munkajogi védelme

al A kozalkalmazotti képvisel6 havi munkaideje 10 %-anak megfelelé mértéki
munkaidé kedvezmény illeti meg.

b/ A kozalkalmazotti képviseld munkajogi védelmére a valasztott
szakszervezeti tisztségviseldkre vonatkozo szabalyokat (Mt. 28 §) kell alkalmazni.
3. A kézalkalmazotti képviselé munkaltatéval szembeni kotelezettsége:

a/ a munkaltatétol kapott informaciokat, adatokat a kézalkalmazott
beleegyezése nélkiil nem hozza nyilvanossagra

b/ a koézalkalmazotti képviselé a munkaltatd tervezett intézkedéseivel
kapcsolatos allaspontjat a megismerés alkalmaval megkotott megallapodas szerint
ismerteti a kozalkalmazottakkal.
Amennyiben észrevétel nem érkezik, egyetértésnek tekinthets. [Mt. 66. §. (1) bek.]

¢/ a kozalkalmazotti képviselé sztrajk szervezésében, tamogatasaban, illetve
akadalyoztatasaban nem vehet részt.

Marcali, 2017 februar 09.

Gyorkoés Tamas Friss Tibor
igazgato Koézalkalmazotti Tanacs
Elnoke



