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Targy: Javaslat az Ujhegyi Uszoda és Strandfiirdé
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
médositasara

Tisztelt Képviseli-testiilet!

Az Ujhegyi Uszoda és Strandfiirdé hatalyban 1évé Szervezeti é¢s Miikodési Szabalyzatat a
képviselo-testiileti dontések, valamint a megvaltozott jogszabalyoknak, tovabba a bels6
ellendri javaslatoknak megfeleléen az intézmény atdolgozta és ,,A szabalytalansagok
kezelésének szabalyzata”-val (FEUVE) kiegészitve elkészitette.

Kérjiik, hogy a Képviselé-testiilet az Ujhegyi Uszoda és Strandfiirdd Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat 2010. oktdber 1-ei hatallyal hagyja jova.

Az elbterjesztést a Budapest Févaros X. keriilet K6banyai Onkorményzat Képviseld-testiilete
Kulturalis és Oktatasi Bizottsaga, valamint a Jogi Bizottsag a 2010. szeptembert iilésén
targyalja, a bizottsagok allaspontjat a bizottsagi elnokok a képviseld-testiileti tilésen
ismertetik.

Hatarozati javaslat:

Budapest Févaros X. keriilet Kébanyai Onkormanyzat Képviseld-testiilete 2010. oktober 1-ei
hatallyal a Budapest Févaros X. keriilet K6banyai Onkormanyzat Ujhegyi Uszoda ¢s
Strandfiirdé (1108 Budapest, Ujhegyi ut 13.) Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat

jovahagyja.
Hataridg: azonnal
Felelds: Verbai Lajos polgarmester
Végrehajtasért felelds: Dr. Neszteli Istvan jegyz6
A végrehajtas elokészitéséért felelds: dr. Kantasné dr. Szabo Ivett foéosztalyvezetd

Vermes Alban igazgato

Budapest, 2010. szeptember 3.
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Vermes Alban
igazgatd

Torvényességi szempontbdl latta:
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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Budapest Févaros X. keriilet K6banyai Onkormanyzat Ujhegyi Uszoda és
Strandfiirdé (1108 Budapest Ujhegyi ut 13.) Szervezeti és Miikddési
Szabalyzatat Képviseld-testiilet ........... szamu hatarozataval jovahagyta.

P.H.

Polgarmester
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A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT HATALYA

Jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) hatalya kiterjed az
Intézmény valamennyi szervezeti egységére, belsé rendjére valamint az Intézménnyel
szerzOdéses viszonyban allo munkatarsakra, szervezetekre.

A jelen SZMSZ a Budapest Févaros X. keriilet Kobanyai Onkormanyzat

Képviselotestiiletének jovahagyasa utan 1€p hatalyba, ezzel egyidejlileg a kordbban hatalyos

SZMSZ hatalyat veszti.
Archivalasardl és selejtezésérol az Intézmény Iratkezelési Szabalyzata rendelkezik.

A SZMSZ LETREHOZASANAK JOGSZABALYI ALAPJAI:

A kozoktatasrol szo16 1993. évi LXXIX. Térvény

1992. évi XXIIL Torvény a Munka Torvénykonyvérdl

Az 1992. évi XXXIII. Térvény a kézalkalmazottak jogallasarol

A 138/1992 (. X. 8) kormanyrendelet a kdzalkalmazottakrdl sz6161992.évi

XXXMHI. Torvény végrehajtasardl a kézoktatasi intézményekben

130/1995. (X. 26.) kormanyrendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol
és alkalmazasardl;

243/2003.(XII.  17.) kormanyrendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasardl,
bevezetésérol €s alkalmazasarol.
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1 ALTALANOS MUKODESI RESZ

1.1 AZINTEZMENY JELLEMZO ADATAI, JOGALLASA

1.1.1 Adatok

Megnevezése: Budapest Fovaros X. kertilet
Kébanyai Onkorményzat tovabbiakban: uszoda
Ujhegyi Uszoda és Strandfiird6

Cime (Székhelye): 1108 Budapest, Ujhegyi ut 13.

Telephelyei: nincs

1.1.2  Alapito okirat

Alapito: Budapest Kébanyai Onkorményzat
Kelte: 1994. marcius 8.

Fellelhetd: 1108 Budapest, Ujhegyi ut 13.
Szama: 268/1994 (111. 8.)

1.1.3 Fenntarto

Az intézmény fenntartdja:  Budapest Févaros X. keriilet Kébanyai Onkorményzat
1102 Budapest, Szent Laszlo tér 29.

1.1.4 Feliigyeletet elldto szerv

Feliigyeleti szerve:  Budapest Févaros X. keriilet Kébanyai Onkorményzat Képvisel6-
testiilete
1102 Budapest, Szent LaszI6 tér 29.

1.1.5 Az Intézmény miikodési teriilete
Budapest Févaros X. keriilet (Kébanya)
1.1.6 Az intézmény kizfeladata és tevékenysége, illetve miikiodési rendje

Az intézmény alaptevékenysége:

¢ Iskolaskoruak iskolai uszasoktatasa

-A Kkertileti iskoldkba jar6 tanulok iskolai rendszerl Uiszasoktatasa az iskolai tanév

keretein beliil. (szeptember 01-jinius 15., reggel 7 6ra — 16 6ra kozott.)
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-a gyermekek ismerjék meg €s sajatitsak el helyesen a vizben valé mozgast (helyes
technika kialakitasa)

-az iszés hatdsainak koszonhetden a gyermekek szervezetének aranyos fejlesziése,
els6dlegesen a sziv, keringési €s az alloképességi rendszer fejlesztése

-pszichikum fejlesztése, kitartas, akarati koncentracio

-testnevelés aldl felmentett gyerekek szamara a gyogyUszas biztositdsa, az
elvaltozasok fajtajanak és mértékének megfeleléen

-a tanulok tehetségének megfelelden a sportag jellegzetességébol adodo felkészités
(oktatas, felzarkéztatas, tehetséggondozas)

e Uszodai sportszolgaltatas -gazdasagi év szerint (januar 01-t6l — december 31-ig)
Az uszoda vendégei részére sportolasi lehetdséget biztosit, ezzel is
eldsegitve az egészséges életmod kialakitasat.( hétkéznap reggel 6- 14 6ra
kozott, illetve du.18-20 6ra kozotti idépontokban) Vendégeknek Gszasi,
szaunazasi, szolariumozasi, masszazs lehetdség biztosit.

A délutani 6rakban ( 14 — 18 éra kozotti idépontokban) kiilonbdzo egyesii-
letek részére biztosit edzési, sportolasi lehetdséget,( Uszas,uszasoktatas,
szinkronuszas, vizitorna, kbzépiskolai testnevelés oOra, gyogytestnevelés).
A késo esti 6rakban 20-24 6ra kozott szintén felnéttek részére biztosit
edzési, sportolasi lehet6séget, kiilonféle, ,,extrém” sportok miiveléséhez.
(buvarkodas, kajakozas, vadvizi evezés, vizilabda.)

e Strandfiirdé szolgaltatas
Janius 1. és augusztus 31-¢ kozotti idészakban ( reggel 9 — 19 6ra kozott ) a
szabadtéri medence és napozo teriiletek megnyitasaval lehetdséget biztosit az
uszoda a nyari napkozis taborok szervezésére és a lakossag strandolasi igényének
kielégitésére. Az idépontoktdl az igazgatd sajat hatdskorében 2 héttel eltérhet, az
idéjarasi viszonyok, illetve gazdasagossagi okok miatt.

Szakfeladatai 2010. januar 1-jei hatéllyal

Szakagazat:

932900 M.n.s. egyéb szorakoztatas, szabadidés tevékenység
az alapit6 okiratban meghatarozottak alapjan

Szakfeladat

93091-0 Fiirdo6 és strandszolgaltatas

80121-4 Nappali rendszerti, altalanos miiveltséget megalapozo6 oktatas
92403-6 Didksport

92404-7 Sportcélok és feladatok

Az Intézménynek mas feladata, tagintézménye nincs.
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1.1.7 Az intézmény vdllalkozdsi tevékenysége és mértéke

Az Intézmény 6nallé vallalkozasi tevékenységet nem végez. A milkodési koltségeket a
fenntartd biztositja. A bevételeket az Intézmény teljes dsszegben a Budapest Févaros X.
keriilet K8banyai Onkormanyzat 11784009-15510000 szamu szamljara utalja. A bevételek
terhére kifizetést nem teljesit.

1.1.8 Miikédési bevételek

Fenntarto altal biztositott bevétel
Az dnkormanyzat koltségvetésében szerepld finanszirozas.

Sajat mikodési bevételek

e belépojegyek, bérletek értékesitése,

e palya bérbeadésa,

o ateljes létesitmény alkalmankénti bérbeadasa

e az Intézmény teriiletén kiadott helységek utan fizetett bérleti dij.
Minden év novemberében az uszoda vezetbje elbterjesztést készit a jegydrak
vonatkozasaban a Képvisel6-testiilet szamara.

1.1.9 A feladat elldtdsat szolgdlo vagyon

Az 6nkormanyzat koltségvetésében szerepld finanszirozas.

A feladat ellatdsahoz rendelkezésre all a székhelyén 1évo 42444/22 hrsz. ingatlan a rajta
talalhato uszodaval, az uszoddban éves leltar szerint nyilvantartott targyi eszkozok,
valamint a fenntartd altal biztositot pénzeszk6zok és készletek.

1.1.10 Az Intézmény vagyon feletti rendelkezési joga

Az uszoda a rendelkezésre all6 vagyontargyakat, helyiségeket neveld- oktatd feladatainak
ellatasahoz a Budapest F6varos X. keriillet Kébanyai Onkorményzat vagyonardl és a
vagyongazdalkodas szabalyairél sz6lé rendeletének megfelelden, alapfeladatainak sérelme
nélkiil szabadon hasznalhatja, hasznosithatja.

1.1.11 Azonositoszdamok

Az uszoda TB Torzsszama: 679912
Szakdgazati besorolds: 8011
PIR torzsszam: 510019289

Az uszoda az éltalanos forgalmi adonak alanya — az altala nyujtott uszoda és strandfiirdd
szolgaltatas vonatkozasaban.
Adoszam: 15510000-2-42
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1.1.12 Jogilldsa

Az Intézmény 6nallo jogi személy.

1.1.13  Gazddlkoddsi jogkor

Onalléan miikodé koltségvetési szerv, mely meghatérozott pénziigyi-gazdasagi feladatait a
Budapest Fovaros X. keriilet K8banyai Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala (1102
Budapest, Szent Laszl6 tér 29.) latja el.

1.1.14 Az Intézmény hosszu és korbélyegzoje, tartalma és lenyomata

Tartalma:

Budapest Févaros X. keriilet Kébanyai Onkorményzat
Ujhegyi Uszoda és Strandfiirdé

1108 Budapest, Ujhegyi ut 13.

A mindenkori telefon/faxszam

Addszam

Bankszamlaszam

Budapest Févaros X. keriilet Kébanyai Onkormanyzat
Ujhegyi Uszoda és Strandfiirdé

1108 Budapest, Ujhegyi 1t 13.

Kozépen koztarsasagi cimer

Lenyomata:

A bélyegz6k hasznalati joga az igazgatét illeti meg, aki ezt a jogot atruhdzhatja a
helyettesére, illetve az éltala felhatalmazott személy (ek) re.

1.1.15 Az uszoda képviselete

Az uszoda képviseletére az igazgat6 jogosult.
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1.1.16 Kinevezési rend

Az Intézmény igazgatéjat az Budapest Févaros X. kerillet K8banyai Onkorményzat .
Képviseld-testiilete nevezi ki hatdrozott idére. Az egyéb munkakordk tekintetében a -
munkaltatoi jogkort az igazgatd gyakorolja.

1.1.17 Az uszoda miikédési rendje

Az uszoda miitkddése rendjét meghatarozo dokumentumok:
1. Alapito okirat
2. Sz.M.Sz.
3. Kozalkalmazotti szabalyzat
4. Uzemviteli szabalyzat
5. Kollektiv szerz6dés
6. Eves munkaterv

1.2 AZ USZODA KOZALKALMAZOTTAI

A kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd kérdéseket a kozalkalmazottak jogallasarol
sz0l6 1992. évi XXXIII. Torvény, annak végrehajtasi rendeletei, €s a kollektiv szerzodés
rendezi.

1.3 AZ USZODA VEZETESI RENDSZERE

Az Intézmény szervezeti felépitését, az ala-folé rendeltségi viszonyokat az 1. sz. melléklet .
szemlélteti.
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1.4. AZ INTEZMENYBEN MEGHATAROZOTT MUNKAKOROK

Az intézmény allomanyénak foglalkoztatdsa az alabbi munkakorokben torténik:

1. Igazgato 116
2. Igazgat6 gazdasagi helyettese 116
3. Miszaki vezet6 1£6
4. Testneveld tanar 416
5. Pénztaros 2.5 16
6. Kabinos/61t6z66r 516
7. Gépész/karbantartd 4 16
8. Uszodamester 4 16
9. Takarito 1,516
10. Kertész 116
11. Gazdasagi ugyintéz6 116

A foglalkoztatas formaja valamennyi munkakdrben kdzalkalmazotti jogviszony, kivéve a
strand nyari nyitva tartdsa idején megbizasi szerzédéssel alkalmazott kerti feliigyeldt,
uszodamestereket, és a takaritdkat.

A munkakordk ala-, folérendeltségi viszonyait az 1. szamu melléklet szemlélteti.

Az clémeneteli rendszerrdl, a munkakorokhoz tartozé anyagi felelosség mértékérdl a

kollektiv szerz6dés rendelkezik.

1.5. VEZETO ALLASU DOLGOZOK ES FELADATAIK

Az Intézmény munkatdrsainak tevékenysége egy-egy munkakorre szol.

A dolgoz6 munkajat az adott teriileten az illetékes vezetd irdnyitja.

A kiilénbdz6 munkateriiletek kozotti 6sszhang biztositasardl az egyes dolgozok, és az egész
Uszoda viszonylataban az igazgaté gondoskodik.

Minden egyes beosztashoz, munkakorhéz tartozo feladatokat, feleldsséget, jogosultsagot .
részletesen a munkakori leiras tartalmaz. A munkakori leirast a munkavallaloval ala kell
fratni annak igazolasara, hogy a tartalmat megismerte, magéra nézve kotelezének ismeri el.

1.5.1 Vezetd dllisi kézalkalmazottak kore, dltalinos feladataik, ellendrzési
kitelezettségeik

A vezetdk kozotti feladat megosztas mindenkor az érvényes munkakori leiras szerint
torténik.

Igazgato

Az uszodat az igazgatd, mint egyszemélyi felelds vezeto iranyitja. Feladatait részben
kozvetleniil gyakorolja, részben atruhazott hataskorben az igazgaté helyettes/gazdasagi
vezetd, a miszaki vezetd és a munkak6zOsség vezetd testneveld tanar gyakorolja. Az
igazgatot — nyilvanos palyazat eredménye alapjan Budapest Fovaros X. keriilet K6banyai
Onkormanyzat Képviselo-testiilete nevezi ki hatarozott idére. Az egyéb munkaltatoi
jogokat a Polgarmester gyakorolja.
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Az igazgatd ellatja mindazokat a feladatokat, gyakorolja azokat a jogokat és teljesiti azokat
a kotelezettségeket, amelyek az 6nalldan miiksdd koltségvetési szervek vezetdit megilletik,
illetve terhelik.

A munkakorhoz tartozo feladatok részletes meghatarozasat a fenntartd altal készitett
munkakori leiras tartalmazza.

Igazgaté gazdasagi helyettese

Felelés az uszoda szakszerli, a hatalyos jogszabalyok el6irasainak megfelel6 takarékos,
ésszerll gazdalkodasaért. Pénziigyi kérdésekben allast foglal. A vezet6tol kapott adatok
alapjan, a hatalyos jogszabalyok, ¢és az éves gazdalkodasi terv figyelembe vételével részt
vesz az uszoda pénziigyi terveinek elGkészitésében. Irdnyitja és ellendrzi a szamviteli
munkat.

Az igazgato tavolléte esetén altalanos helyettese.

Munkdjat az igazgat6 feliigyelete mellett onalldan végzi, a munkafolyamatok fontossagi
sorrendjét maga tervezi meg.

Felelos a rabizott munkaeszkozok épségéért, rendeltetésszeri hasznalatdért. Dontései
kozvetlen hatassal vannak az Intézmény miikodésére, ezért felelosséggel tartozik a
Intézmény vagyonaért.

A munkakoérhoz tartozo feladatok részletes meghatarozasat a munkakari leiras tartalmazza.

Miszaki vezetd

Gondoskodik az uszoda nyitdsahoz, illetve iizemeléséhez sziikséges feltételek (megfeleld
hémérséklet, vizmindség, vegyszer és karbantartasi anyag stb.) biztositasarol.

Irdnyitja az Ulzemeltetési, karbantartdi tevékenységet. Felelés a munkavédelmi és a
tlizvédelmi feladatok ellatasaért, illetve az évkozi és év végi leltarozasért.

Az igazgaté és az igazgaté gazdasagi helyettese egyiittes tdvolléte esetén dltalanos
helyettestik.

A munkako6rhoz tartozo feladatok részletes meghatarozasat a munkakori leiras tartalmazza.

Vezeto pedagogus, munkakozosség vezeto

Felel a pedagdgiai munkaért, elkésziti az intézmény pedagogiai programjat €s annak
szellemében tevékenykedik és tevékenykedtet. Iranyitja és ellendrzi a testnevel6k oktato
neveld munkajat. Koordindlja a keriileti iskolak testnevelés érai uszodahasznalatat.

Az igazgaté és az igazgatd gazdasagi helyettese egyiittes tdvolléte esetén altalanos
helyettesiik

A munkakorhoz tartozo feladatok részletes meghatdrozasat a munkakori leiras tartalmazza.

Kibovitett vezetoség:

Igazgatd

Gazdasagi vezetd

Miszaki vezetd

Vezetd pedagdgus
Kozalkalmazotti Tanacs elndke
Szakszervezeti Titkar
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Az uszoda vezetdsége minden hétfon a heti feladatokat, illetve az elmult hét torténéseit
értekezlet keretében megbeszéli.

Az intézményi kézalkalmazottak munkarendje:

A kozalkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének és dijazasanak egyes szabalyait a
Kollektiv Szerzédéssel osszhangban a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi
XXXIIIL Torvény (Kjt.) és a vonatkozé rendeletek hatarozzak meg.

A./ Pedagbégusok munkarendje:

A pedagogusok jogait és kotelezettségeit a kézoktatasrdl szolo 1993. évi LXXIX. torvény
irja el6, munkavégzésiikre a Kjt. szabalyai az irdnyadok.

A pedagdgusok munkaideje — heti 40 6ra — tanitasi Ordkkal lekdtott és le nem kotott
részekbol all. A rendes munkaidé hétkdznapokon 7,30-t01 14,00 oraig tart. Az ezt kdvetd
idoszak a felkésziilés a foglalkozasokra, tanitasi érdkra. A tanitasi orékat, foglalkozasokat
az intézményben (uszodatérben) kell teljesiteni, ett6l eltérni csak kiilon engedéllyel elehet.
Pontos feladatkdriik meghatarozasat az egyéni munkakori leirasok tartalmazzak.

a.) A munkabol valé tdvolmaradasat, akadalyoztatasat, annak okat a tudomasira
jutaskor haladéktalanul koteles az intézmény vezet6jének, vezetdé pedagdgusnak
vagy helyettesének bejelenteni.

b.) Indokolt esetben — el6zetesen — az intézmény vezet6jétél irasban engedélyt kérhet
tanora elhagyasara, illetve a potlas modjat is kozolni koteles.

c.) Minden el6zetes engedély nélkiili tanmenettdl vald eltérés fegyelmi felelosséget
alapoz meg.

d.) Minden pedagdgus napi jelenlétének igazolasdra a munkaidd nyilvantartas €s a
naplobeli beirds az alapja, melyet alairasaval (szignd) lat el. A naplot a pedagogus
maganal tartja (tanari szoba), minden hét végén, pénteken a munkak6zosség vezetd
tanar Osszegylijtve ellendrzés végett lead az igazgatonak. A naplovezetéséért €s
annak meglétéért a pedagogus a felelds.

B./ Oktatast és az altalanos lizemelést elésegité feladatokat ellatd( miiszaki, technikai )
személyek munkarendje:
A dolgozok jogainak és kotelezettségeinek ellatasara a kozalkalmazottak jogallasarol szold
1993. évi LXXIX. T6rvény az iranyado.
Az uszoda nyitva tartdsabol addoddan kiilonbozé formaban (munkaidé beosztas alapjan)
latjak el feladataikat. Munkajukat, munkaidejiiket egyéni munkakari leirasok tartalmazzak.
a.) Egy miiszakos munkarendben 8-16 6ra k6zott
b.) Két miiszakos munkarendben 6-14 6ra és 14 — 22 6ra kozott
c.) Hétvégi beosztassal 8 — 20 dra kozott
d.) Folyamatos munkarendben 24 éra 72 ora beosztas alapjan
Minden dolgozdra érvényes: koteles 15 perccel a munkakezdés elétt munkaképes
allapotban a munkateriiletét elfoglalni (uszodamester az uszodatérben, a pénztaros a
pénztarban, kabinos-61t6z66r az 61tézOben stb.)
Munkébdl valé tadvolmaradasat, akadalyoztatisat, annak okat a tudomdsara jutdsakor
haladéktalanul kételes az intézmény vezetdjének vagy a kozvetlen felettesének bejelenteni.
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(ez fokozottan érvényes az uszodamesterekre.)

Indokolt esetben — el6zetesen egyeztetve a kozvetlen felettesével - irasban vagy szoban
kérhet engedélyt a munkahelyének elhagyasara, ezen id6t késdbb pétolni koteles vagy
szabadsag kiirasaval kompenzal. Minden elézetes engedély nélkiili munkahelyelhagyas
fegyelmi felel6sségre vondst von maga utan.

Az intézményben torténd jelenlét naprakész nyilvantartisira az egyéni jelenléti ivek
szolgalnak, melyben a munkavégzés kezdetét, befejezését, esetleges helyettesitést, tulorat
kell rogziteni alairassal (szigndval).

C./ Altalanos feladatok a nyilvantartasra:

A munkaidé nyilvantartas vezetéséért a dolgozo, illetve pedagogus a felelds

A jelenléti ivet a munkavallal6 vezeti, ennek allando helye a Jegypénztarban, illetve tanari
szobaban van. A jelenléti v, illetve 2 havi pedagbgus munkaidé nyilvantartas cseréjérdl a
munkaltaté gondoskodik

A nyilvantartasok dolgozé gondatlansagabol ad6dd elvesztéséért, illetve megrongélasabol
ad6d6 adatvesztésért az intézmény felelésséget nem villal, ebbdl adédo karigényt kizar,
nem koteles teljesiteni, de az adatok rekonstrualasat meg kell kisérelni.

Tavollét esetén annak okat a jelenléti iven fel kell tiintetni — pedagogusoknal a munkaidd
teljesitmény nyilvantarté lap rovata liresen marad -, amennyiben a tavollét elére nem
lathatd, ugy ennek felvezetésére utdlag, az ellendrzésre jogosult személy (igazgato,
igazgato helyettes) altal keriil sor.

A nyilvantartasokban kozolt adatok valodisagaért a munkavallalo felel.

A jelenléti v, illetve a munkaid® teljesitmény lap a tilmunka kiszamitasanak is az alapja.

A tévesen vagy nem elégségesen megadott adatokbol eredd tulmunka dijazas elmaradasa
esetén a munkaltatot sem kartéritési, sem kamatfizetési kotelezettség nem terheli.
Amennyiben a tévesen adott adatok alapjan nyilvanvald, hogy jogosulatlan tobbletkifizetes
tortént, a munkaadé a legkdzelebbi havi dijazasbol, azt kiilon hatrozat és felhivas nélkiil
levonhatja, kamatra és esetleges karigényre ez nem terjed ki.

Az intézmény igazgatdja a naplokat és pedagogus munkaidd teljesitési lapokat, az adatok
helyességét illetden ellendrizni kételes, amit, azt hetente szigndjaval hitelesit.

A dolgozok egyéni jelenléti ivét az igazgatd helyettes honap utolsé napjat kovetden
ellenorizni koteles, az adatok helyességét illeten. Az esetleges tilmunkat, helyettesitést a
jelenléti iven szigndjaval (alairdsaval) hitelesit, melyet az igazgaté is leigazol. Az igazgaté
altal is leigazolt adatokat minden hénap 5-ig (hianyzasjelentés), illetve 10-ig (tlora,
helyettesités, szabadsag) az IMI program segitségével rogzit és tovabbitja a MAK. (Magyar
Allam Kinestar) bérszamfejtése felé.

A nyilvantartasok 6rzésére a munkatigyi iratérzési szabalyok az irdnyadok.

A szervezeti egységek kozotti kapcesolattartas:

a.) Az igazgatd rendszeres napi kapcsolatban all a helyetteseivel, akikkel

b.) hetente egyszer vezetdségi iilésen tajékoztatjak egymast az intézmény egészét érintd
tigyekrol

Az igazgatd beszdmol a Keriileti igazgatéi értekezieten, igazgatdi munkakozosségi
foglalkozason elhangzottakrol.

Koordindlja az elvégzend6 hataridés és egyéb feladatokat. Véleményt cserélnek az
ellenbrzési terv alapjan elvégzett feladatok tapasztalatirdl és a sziikséges intézkedésekrol.
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c.) Az igazgatoé meghivéasra részt vesz a Kozalkalmazotti Tandcs iilésein, illetve azt maga
is Osszehivhatja.

Az intézményi munka belsé ellenérzésének rendje
Az ellenérzés kiterjed minden a munkak®orrel kapesolatos feladatok elvégzésének modjara,
mindségére és a munkafegyelemmel 5sszefiiggd kérdésekre. Egyénileg keriilnek értékelésre

a személyes megbeszéléseken.

Az ellenOrzés két teriiletet fog at:

a./ A pedagogiai munka belsé ellen6rzése

Az igazgato kizarolagos joga és kotelessége.

Az igazgatd havi rendszerességgel elére bejelentett idépontban az uszést oktatd tanarok
tanorait ellendrzi a munkakozosség vezetd tanar kiséretében.

b./ Az oktat6-neveld munkat segitd alkalmazottak munkajanak ellendrzése

Az igazgato és helyettesei kizarolagos joga és kotelessége.

Napi, heti ellenérzésrol van sz6. Az ellendrzés kiterjed a munkakdri leirdsban rogzitettekre.
Az ellenbrzés tapasztalatairdl az értékelés szoban torténik egyénileg, alkalmanként
munkaértekezleteken

Az egyéni értékelésnél ellendrzési tapasztalatait hasznalja fel az igazgat6 a jutalmazasnal,
A jutalmazasok kiosztasa elétt konzultdl az aktudlis munkateriileten dolgozé kozvetlen
vezetdjével, a KT vezetdjével és tagjaival. A szakszervezeti tisztségviseld javaslatat ¢s
véleményét is kikéri.

Specialis _ellendrzési  jogosultsaga van az intézmény munkavédelmi, tlizvédelmi
megbizottjanak, aki kételes az intézmény minden Gj belép6 dolgozdjat munkaba Iépés el6tt,
illetve a tanév kezdetekor, (vagy mas idépontban) de évente egyszer munkavédelmi és
baleset-megeldzési oktatdsban részesiteni. Az oktatandé anyagot Osszedllitja a tanulok
szamara, melyet, az Giszasoktatast végz6 tandr az elsd tanora el6tt azt a tanulokkal ismertet.
Koteles éves munkavédelmi szemlét tartani az igazgatoval kozosen.

Mindezekkel kapesolatos adminisztracios feladatokat is koteles ellatni.

Tevékenysége 4t nem ruhazhaté addig, amig e teriiletre vonatkozé megbizatasa fennall.

Ellendrzés fajtii és céljai:

Tervszeri: az ellendrzési terv alapjan, az ott megfogalmazott célok megvalositasa
érdekében.

Alkalomszerii: Az éppen fennallé akut, vagy aktudlis problémak feltarasa.

Az ellendrzések az igazgatd, a gazdasagi vezetd,a miiszaki vezetd,és a munkakozOsség
vezetd joga és kotelezettsége.
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1.6 KIEMELT JOGKOROK GYAKORLASA

1.6.1 Aldirdsi jogosultsagok

A kiadmadnyozdsi jogkirt az Iratkezelési Szabdlyzatban kell rogziteni.

Alairasoknal a kdvetkez6 szabalyokat kell betartani:

e aldiras esetén az alairés alatt az alairé nevét és beosztasat gépelve kell feltiintetni,

e az alairasra keriil6 iratok masolati példanyait az el6ado, illetve az, aki az irat tartalmaért
felelds, kézjegyével koteles ellatni,

e egyiittes aldiras esetén idoben eldszor a szervezetileg alacsonyabb hataskorii személy ir
ala, neve a masodik helyen szerepel.

1.6.2 Képviseleti jogok

1.6.2.1 Altalinos képviseleti jog

Igazgato.

1.6.2.2 Feliigyeleti szervnél, valamint finanszirozondl
Igazgato.

1.6.2.3 Magyar Allamkincstir, APEH

Budapest Févaros X. keriilet Kdbanyai Onkormanyzat

1.6.3 Munkadltatoi jogok

A munkadltatoi jogokat az intézménynél kialakitott munkakérokre
vonatkozoan az aldabbi tablazat foglalja dssze:

Munkaltatoéi jogkor gyakorloja Beosztasok
Budapest Févaros X. keriilet Kobanyai  igazgato
Onkormanyzat Képviselo-testiilete.

Egyéb munkaltatoi jogkorében eljarva a

Polgarmester

Igazgat6 Igazgato gazdaségi helyettese
Igazgato Miiszaki vezetd
[gazgat6 Uszodamester
Igazgatd Testneveld tanar
Igazgato Pénztaros

Igazgato Gazdasagi ugyintézo
Igazgato Gépész

Igazgato Kabinos

Igazgaté Takarito

Igazgatd Kertész
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Bel- és kiilfoldi kikiildetések engedélyezése az igazgatd hataskorébe tartozik

1.6.4 Kotelezettségvillaldsi, érvényesitési és utalvanyozdsi jogkorok

1.6.4.1 Kotelezettségvillalds

1.6.4.1.1 A kotelezettségvdllalds, a kitelezettségvillaldsi jogkir gyakorldsdinak kivetelményei:

Kotelezettségvallalas olyan intézkedés, amely - a koltségvetés végrehajtasa céljabol és a
koltségvetési szerv feladatainak ellatasahoz sziikséges elofeltételek biztositasa
érdekében - a jovahagyott kiadasi eldiranyzat terhére, vagy az altala kezelt egyéb
pénzeszkdzOok vonatkozasaban fizetési vagy mas teljesitési kotelezettséggel jar.
Kotelezettségvallalas a koltségvetési szerv vezetdjének vagy az 4ltala megbizott
személynek a hataskorébe tartozik.

A kotelezettségvallalas el6tt meg kell gy6z6dni arrdl, hogy a kotelezettség teljesitésére a
jovahagyott (moédositott) koltségvetés fel nem hasznalt és le nem kotott eldiranyzata
biztositja-e a sziikséges fedezetet.

A kotelezettségvallalasra jogosult e jog gyakorlasaért, illetve mas személyek
jogosulatlan kotelezettségvallalasaiért, amennyiben az a kell6 ellen6rzési kotelezettség
elmulasztasanak a kovetkezménye - a cselekmény jellegétdl fiiggden - fegyelmileg,
anyagilag és biintetdjogilag felelds. Kotelezettségvallalas, illetéleg kovetelés elbirasa a
igazgatd gazdasagi igazgatd vagy az altala kijelslt személynek az ellenjegyzése utan €s
csak irasban torténhet.

1.6.4.1.2 Az elozbek szerint meghatdrozott kitelezettségvillaldsi fogalomkorbe tartozo, az

Intézmény fenntartisdval, miikodésével kapcsolatos koltségvetési felhaszndldsi,
kotelezettségvdllaldsi bizonylatoknak (szerzodéseknek, megrendeléseknek, rendelés
visszaigazoldasoknak, ezek modositisainak) tartalmazniunk kell:

a kotelezettségvallalas targyanak (aru, szolgaltatas stb.) pontos meghatarozasat,
a vallalt kotelezettség 6sszegkihatsat,

a teljesitésekre vonatkoz6 hataridéket, valamint

a terhelendd kiadasi eldiranyzat hivatkozast.

Nem sziikséges elozetes, frasbeli kotelezettségvallalas a gazdasagi eseményenként 50 000
forintot el nem ér6 kifizetések esetében.

1.6.4.1.3 Az Intézmény részére jovihagyott kiltségvetési eldiranyzaton beliil a személyi

Jjellegii kifizetések koziil:

Az alapilletményre vonatkozd kotelezettségvallalas jogat a személyi alapbérek és
illetménypotiékok, illetve illetmény elélegek tekintetében az Intézmény valamennyi
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dolgozojara vonatkozoan a Budapest Févaros X. keriilet K6banyai Onkormanyzat és a
Magyar Allam Kincstar gyakorolja. a Kollektiv Szerzddés rendelkezéseinek megfelel6en.

1.6.4.1.4 A kotelezettségvillaldsok ellenjegyzése

Az igazgatdi hataskorbe utalt kotelezettségvallalasok esetén a kotelezettségvallalasok
ellenjegyzésére a Pénzligyi Gazdasagi Féosztaly jogosult.

A kotelezettségvallalasi bizonylat egy példanyat személyi jellegii kifizetésekre vonatkozo
kotelezettségvallalasok  esetében a  Budapest Févaros X.  kertilet  Kdébanyai
Onkormanyzatnak kell kézhez kapnia nyilvantartisba vételi és szamfejtési, tligyintézési
teenddinek ellatasdhoz.

Az egyéb - nem személyi jellegli kifizetésekre vonatkozé - kotelezettségvallalasi bizonylat
egy példanyat az az lgyintéz6 kell, hogy kézhez kapja, aki a kotelezettségvallalasok
nyilvantartasat vezeti.

Az ellenjegyzésre jogosultnak az ellenjegyzést megeléz6en meg kell gyézddnie arrol, hogy

a. a jovahagyott koltségvetés fel nem hasznalt, illetve le nem kotott, a
kotelezettségvallalas targyaval 6sszefliggd kiadasi el6iranyzata biztositja-e a fedezetet,

b. a kotelezettségvallalas nem sérti-e a gazdalkodasra vonatkozo szabalyokat,

c. akotelezettségvallalas célszeriségét megalapozo eljaras megtortént-e.

1.6.4.1.5 Az uszoda dolgozéinak bdarmilyen cimen torténd kdrtéritésre kotelezésének, az
erre vonatkozo hatdrozat meghozataldra az igazgato jogosult.

1.6.4.2 Az érvényesités és a teljesités igazolds rendje

Az érvényesités a kiadasok és bevételek jogossaganak, szabalyszerségének feliilvizsgalata,
szamszaki ellendrzése, tovabba a kiadasi, illetve bevételi jogeim kijelolése.

Kiadas esetében a feliilvizsgalat soran meg kell allapitani azt is, hogy a kiadasi el6iranyzat,
illetve a kifizetés teljesitéséhez sziikséges pénzeszkoz rendelkezésre all-e.

Az érvényesités megtorténtét az okmanyokra ravezetett és az érvényesitést végzo
alairasaval ellatott zaradékkal kell igazolni.

A zaradéknak az ,A szerz6dés /megallapodas/ megrendelés teljesitését, a kifizetés

jogosultsagat, 6sszegszeriiségét igazolom.” megjelolés mellett a megallapitott 6sszeget kell
tartalmaznia, feltiintetve azt a kiadasi jogcimet, amelyre a teljesitést el kell szamolni.

17




Ujhegyi Uszoda és Strandfiirdé

A miuszaki szakképzettséget igényld teljesités igazolasok esetében a miiszaki vezetd a
benyujtott okmanyokat el6zetesen véleményezni koteles.

A teljesitésigazolasra jogosultak korét az egyiittmiikodési megallapodas melléklete
tartalmazza.

Az érvényesités rendjét az egyiittmilikdési megallapodas szabalyozza.

A szolgaltatasok igénybevételére vonatkozd kotelezettségvallalasok —bizonylatainak
(megrendelés visszaigazoldsa, szerzddés) egyik példanyat, valamint a szamla eredeti
példanyat a Budapest Févaros X. keriilet Kébanyai Onkorményzat Gazdasagi és Pénziigyi
Fbosztalyanak kell eljuttatni, aki tartozik azt nyilvantartisba venni, a teljesitést
figyelemmel kisérni.

. 1.6.4.3 Kifizetések teljesitése

1.6.4.3.1 Az iizemeltetéssel kapcsolatos napi kiadasok (folyo beszerzésckre, kisebb
javitasokra) fedezéséhez kapcsolodo pénzfelvétel bonyolitasara, az erre a célra
kibocsajtott bakkartya (ellatmany kartya) szolgal. A fenntartdé havi 200 000
forintos keretet biztosit.

1.6.4.3.2 Hazi pénztarbol torténd utalvanyozas, kifizetés nem torténik.

1.6.5 Helyettesités rendje

A igazgatd a jogkorébe tartozd egyes feladatokat részben vagy egészben helyettesére vagy
mas vezetd beosztasi munkatarsira irasban atruhazhatja, ide nem értve az altalanos

feladatokat.
Tavolléte esetén éltalanos helyettese az igazgatd gazdasagi helyettese. Az igazgatd és az
. 1gazgatohelyettes egyuttes tavollete esetén a munkakozosseg Vezeto vagy a miszaki Vezeto

tartozo JngOI’t irasban kell meghatarozm.

Akaddlyoztatds, tavollét esetén a helyettesités sorrendje:
1. igazgato gazdasagi helyettese

miszaki vezetd

vezetdpedagogus/ MK. Vezetd

tigyeletes gépész

tigyeletes pénztaros

adott esetben, irdsban megbizott kolléga

SNk
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1.7 HATASKOROK GYAKORLASANAK ATRUHAZASA

Az igazgaté az intézmény elsd szami vezetdje. Mindazon feladatait, melyre nézve
jogszabaly, vagy szabalyzat kizarélagos hatdskodrt nem ir el6, felelossége megtartasa mellett
delegalhatia. A munkakorokhéz tartozd hataskdrok meghatirozasa a munkakori
leirasokban szerepel.

1.8 INTEZMENYI SZABALYALKOTAS RENDJE

1.8.1 Fogalmi meghatdrozdsok

Szabalyzat: amit az igazgato ad ki olyan céllal és tartalommal, hogy az a Intézmény
miikodésének egy osszetettebb teriiletét vagy folyamatat hosszii tdvon keretbe foglalja,
maghatarozva a résztvevoket, feladataikat, kotelezettségeiket, jogaikat.

Utasitas: az igazgat6é altal kiadott csak egy egészen sziik teriiletheg vagy egyetlen
folyamathoz illetve eseményhez kapcsolédd szabalyozast valosit meg. Altalaban iddbeli
hatélya is korlatozott.

Korlevél: az igazgatd, mas vezetd eseményhez vagy intézkedéshez kotddd tajékoztatd
jellegli levele, melyet az Intézmény tobb, rendszerint minden dolgozoja, mint érintett
megkap.

1.8.2 A szabdlyzatok készitésének, karbantartisdnak rendje

Kollektiv szerzédés

Az Intézmény igazgatja a Pedagdgus Szakszervezet helyi szervezetével koti meg.
Moédositasait, a szerzédést kot felek barmelyike kezdeményezheti illetve jogszabalyok
valtozadsa miatt sziikségszerii valtoztatast a munkaltato koteles kezdeményezni.

Kozalkalmazotti szabdlyzat
A Kézalkalmazotti Tandcs és a munkaltato kozotti megallapodassal jon létre.

SZMSZ altal eléirt szabdlyzatok

Médositasara mindig a kibocsatok jogosultak. A belsd szabalyzatokat és ezek modositdsait
az igazgato hagyja jova.

Az SZMSZ-t az Uszoda minden 6nallé vezetSvel rendelkezd szervezeti egysége megkapja.
F6bb rendelkezéseit, munkaértekezleteken kell ismertetni. A Szabdlyzat ismerete minden
dolgozé munkakori kotelessége, errdl az érintett vezetd koteles gondoskodni.

Egy erre a célra felfektetett nyilvantartisban a munkavallalo aldirasaval koteles igazolni,
hogy az eléirasokat megismerte €s tudomasul veszi, hogy ezek betartdsa szdmara kotelezd.
A belsd szabalyzatok érvényességét (aktualitasat) naprakészen meg kell Orizni. Az érintett
szervezeti egység vezetbje a szilkséges modositasokra folyamatosan koteles feletteseinek
javaslatot tenni.

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo-
az igazgaté altal kiadott alapdokumentumok hatarozzak meg:
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Alapito okirat

Szervezeti és Miilkodési Szabalyzat
Pénz-¢s értékkezelési Szabalyzat
Kozalkalmazotti Szabalyzat
Uzemviteli Szabalyzat

Kollektiv Szerz6dés

Tlzvédelmi szabalyzat
Munkavédelmi szabalyzat

Egyéni Védbeszkoz Szabalyzat
Leltarozasi szabélyzat
Pénzkezelési szabalyzat

Bizonylati Szabalyzat

Iratkezelési szabalyzat

Gyakornoki Szabalyzat

Hazirend

FEUVE (Szabalytalansagok Kezelésének Szabalyzata)

A hazirendet jol 1athato helyen kifliggesztjiik. (eltér, uszodatér).

1.9. SZERZODESKOTESI REND

A szerzddéskotés rendjét az alabbi jogszabalyok szabalyozzak:
e a Polgari Térvénykonyvrol sz616 1959. évi IV. térvény
o akozbeszerzésekrol szold 2003. évi CXXIX. torvény
e a Munka Torvénykonyvérdl sz6l6 1992. évi XXII. térvény
e akozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. torvény

Szerzddések kotését az Intézmény részérdl az igazgaté kezdeményezheti. Amennyiben
Osszetett feladatot érint a szerzodés targya, gy a tobbi érintett szakirany vezet§jével
elbzetesen egyeztetett javaslatot kell birdlatra bocsatani. Az el6terjesztés irasban torténik,
ajanlatokkal kell alatdmasztani és indokolni a javaslatot.

1. 10. MUNKAKOR ATADAS-ATVETEL RENDJE

1. 10.1 Vezeté

A munkakor atadésa illetve atvételérol az érintetteket irasban legalabb 8 nappal a pontosan
megjelolt idopont el6tt értesiteni kell. Az atadas-atvételrdl feladatkorok szerinti bontasban
pontos felsorolast, tartalmazd jegyzokonyvet kell késziteni, amely nemcsak az iratok
atadas-atvételét, a hataridos feladatok intézésének allasat, hanem a szdbeli kiegészitéseket
1s tartalmazza. A jegyzOkonyvet az atado €s az atvevo irja ala.
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1.10.2 Erdemi iigyintézok

A vezet6knél emlitett médon elkésziilt jegyzO6konyvet az érintett vezetd is alairja.

1.11. BALESETEK MEGELOZESENEK FELADATAI

A tanul6i balesetek és vendég balesetek megel6zésének vezetdi, pedagogusi, alkalmazotti
feladata, és kotelessége mindent megtenni a balesetek elkeriilése érdekében.

A tanulok egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo elbirasokat, a foglalkozasokkal
egyiitt jaré veszélyforrasokat, a tilos és elvarhaté magatartasformat az els6 uszasoktatdsi
Ora megkezdése el6tt a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfeleld formaban
ismertetni kell. Az ismertetés tényét a naploban rogziteni kell. A kisérd tanar feladata az
uszodaban tartdézkodo, de az iszdsoktatason részt nem vevo gyermek feliigyelete.

Az wuszoda kiilonb6z6 helyein kifiiggesztett hazirendben ¢és tablakon elhelyezett
tajékoztatok, és piktogramok segitségével kell a balesetveszélyre felhivni a tanulok ¢s
vendégek figyelmét.

Ha mégis bekovetkezik valamilyen kisebb baleset (feliileti zuzo6das, horzsolds)
elsosegélyben kell részesiteni azon személyek koziil, akiknek van els6segély nyujtasi
képesitése.(uszodamester, pedagogus)

A medencetérben feltSltott elsdsegély doboznak kell lennie. A feltoltésért felelés az
intézmény munkavédelmi felel6se, miiszakvezetd. Kozepesen sulyos balesetnél, enyhébb
rosszullétnél a sériiltet orvoshoz kell kisérni. Az uszasoktatasra érkezé osztalyoknal ez
uszodéba kiséré pedagogus feladata.

Sulyos esetben azonnal mentét kell hivni,(104, 112) a kisér6 pedagogus kotelessége az
iskoldban a balesetet jelenteni és ezzel egyidében az iskola kotelessége a sziil6t értesiteni.
A fenti esetekben az intézmény valamelyik vezet6jének is koteles jelenteni az a pedagogus,
vagy alkalmazott, akinél a baleset t6rtént.

A balesetet, kivaltd okokat az igazgatdo és a miiszaki vezetd kivizsgélja, intézkedik a
balesetet kivaltd okok megsziintetésérol, és ha sziikséges a felelosségre vondsrél. A
balesetekkel osszefliggs feladatokat, a jelentési kitelezettségeket a 11./1994.(VL.8.) MKM
rendelet 2.s5z. melléklete tartalmazza. A sziikséges jelentéseket az intézmény munkavédelmi
felel6se késziti el az igazgatoval.
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1. 12. RENDKiVULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES
TEENDOK

Rendkiviili eseményen értiink minden olyan eseményt, amelynek bekovetkezését elére nem
lehetett latni : Pl. villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, tiiz, robbantéssal torténd
fenyegetés stb.

Tliz esetén az intézkedéseket kiilon szabalyzat tartalmazza.

Rendkiviili eseményrdl értesiteni kell:

- Intézményvezetét, vagy helyetteseit,

- Fenntartdt, ez a kételezettség az intézmény vezetdjét terheli,

- Tiz esetén a TUZOLTOSAGOT (105)

- Robbantassal torténd fenyegetés esetén a RENDORSEGET (107 vagy
112)

- Személyi sériilés esetén a MENTOKET (104 vagy 112)

- Egyéb esctekben az esemény jellegének megfelel6 rendvédelmi,
katasztrofa elharité szerveket, ha az intézmény vezetdje sziitkségesnek
tartja.

Ertesiteni a rendGrséget, tizoltosdgot az alabbi adatok kozlésével:

- intézmény neve, pontos cime

- az esemény tényét, rovid leirasat

- a bejelentd nevét, cimét, telefonszamat és a bejelentés idejét.

Rendkiviili esemény bekovetkeztekor minden vendég, tanulé koteles az intézményt
elhagyni. Ttzriad6é menekiilési tervében meghatarozott utvonalon, az erre a célra
rendszeresitett jelzGcsengére. Az épiiletet dramtalanitani kell, a gazcsapokat is, ha van el
kell zarni.

A jelz6cseng0s riasztast ill. az azutani teend6ket minden dolgozonak ismernie kell.

A intézmény tlizriad6 terve (menekiilési utvonal) az intézmény teriiletén kihelyezésre
kertiltek. (uszodatér mindkét be/kijarata, ffi-n6i 61t6z0k folyosoi, el6tér, gépészeti tér.)
Az intézmény vezetdjének utasitisa alapjan a miiszakvezet6 feladata gondoskodni a
tlizriadd végrehajtasanak begyakoroltatasarol. (évente legalabb egyszer)

Rendkiviili esemény tényét a fenntartoval ill. indokolt esetben a rend6rséggel is kdz5Ini
kell. Ez a vezetd kotelezettsége.

1.13.Kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja

Fenntarto6 :

Budapest, Févéaros X. kertilet Kébanyai Onkormanyzat Gazdasagi és Pénziigyi Féosztalya
¢s ala tartozo osztalyok( Koltségvetési, Intézményi, Szamviteli €s Vagyon nyilvantartasi )
Az uszoda életét érintd, a torvény altal meghatarozott minden teriileten és forméaban.
Mivel az intézmény csak részben 6nallo, gazdaséagi, anyagi tligyeinek intézésében a legfébb
partner, igy kapcsolatunk naprakész.

- adatszolgaltatas, jelentések, beszamolok, sziikséges dokumentumok

megkiildése,
- Informaciokérés és adas,
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- rendszeres személyes kapcsolattartas az osztaly munkatarsaival,
minimum heti 3-szori postanapon, de sziikség szerint telefonon, €s
értekezleten.

- Alkalmanként részvétel a KOB., illetve az uszodat érintd mas bizottsagi
¢s testiileti tilésen

- A térvényben el6irt modon a jegyz0 értesitése

Oktatési és kozmivelddési Foosztaly:
- Pedagdgiai munkat és az uszodat érintd adatszolgaltatas, jelentés ¢s
beszamolok megkiildése,
- Informaciokérés €s adas,
- rendszeres kapcsolattartds a munkatérsaival (heti 3 postai napon,
telefonon, illetve személyes megbeszélés,
- vezet6i értekezleten
Magyar Allam Kincstér:
Az uszoda kinevezett kozalkalmazottjainak bérszamfejtését, és egyéb munkaviszonnyal
kapcsolatos adatszolgaltatasat végzi.
- IMI programon bekiildott adatszolgaltatas megkiildése,
- Telefonon torténd megbeszélés,

Sport. Ifjusagi és Civil Kapcsolatok Féosztaly:

Az uszodaban rendezett keriileti versenyekkel és az uszodaban felkésziil6 egyesiiletekkel
kapcsolatosan.

Keriileti iskolak. ovodék:

Az uszasoktatasra jard intézmények vezetdivel, testneveld és kisérd tandraival rendszeresen
konzultalunk, egyiittmitkk6diink a tanulok érdekében.

Keriileti uszodéak vezetdivel :
Rendszeres értekezleten vald részvétel, tapasztalatcsere.

Eovéb més szervezetekkel

Szovetségekkel torténd egylittmiksdés (sport €s fiirdo).
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2. EGYEB RENDELKEZESEK

2.1 Az SZMSZ MEGISMERTETESENEK RENDJE

Az SZMSZ-t az uszoda minden 6nallé vezetdvel rendelkezd szervezeti egysége megkapja.
Fébb rendelkezéseit, munkaértekezleteken kell ismertetni. A Szabdlyzat ismerete minden
dolgoz6 munkakori kotelessége, err6l az érintett vezetd koteles gondoskodni. Egy erre a
célra felfektetett nyilvantartasban a munkavallalé aldirasaval koteles igazolni, hogy az
eléirdasokat megismerte és tudomasul veszi, hogy ezek betartdsa szamadra kételezé.

A belsd szabalyzatok érvényességét (aktualitasat) naprakészen meg kell 6rizni. Az érintett
szervezeti egység vezetdje a sziikséges modositasokra folyamatosan kételes feletteseinek
javaslatot tenni.

2.2 AZ SZMSZ JOVAHAGYASANAK ES MODOSITASANAK RENDJE

Az uszoda mukodésével kapcsolatban a jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban nem
rendezett kérdéseket, illetbleg a Szabalyzat végrehajtdsaval kapcsolatos részfeladatok
ellatdsanak rendjét az igazgaté a jogszabalyok keretei kozott sajat hataskorében
szabalyozza.

Az SZMSZ-ben részletesen nem szabalyozott kérdésekben a vonatkozd jogszabéalyok
eloirdsai az iranyadoéak.

Az SZMSZ rendelkezései a mindenkor hatalyos jogszabalyoktdl érvényesen nem térhet el.
Jogszabalyvaltozas esetén az SZMSZ modositasa sziikséges.
A Budapest Févaros X. Keriilet Kébanyai Onkorméanyzat Ujhegyi uszoda és Strandfiirdé

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ) a Budapest Févaros X. kertilet Kébanyai
Onkormanyzat Képviselo-testiilete, mint feliigyeleti szerv jévahagyasa utén 1ép hatalyba.

Budapest, 2010. 0% . O {

PH
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1. szamu melléklet

Igazgato

l

l

Miszaki vezetd

Lo

Gépész  Uszodamester
Kabinos

Kertész

Takarito

l

Igazgato helyettes/gazdasagi vezetd

l

Pénztaros
Gazdasagi uigyintézd

l

Testnevelo tanar
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2. szamu melléklet

Hazirend
Az uszodat csak érvényes jegy ellenében latogathatjak a vendégek.

2. A keriiletben dolgozé pedagogusok az uszoda szolgaltatasait igazolvanyuk
bemutatasa mellett dij fizetése nélkiil vehetik igénybe.

3. A jegyek, bérletek ararol, a figyelembe vehet6 kedvezmények korér6l, mértékérol a
mindenkor érvényes diszabasi szabalyzat rendelkezik.

4. Az uszodat és a szolgaltatasokat mindenki csak sajat feleldsségére €s veszélyére
veheti igénybe.

5. Fert6z6 vagy borbetegségben szenveddk az uszodat nem vehetik igénybe.

6. Ittas személy az uszodaban nem tartdzkodhat, részére a sz uszoda dolgoz6i minden
szolgaltatast kotelesek megtagadni.

7. A vendégek csak a nyitvatartasi id6 alatt tartézkodhatnak az uszodaban.

8. Aki az uszoda felszerelési, berendezési targyaiban szandékosan, vagy gondatlanul
kart okoz, attol a vezetdség a kar megtéritését kovetelheti.

TILOS

9.

az 61toz6kben, pihendkben, medencékben szemetelni, szeszes italt fogyasztani,

a k6z8s medencéket elofiirdd (zuhany), 1abmosoé hasznalata nélkiil igénybe venni,
a medencékben étkezni, a vizet szennyezni, vizbe ugralni, zajongani,

a medencékbe torékeny targyat, bavar-felszerelést, labdat, vagy barmely baleset,
sériilés eloidézésére alkalmas dolgot bevinni,

a kozos medencék 1épesolejaratat elfoglalni,

a kijelolt helyen kiviil a medencék mas pontjarol a vizbe ugralni,

a kiillonnem 6lt6z6kbe mas nemilieknek bemenni,

az uszoda teriiletése allatot bevinni,

a palyavalaszto kotelekre raiilni, rdugrani, azokat rongalni,

az uszomedencében keresztbe Uszni, mas vendéget zavarni,

az uszoda egész teriiletén dohanyozni,

a medencetérben szaladgalni,

a medencetérbe utcai cipdvel belépni,

a kozerkolesot, kdzrendet sértdé modon viselkedni, altalaban az egyiittélés szabalyait
megsérteni.

Pénztarzaras az uszoda zarasat megel6zden 1 oraval elobb torténik. A medencét a
hivatalos zarorat megel6z6en Vs 6raval el6bb el kell hagyni.

10. Az lizemidot az uszoda vezetsége indokolt esetben megvaltoztathatja (miiszaki hiba,

vizhiany, stb.).

1. A jegypénztarban valtott jegy csak a valtas helyén, csak a valtas napjan és csak arra a

szolgéltatasra érvényes, amelyre valtottak.

12. Az uszoda dolgozoi ( a énztaros kivételével) pénzt jegyvaltas céljabol nem

fogadjhatnak el.




13.
14.

15.

16.

17

A Vasarlok konyve a pénztarnal all a vendégek rendelkezésére.

Pénz, nemesfém és egyéb értéktargyaikat a vendégeink az értékorzében helyezzék el.
Csak az itt elhelyezett értéktargyakért vallal felelosséget az uszoda vezetdsége.

Az uszoda teriiletén Orizetleniil hagyott targyak elvesztésébol (ideértve a folyosokon,
varékban elhelyezetteket is) szarmazo karokért az uszoda vezetdsége felelosséget
nem vallal.

Kérjiik, hogy a talalt targyakat a miiszaki vezetonél talathato ,, Talalt targyak naploja”-
ban torténd bejegyzés mellett leadni sziveskedjenek.

. A 120 cm-nél nagyobb vizmélységli medencét csak szni tudok vehetik igénybe.
18.
19.

A medencékben az Uszosapka hasznalata mindenki szamara kotelezd!

A kolcsonzések (Giszosapka stb.) csak a pénztarnal valtott kolcsonzeési jegy ellenében,
a betéti dij befizetése mellett torténhetnek.

A kolesonzott targyak visszaadasat kovetden a betéti dijat az uszoda koteles
visszatériteni.




2. sz. melléklet

Az intézmény FEUVE szabalyzata

Jelen szabalyzat elkészitésénél az alabbi jogszabalyok eldirasait vettiikk figyelembe:

1992. évi XXXVIIIL. Torvény az allamhaztartasrol
193/2003. (XI. 26.) Korményrendelet a koltségvetési szervek bels ellendrzésérol
292/2009 (XII. 19.) Kormanyrendelet az allamhaztartas miik6dési rendjérol

Altalanos rész

Az Allamhaztartasi torvény alapjan az intézmény igazgatéja felelds:

A feladatai ellatasdhoz a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott
vagyon rendeltetésszerti hasznalataért,

Az Alapité Okiratban eloirt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott
kovetelményeknek megfelelo ellatasaért,

Az intézmény gazdilkoddsdban a szakmai hatékonysig és a gazdasagossag
kovetelményeinek érvényesitéséért,

A tervezési, beszamolasi, informacié szolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, annak
teljességéért €s hitelességéért,

A gazdalkodasi lehetOoségek és a kotelezettségek Osszhangjaért, az intézményi
szamviteli rendért,

A folyamatba épitett, elozetes és utolagos vezet6i ellenérzés megszervezéséért €s
hatékony mikodtetéséért.

1. A FEUVE rendszer mitkddésének célja, tartalma

A FEUVE rendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat, melyek alapjan intézményiink
érvényesiti a feladatai elldtdsdra szolgalé elbiranyzatokkal, 1étszdmmal és a vagyonnal val6
szabalyszer(i gazdasagos, hatékony és eredményes gazdalkodas kévetelményeit. A FEUVE a
szervezeten beliil a gazdalkodasért felelos szervezeti egység altal folytatott elsé szintii
pénziigyi iranyitasi és ellen6rzési rendszer, amelynek létrehozasaért, miikodtetéséért és
fejlesztéséért az igazgaté felelds a kozzétett iranyelvek figyelembevételével. A pénziigyi
iranyitasi és ellenorzési feladatok magukba foglaljak:




A pénziigyi dontések dokumentumainak elkészitését,
Az elbzetes és utblagos pénziigyi ellendrzést, a pénziigyi dontések szabdlyszeriiségei
és szabalyozottsag szempontjabol torténd jovahagyasat, illetve ellenjegyzését,

o A gazdasagi események elszamolasat. A felsorolt feladatkori elkiilonitését biztositani
kell. A pénziigyi iranyitasi és ellen6rzési rendszernek biztositani kell, hogy:

1. akoltségvetési szerv valamennyi, gazdalkodassal kapcsolatos tevékenysége €s
célja 6sszhangban legyen a szabalyszeriiség, szabalyozottsag €s megbizhat6
gazdalkodas elveivel,

2. az eszkdzokkel és forrasokkal valé gazdalkodéasban ne keriiljon sor pazarlasra,
visszaélésre, rendeltetés ellenes felhasznalasra,

3. megfelelé, pontos és naprakész informaciok 4lljanak rendelkezésre a
koltségvetési szerv gazdalkodasaval kapcsolatban,

4. a FEUVE harmoniziciojara és ©&9sszehangolasira vonatkozé iranyelvek
végrehajtasra  keriiljenek. Az intézmény igazgatdja koteles olyan
szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és miikddtetni a szervezeten
beliil, amelyek biztositjdk a rendelkezésre allo forrasok szabalyszerd,
szabalyozott, gazdasigos, hatékony és eredményes felhasznélasit. Az
intézmény vezetdjének kell megszerveznie és miikodtetnie a FEUVE-t a
koltségvetési szerven beliil.

2. A FEUVE rendszerszabilyozési teriilete

A FEUVE rendszer az alédbbi harom {6 teriiletet szabalyozza:

o Az ellendrzési nyomvonal kialakitasanak kotelezettsége,
o Kockazatkezelés '
e A szabalytalansadgokkal kapcsolatos eljarasrend kialakitasanak kotelezettsége.

Ellenérzési nyomvonal

1. Az ellenérzési nyomvonal fogalma:

Az Amr. rendelkezése szerint az ellen6rzési nyomvonal az intézmény végrehajtasi, pénziigyi,
lebonyolitasi és ellendrzési folyamatainak széveges vagy tablazatba foglalt, vagy
folyamatabrakkal szemléltetett leirasa.

2. Az intézmény igazgatéjanak felelossége és kotelezettsége az ellenérzési nyomvonal
kialakitasa soran

Az igazgatd koteles elkésziteni a koltségvetési szerv ellenérzési nyomvonaldt, amely a
tervezési, pénziigyi lebonyolitasi és ellen6rzési folyamatainak szoveges tablazatba foglalt
leirasa.

3. Az ellenérzési nyomvonal jelentdsége az intézmény miikddésében
Az ellenérzési nyomvonal a folyamatokra vonatkozo egyes tevékenységeket, a tevékenységek

jogi alapjat, felelosét, ellendrzését, nyomon kovetését, a kapcsolédé dokumentumokat oleli
fel.




4. Az ellendrzési nyomvonal gyakorlati megvalésitisa

Rendszeres iddkozonként a mér érvényben 1évd ellenérzési nyomvonalakat feliil kell
vizsgalni, folyamatosan aktualizalni kell. A feliilvizsgalatért és a folyamatos aktualizalasért az
igazgato a felelds.

A koltségvetés tervezésének folyamata

Személyi juttatasok tervezése:

A soros el6léptetések attekintése, kigytijtése
A hatalyos kozalkalmazotti bértablanak megfeleléen az illetmények megéllapitasa
A munkako6rékhoz kapcsolodo bérelemek Osszesitése
Munkakoronkénti tervez6tabla elkészitése
Tervez6tabla feltoltése, elokészitése a koltségvetési egyeztetd targyalasra
Személyi juttatasok bontéasa éves szinten fokonyvi szamok szerint
Az el6z0 koltségvetési évrdl athtizédo fizetési kotelezettségek kimutatasa
Tervezotabla alapjan a dolgozokrél bérnyilvantartas készitése havi bontdsban
bérkifizetési jegyzékekbol:

- személyenként

- szakfeladatonként

- 0Osszesen

Késziti: igazgatd, gazdasagi helyettese
Ellenérzi: igazgat6

¢ Rendszeresen végzendo feladatok:

- helyettesités

- tilora

- cafetéria elemek nyilvantartasa

- étkezési utalvanyok megrendelése, szétosztasa

- kozlekedés koltségtérités dolgozonkénti elszamolasa

Késziti: gazdasagi helyettes

Ellenérzi: igazgat6

Dologi kiad4sok tervezése

A Gazdasagi és Pénziigyi FOosztaly altal biztositott dologi keretdsszeg és az el6z6 évi
felhaszndlds figyelembe vételével a mikodéshez sziikséges eszk6zok és kiaddsok

megtervezése.

Késziti: igazgato, gazdasagi helyettes




Ellendrzi: igazgatd

Koltségvetési eldirdnyzatok felhasznilisa, eldirdnyzat médositisa, vagyongazdilkodas

Az eldiranyzatok felhasznilasara kotelezettséget kizardlag az  intézményvezetd
kezdeményezhet, végrehajtasara a vezetd alairasaval keriilhet sor.

- Bankpont, készpénzeldleg és készpénzfizetési — atutalasi szamlak el6készitése
és nyilvantartisa fokonyvi szdmu bontdsban, koltségvetés felhasznalasanak
nyilvantartdsa, pénztarnyilvantartas.

- Munka-védéruha nyilvantartasa (személyenként és §sszesitve)

- Tisztitészer nyilvantartas

- Szigort szdmadasu nyomtatvanyok nyilvantartasa és kezelése

- Nagy értékti —kis értékdi targyi eszkozok nyilvantartisa a szamviteli
szabalyoknak megfeleléen (beszerzés, bevételezés, ilizembe helyezés,
selejtezés, leltarozas)

Késziti: gazdasagi helyettes
Ellenérzi: igazgatd

Az elére nem tervezhet$ feladatokat az intézmény kozdsen értelmezi és az ebbdl adddod
munkalatokat kozosen iitemezi. A részfeladatok leosztisdt az igazgatd végzi, kijeldli a
felelosoket, pontos hataridé megjeldiésével. Az elkésziilt munka teljes korii ellendrzését az
igazgatd végzi.

Kocksizatkezelési szabdlyzat

Az Amr. alapjan a koltségvetési szerv vezetbje koteles a kockdzati tényezok
figyelembevételével kockazatelemzést végezni és kockazatkezelési rendszert mikodtetni.
Ennek soran fel kell mémi és meg kell allapitani az intézmény tevékenységében,
gazdalkodaséban rejlé kockazatokat. A kockazatkezelés rendjének kialakitasa sordn meg kell
hatdrozni azon intézkedéseket ¢&s megtételik modjat, amelyek csokkentik, illetve
megsziintetik a kockazatokat. A vezetOknek figyelmet kell forditani arra, hogy a
kockazatkezelést minden folyamatba beépitsék és a szervezet minden tagja megértse a
kockazatkezelés jelentGségét. A kockazatkezelés elsdsorban a szervezet feladat ellatasat
tamogato bels6 folyamat, és nem az adott intézményen kiviili szervezetek, hatosagok igényeit
szolgalja. A kockazatkezelés révén az intézmény feltarja a kockazatot, masrészt megel6zi
annak bekovetkezését.

A kockézat fogalma )
A kockézat fogalméat az Amr. hatarozza meg: ,kockéazat a koltségvetési szerv gazdalkodasa

tekintetében mindazon elemek és események bekovetkeztének a valdsziniisége, amelyek
hatranyosan érinthetik a szerv mikkodését.”




A kockazat lehet:

- Egy esemény vagy kovetkezmény, amely lényegi befolyassal van egy
szervezet célkitiizéseire

-+ Szabélytalansagok, vagy a megvalositas soran fellép6 hibak eléforduldsanak
kockazata )

- Véletlenszerii esemény, hidnyos ismeret vagy informécio.

- Ellenérzési kockazat: az ezen hibdkat vagy szabalytalansdgokat meg nem
el6z6, illetve fel nem taré folyamatba be nem épitett ellendrzési eljarasokbol
fakad6 kockazat.

Kockazatkezelés, a kockazatkezeld

A kockézatkezelést az intézményben a vezetGség végzi. Az intézmény vezetdinek felel6ssége
és kotelezettsége az éves koltségvetési terv kialakitasa, végrehajtasa és a folyamatba épitett
ellenérzése, illetve a tevékenységrol valé beszamolas sordn a kockazati tényezok, elemek
azonositasa, a kockazati hatds mérése, a kockazatok bekévetkezésének valoszintsitése, €s
ennek a szervezet tliréshataran beliili szintre torténd csokkentése, illetve a bekdvetkezés
megeldzése.

A kockazatkezelés folyamata

A kockazatokat nem egymadstdl fiiggetleniil, 5nmagukban kell kezelni, mivel hatdssal lehetnek
egymasra, illetve egyik kockdzat bekovetkezése eredményezheti tovabbi kockézatok
megjelenését is. A hatékony kockazatkezelés ezért egyszerre tobb kockédzat parhuzamos
kezelését kell, hogy jelentse.

A kockazatkezelés f6bb folyamatai:

- Kockazatok azonositasa: célja annak megallapitasa, hogy melyek az intézmény
célkitlizéseit veszélyeztetd fo kockazatok. Az azonositds eredménye tablazat,
métrix és leir6 formdban is meghatarozhato. A kockdzat azonositassal a
megfeleld valaszlépések kialakithatok, a kockazatok mérsékelhetok. Az
intézményben a kockéazat azonositasa a vezetdség feladata. A kockazatok
azonositasara a , kockazati 6nértékelés” modszerét alkalmazzuk.

- Kockazatok értékelése: célja annak megallapitisa, hogy a beazonositott
kockazatok milyen mértékben befolyasoljak az intézmény f6 célkitiizéseit.
Meg kell hatarozni a feltort kockézati tényezOk bekovetkezésének
val6sziniiségét és az intézményre gyakorolt hatasukat. Figyelembe kell venni
az intézmény adott kockazattal szembeni tlirdképességét.

- Kockazati reakciok sordn a valaszintézkedések lehetnek: kockazat elviselése, a
kockézat kezelése, a kockazat atadasa, a kockazatos tevékenység atadasa. A
kockézatkezelésért felelos vezetdknek tdmaszkodniuk kell a bels6 ellendrzés
ajanlasaira, javaslataira. A nagy kockazati tevékenységek esetében az igazgat6
intézkedik tevékenység ellen6rzésérdl, folyamatos jelentést, beszamolot kér




vagy helyszini ellenérzést tart, esetleg felkéri a bels6 ellendrzést vizsgalat
végrehajtasara. A hatékony folyamatba épitett ellendrzés alkalmas eszkdz a
kockazatok kezelésére. Az ellenérzés hatékonysagat timogatja az ellendrzési

.+ nyomvonal kialakitdsa. Ennek kiépitése alapjan lehet a megfeleldé kockazat
elemzési tevékenységet ellatni. Az igazgaté a kockazatkezelést végezheti
egyediil, testilleti munkdban és atruhdzhatja az egyes szakmai teriiletek
vezetdire.

- Kockézatok feliilvizsgalata soran a kockéazatkezelés tevékenységét a
koltségvetési tervezés elsd szakaszaiban kell megkezdeni az egyes szakmai
terilletek vezetOinek. A feliilvizsgélat soran 4t kell tekinteni az intézmeény
kockazati profiljdban bekovetkezett valtozasokat, fel kell mérm a
kockazatkezelés hatékony miikodését.

A feltart kockazatokat nyilvan kell tartani: Ennek tartalmaznia kell minden
kockéazatra kiterjedoen:

a bekovetkezés valdszinliségét,

az esetleg felmeriil kar mértékét,

a kockazat kezelésére javasolt intézkedést,
a felelds dolgoz6 megnevezését.

BN

A négy f6 tényezd mellett 1éteznek még olyan tényezok, elemek, amelyek valamilyen médon
beépiilnek a folyamatba és lényeges részének tekinthetdk. Ezek a tényezOk a kovetkezdk
lehetnek:

1. kommunikacié és tajékoztatas,

2. aszervezet kapcsolatai,

3. aszervezet kdrnyezete.

4. Kommunikacion alapul a kockazatok beazonositisa is. Biztositani kell, hogy az
intézményen beliil mindenki a sajat felelosségi korére vonatkozéan megeértse, hogy
feladata hogyan illeszkedik bele az egész folyamatba. Az intézménynek a
tevékenységében érintett és érdekelt csoportok felé (vendégek, tanuldk, sziilok,
onkormanyzat) is kell kommunikalnia arr6l, hogy miként kezeli a kockazatokat. A
szervezet kornyezete a kiilsé kockazati tényezoket jelenti. Ez olyan kockazati forras,
amit az intézmény nem tud kontrollalni. Az adott gazdasagi, politikai, szocialis, jogi
€s természeti rendszer hatassal van az intézmény egészére.

Budapest, 2010. 03 604, nap ‘&VM’\ ...............

Vermes Alban
igazgato
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3.sz. melléklet

A szabéij'talanségok kezelésének szabailyzata

Az allamhéaztartas miikodési rendjérdl szolé  217/1998. (XII. 30.) Korményrendelet
148/A. § (5) bekezdésének megfelelden a koltségvetési szerv vezetdjének kotelessége a
szabalytalansagok kezelésének eljarasrend;jét kialakitani, amely a Szervezeti és Mikodési
Szabalyzat mellékletét képezi.
A szabalytalansag valamely 1étez6 szabalytdl valo eltérést jelent.
Jelen szabalyzat alkalmazasa soran szabélytalansagnak mindsiil a FEUVE hatokorbe tartozd
tevékenységek sora.

¢ ahatalyos jogszabalyok
az allami iranyitas egyéb jogi eszkozei
az ligyrend,
a munkakori leirasok,
az intézmény dltal kotott polgari szerzbdések rendelkezéseinek megsértése,
figgetleniil att6l, hogy a szabalytalansig szandékosan vagy gondatlanul, aktiv
magatartassal vagy mulasztissal valosult meg.

1. Altalanos rész
1.1. Szabdlytalansig fogalma, lefrasa

Szabalytalansagnak nevezzilk a korrigalhat6 mulasztdsokat, hidnyossagokat, a fegyelmi-,
biintetd-, szabalysértési-, illetve kartéritési eljaras meginditasara okot adé cselekményeket.

A szabalytalansag valamely 1étez0 szabalytol:
- kdzponti jogszabalyi rendelkezéstdl,

- helyi rendelett6l,
- egy€b belsd szabalyzattol, utasitastol
. valo eltérést, ott megfogalmazott elvaras be nem tartasat jelenti.

A szabalyok be nem tartasa adodhat
- nem megfelelo cselekménybél,
- mulasztasbol,
- hianyossagbdl.

A szabalytalansag bekdvetkezhet:
- az 4llamhaztartis miik6dési rendjében,
- a koltségvetési gazdalkodas valamely teriiletén,
- a koltségvetési szerv valamely feladatellatasaban stb.

1.2. A szabélytalansagok tipusai
A szabélytalansagoknak alapvetden két tipusat kell megkiilonboztetni:

- a szandékosan okozott szabalytalansigokat, valamint
- a nem szandékosan okozott szabalytalansagokat.




A szindékosan okozott szabalytalansagok kozé az alabbiakat kell sorolni:
- félrevezetés,
- csalas,
- sikkasztas,
- megvesztegetés,
- szandékosan alkalmazott szabalytalan kifizetés.

A nem szandékosan okozott szabalytalansagok, kozé kell sorolni a kovetkezoket:
- figyelmetlenségbdl elkovetetett szabalytalansag,
- nem megfeleld moédon és tartalommal vezetett nyilvantartidsokbol szarmazd
szabalytalansag,
- hanyag munkavégzésbdl, magatartasbol szarmaz6 szabalytalansag,
- hataridd elmulasztasa miatti szabalytalansag.

2. A szabalytalansagok megeldzése
2.1. A szabilytalansag észlelése

Ha az intézmény beosztott munkatirsa szabalytalansagot észlel, koteles azt haladéktalanul
jelenteni a kozvetlen felettesének. Ha valamely vezetd személyesen érintett, az észlel6 a
szabalytalansagot a hivatali Gt szerinti kévetkez6 felettesnek is jelenti.

A kisebb sililya szabalytalansag jelentése a szabalytalansag észleldjének valasztisa szerint
szoban vagy irasban torténik. A vezetd utasithatja az észlelét a széban tett jelentés irasba
foglalasara.

Nagyobb silyi szabélytalansidg jelentése a szabalytalansag, valamint vezetdi érintettség
esetében a jelentés irdsban torténik.

A vezetd az altala észlelt, vagy mas altal jelentett szabalytalansagot értékeli.
Vizsgélja, hogy az informaci6 valoban szabalytalansigra utal-e.

A vizsgalat eredményeitdl, valamint az intézkedésre valo jogosultsagtdl fliggden a vezetd az
alabbi dontéseket hozza:

e Az irasban bejelentett kiilon intézkedést nem igényld szabélytalansagot
nyilvantartasba veszi,

e Jelen szabélyzat meghatarozott formiban meghozza az altala sziikségesnek tartott
intézkedéseket, tovabba intézkedik a szabalytalansag, valamint az intézkedések
nyilvantartasba vételérol,

o {rasban 4tadja az iigyet az intézkedésre jogosult személynek.

Az intézkedési jogosultsagot az SZMSZ, valamint a vezet6i munkakéri leiras hatarozza meg.

A kiils6 ellendrzési szerv altal észlelt szabalytalansagot az altala készitett ellen6rzési jelentés
tartalmazza, melynek alapjan az intézmény intézkedési tervet készit és hajt végre.




2.2. A szabilyozottsag biztositisa

A szabalyozottsag biztositasa az intézmény vezetdjének feladata. Az intézmény vezetSjének
kell gondoskodnia — belsd utasitisi rendszerének megfeleléen — arrol, hogy az uszoda
valamennyi kotelezd, illetve a milkodést egyébként segits belsé szabalyozassal rendelkezzen.

A szabalyozottsag biztositasa nemcsak a szabalyzatok rendelkezésre allasat jelenti, hanem azt
is, hogy a szabalyok mindig naprakészek, a jogszabalyokhoz, illetve a belsd szervezeti
elvarasokhoz igazodéak legyenek, tartalmukban segitséget nytjtsanak az uszoda feladatainak
ellatasahoz, végsd soron az uszoda célkitiizés rendszerének eléréséhez, megvaldsitdsdhoz.

3. Intézkedések

3.1. Az intézkedés célja lehet:

A szabélytalansagok kezelése: az eljarasrend kialakitdsa, a sziikséges intézkedések
meghozatala, az intézkedések hatasanak nyomon kdvetése, a nyilvantartasi tevékenység, mely
kozvetleniil az intézmény vezet6jének a feladata.

A szabalytalansag és kovetkezményeinek felszamolasa, a szabalyszer allapot helyredllitasa, a
felelosség megéllapitasa, a szabalytalansag megismétlddésének megakadalyozasa, ideértve a
FEUVE rendszer tovabbfejlesztésére tett javaslatokat is.

3.2. Jellemzd intézkedések

Sajat hatdskorben hozott dontés, valamint egyéb intézkedés, ligyirat,nyilvantartas esetében
annak kijavitasa, visszavonasa, modositasa, kiegészitése.

A felel6sség megallapitasa, valamint polgari jogi és munkajogi igény érvényesitése érdekében
fegyelmi biintetés, eljaras inditdsa, munkajogi igény érvényesitése és polgari jogi igény
érvényesitése.

A szabélytalansaghoz vezet6 koriilmények, feltételek megvaltoztatisa.

A hataskorrel és illetékességgel rendelkezd szervek, szervezetek megkeresése ( pld.
rendOrség, ligyészség ).

A kisebb sulyu szabalytalansig esetén az intézkedés széban is megtehetd, nagyobb sulyu
szabalytalansagok esetén az intézkedést irasba kell foglalni.

A szabalytalansag sulyanak és az irasba foglalas sziikségességének megitélése az intézkedésre
jogosult mérlegelési jogkorébe tartozik. Az intézkedésre jogosult személy mérlegelés nélkiil
irasban koteles intézkedni.

Biincselekmény vagy szabalysértés elkovetésének gyanija, valamint az intézmény, illetve az
allam altal érvényesithetd polgari jogi vagy munkajogi igény esetén - amennyiben jogszabaly
az intézkedés irasba foglalasat irja elo-.

3.3. Az intézkedés nyomon kivetése




A szabalytalansagok kezelési feladatainak ellatasaba az intézmény vezetdje - az 2/a. szamu
mellékletben meghatéarozott rendben - mas személyeket is bevonhat.

Az intézkedésre jogosult személy vagy az iltala kijelolt vezetd figyelemmel kiséri az
intézkedés végrehajtasat, a meginditott eljarasok helyzetét, ennek sordn feltarja az esetleges
tovabbi szabalytalansigok lehetdségeit és megsziintetésiikre intézkedést, illetve javaslatot
tesz.

Az intézkedés elrendeldje a nyomon kovetés alapjan sziikség szerint Gjabb intézkedést hoz
vagy ujabb intézkedés meghozatalat kezdeményezi az ara jogosult személyn¢l.

3.4. Az intézkedések nyilvintartasa

Az intézkedésre jogosult személy nyilvantartast vezet az 1. pont alapjan bejelentett, illetve az
altala észlelt szabalytalansagokrél és a megtett intézkedésekrol.

A szabalytalansig szobeli jelentése és szobeli intézkedés esetén a szabélytalansig
nyilvantartasban t6rténd rogzitése az intézkedésre jogosult mérlegelési jogkorébe tartozik.
Az irasban bejelentett kiilon intézkedést nem igényld szabalytalanségokat a nyilvantartdsban
minden esetben rogziteni kell.
A nyilvantartis minden esetben tartalmazza:
- a szabélytalansag észleldjének nevét,
- aszabélytalansag észlelésének és jelentésének idopontjait,
- a szabalytalansag leirasat olyan moédon, hogy a kapcsolodd iratok az
intézmény iktat6 rendszerében visszakereshetoek legyenek.
- a meghozott intézkedések megnevezését, a végrehajtas 1épéseit €s hatdriddit,
meghozott intézkedések hianyaban a mell6zés indokait,
- az intézkedés eredményét, az ligy lezarasanak idépontjat.

A nyilvantartds elektronikusan és papir alapon is vezethetd. A nyilvantartasban a
szabalytalansagban érintett neve és beosztasa kivételével mas személyes adat nem régzithetd
és nem tarolhat6.

Az intézkedés elrendelbje az altala vezetett nyilvantartas alapjan évente, a targyévet koveto év
januar 31-ig Osszesitot készit az igazgato részére.




