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Eldterjesziés
a Sajészentpéteri Varosgondnoksig Szervezeti és Mitkodési Szahdlyzatinak
jovabagyasira

Tisztelt Képviscli-testiilet!

A Sajdszentpéteri Virosgondnoksig Szervezeti és Miikddési Szabslyzatinak legutébbi
médositdsa ota (2014, november 20.) a Képvisclo-testilet donttitt a  Sajdszentpéteri
Virosgondnoksdg engedélyezett allashelycinek 1 fove! torténd cstkkentésérdl.

Az intézmény engedélyezett llashelyeinek szama 2016. 4prilis 25. napjatol: 18,

Mindezek indokoltti tették a Sajdszenipéleri Varosgondnoksdg Szervezeti és Milkodési
Szabélyzatanak feliilvizsghlatat.

A Szervezeti s Miikodési Szabdlyzalban az Uzemeltetési részleg 4llashelyeinek szdma
modositésra keriilt illetve a munkakérre vonatkozo fizladatok a szabélyzatbol torlésre keriiltek.

Kérem a Tisztelt Képviseld-lestiiletet, hogy az elbterjesziést megtargyalni és a Szervezeti €s
Miikadési Szabdlyzatot elfogadni sziveskedjer.

Sajoszentpter, 2016, méjus 11.

Sajészentpéter Virosi Onkormdnyzai Képviseld-testiiletének
...... f2016. (V.26.) hatdrozata
a Sajészentpéteri Varosgondnoksig Szervezeti és Mitkidési Szabalyzatanuk
jovahagyasaril

Sajészentpéter Varosi Onkorményzat Képviseli-testilete az elbterjesztést megtirgyalta €5 az
alabbi dontést hozza:

1. Sajoszentpéter Varosi Onkommanyzat Képviseli-testilete a  Sajdszenipétert
Virosgondnoksag Szervezeli €8 Miikidési Szabalyzalit a hatdrozat melieklete szerint
Jovahagyia.

2. Jelen SZMSZ hatalyba iépésével hatdlvat veszti az 263/2014. (X1.20.} hatdrozattal
elfogadott Szervezeti & Milkddesi Szabalyzat.

Felelds: imémanényveretd
Hataridd; 2016. jonius 01,

s
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SAJOSZENTPETERI
VAROSGONDNOKSAG

Sajdszentpéter
Kiélvin tér 35,
AT,

{2016.(V.26.) hatirozat mellékiete

SZERVEZETI S MUKODEST STABALYZAT

Hatilyos: 2016, jinius 01. napjatol
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BEVEZETLS

Sajoszentpéter Virosi Omkorményzat Képviseld-testillete a 2000. évi C. tv. a szamvitelrdl, az
allamhaztartasrdl sz616 2011, évi CXCV. torvény, az 2012, évi L tv. a Munka térvénykdnyverdl és az
1992 évi JOCXIIL tv, a kizalkalmazottak jogallasard! sz6lo rendelkezéseit, illetve az allamhéztartisrol
52018 tirvény végrehajtasirdl rendelkezd 368/2011. {XI.31.) Korm. rendelet, a 77/1993. (V.12)
Komm. rendeletben foglaltakat, és a koliségvetési szervek belsé kontrollrendszerérfl es belsd
ellendrzésérdl szold 370/2011. (XIL31.) Korm. rendelet eldirdsainak figyelembe vételével a
Sajoszentpéteri Vérosgondnoksig Szervezell és Mikodési Szabdlyzatdt az alébbiak szerint alkoya
meg.

Az S7MSZ az intézmény vevetésének, gazdalkoddsinak, jellegének megfelelty szabalyokat
tartalmazza, igy

a8z intézmény mikadésére jellemzd alapvet? clvekel és eldirdsokat, a tevékenység kirét
az intézmény irdnyitdsi rendsperét, szervezeti felépitését, Altalinos mikodcsi
rendelkezéseit, belsi szabalyozdsait, azok dokumentumait, szabalyzatait

s az igazgatd és ellendrzd szerveit, azok feladatit, jogkdrét, a munkavallalok jogmt &3
kitclezetisegeit.

Az SZMSZ belartasa és betartatisa az igazgats, a gazdasagl igazgatd helyettes, a milszaki igazgald
helyettes £5 az alkalmazottak kdtelessége.
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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A Szervezed és Mikidési Szabilyzat (Tovdbbiakban: SZMSZ) célja

Meghatirozza az intézmény belsd adatait, szervezeti felépitését, mikddésének belsd rendjét, kiilso
kapesolatait, a vezetdk és alkahmazottak feladatait &s jogkérét, valamint azokat a rendelkezéseket,
amelyeket jopszabaly nem utal mas hatéskirbe. Ezt annak érdekében teszi, hogy az alapito altal
meghatirozott ¢l és feladatrendszer megvaldsithato legyen,

1.2. Az intézmény mikidését meghatarozd jogszabilyok

Magyarorszag helyi Snkorményzatairdl 52616 2011. évi CLXXXIX. térveny,

2013, &vi CLXXXVTIL térvény az egystges kizszolgaltatoi szdmlaképrol

Az &llamhéztartasrd] szdld 201 1. &vi CXCY. Tv.

Az fllamhéztartisrol szols tv, végrehajtasard] szolo 368/2011 (XIL 31.) Komm. rendelet

A szamvitelrdl szold 2000 évi C. Tv.

4/2013. (L 11.) Korm. rendelet az dllambiztartds szamvitelérdl

36/2013. (IX. 13.) NGM rendelet az dllamhaztartas szamvitekének 2014, évi megviliozdsdval

kapcsolatos feladatokrdl

e A Kdltségverssi szervek belsd kontrollrendszerdnd] £s a belsd ellenbradsérdl szolé 370/2011
(XI. 26.) Korm. rendelet

v A kozalkalmazottak jopallésirsl s=olo 1992, évi XXX, Tv. {Tovdbbiakban Kijt.)

A kbzalkalmazottak jogallasirsl szold 1992, évi XDOUIL tv, végrehajtasardl szolo 77/1993.

évi {V_12) Kom. rendelel

A Munka Térvénykdnyvérdl 52016 2012, évi 1. Tv.

A mindenkor hatilyban 1évé a Magyarorszig éves kiltségvetésérdl sz0l0 1drveny

A Polghri Torvénykonyvrl szl 2013 évi V. Tv.

Sajoszentpéler Vérosi Onkormanyzal mindenkor hatilyban 1évd rendeletel &s a kapesolodd

jogszabalyok

13. A szabdlyzat hatilya

A7 SZMEZ, valamint a 4. mellékletben felsorolt egyéb szabalyzatok, és utasitdsok betartisa kitelezl
érvényii az intézmény minden alkalmazottjara é az intézménnyel szerz8déses jogviszonyban allokra
3.

Az SZMSZ-1 az imézményvezetd altal elkészitett anyag alapjan a Képviseld-tesillet hagyja jovi.

A szabilyzat annak aliirdsét kévetd napon 16p érvénybe, és hatirozatlan iddre sz0L
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2. AZINTEZMENY ADATAL JOGALLASA
21,  Azintézmeény jellemzi adatai

A kbltségvetdsi szery alapitisérdl, Jétrehozasarol a 100/2007.(1V.26.) KT hatdrozat rendellezik, és a
Sajoszentpsteni Varosgondnoksig imtéaménye ennck megfelelden mikadik.

A kiliségvetési szerv neve: SAJOSZENTPETER] VAROSGONDNOKSAG
A kisltségvetési szerv székhelye: 3770 Sajdszentpéter, Kélvin tér 35,
A kibliségvetési szerv telephelye: 3770 Sapdszentpéter, Gedely u. 1.
A kiiltségvetési szerv elérhetdsége: telefor: 06-48/345-930

telefax: Q6-48/345-330
e-mail: varospondnoksagi@email.com

A koltségvetési szery Itrehozisat elfiré Alapité Okirat szima:
10072007V 26)KT hatarozat 1.5zama melléklcle

A kbltségvetési szerv alapitisanak kelte: 2007, jolius 01,

A kiittségvetési szerv hatalyos, egységes szerkezetbe foglalt Alapitd Okimtinak szAdma, kelte:
14372013 (08.29.)

A Liltsépwetési szerv milkidési kire, teriilete: Sajdszentpéter vdros kizipgazgatasi terilete.

2.2, Az intézmény joghillisa

Az dlamhéztartasrol szold tirvény végrehajtasardl szald 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet szerint,
illetve az alapild okirathan meghatarozotiak alapjan:

s Jopi személy, gazdasdgi szervezettel rendelkesd, helyi Gnkormanyzati kdltségvetés szerv.

+  Onglls bankszamlaval rendelkezik.

2.3, A kiliségvetési szery gazdalkodisa

Az dllamhéztartierd] s2z6ld thrvény véprehajtasardl szold 36872011, (XI1.31.)) Ko, rendelet szerim
a killsbgverdsi szerv: a személyi juntatisokkal és az azokhoz kapcsolodd jarulékok & egyéh
kiizterhek eldiranyzataival minden cselben, 3 miikodietéshez, a vagyon hasznilatihoz, valamint az
elézoekhez nem tartozo, a kizfeladatai ellatisahoz szikséees egvéb elbirfnyzataival jogszabily vagy
a7 {ranyitd smerv dontése alapjan rendelkezik.

24. A kiiltségvetési szerv egyéb adatai:

FIR tdrzsszima 438206

KSH szamjele 15438298-58411-322-05

Adoszdma 1 543R208-2-05

Bankszimlavezetd pénziniézet RATFFEISTN BANK Zrt. Miskolci fiokja
Banlkszimlaszima 12048102-00196032-001 00007

(kdltségvetési elszamolisi szimla)
2.5, A kiltségvetési szery iranyito szervénck neve, székhelye

e —
7
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Sajdszentpéler Vérosi Onkorményzat Képviseld-testalete
3770 Sajészentpeter, Kalvin (&r 4.

26. A feladatellitdst szolghlé vagyon

Sajdszentpéter Vérosi Onkormanyzat — mint fenntantd — altal a kéliségvetési szerv rendelkezésére
bocsatott ingatlanok (Sajdszentpéter, Kilvin tér 35,
Gedely u. 1), a feladat ellitisahoz szikséges a leltr szerint nyilvéntartott tirgyl eszkdzok,
berendezések, felszerslések, cevéb készletek. A koltségvetdsi szerv a rendelkezésére AllG
vagyontdrgyekar feladatainak ellitasihoz szabadon hasznélhatja.

2.7. A vagyonnal Ssszefiiggd rendelkezések

A kiliségverdési szerv a kezeldje és a rendeltetésszeril haszndldja a rendelkezésére allo vagyonnak. A
vagyon feletti tulajdonosi jogokat Sajoszentpéter Viarosi Onkorményzatl gyskorolja, a kiltségvetési
szerv art nem jogosult elidegemilemi, illetve bimtositékként fethaszndlni. Az escti bérbeaddsa a
kaliségverdsi szerv sajat hariskbrében megillapoddst kothel, de tartés bérbeadas a femntartd
joviahagyasa nélkul nemn driénhet meg.

2.8. A kiltségvetési szerv vallalkozasi tevékenysége

A kdltségvetési szery villalkozasi tevékenységet nem vepezhet,
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3. AZ INTEZMENY FELADATAI

3.1. Azintézmény szakmai alaptevékenysége

Az intézmény ellétia a Sajoszentpéter Varosi Onkorményzat K.épviseld-testiilete dltal meghatarozott
telepiilésiizemeltetési- & az dnkorményzati intézmények gazdilkoddsi, pénziigyi ¢s szamviteli
feladatait.

A Magyarorszag helyi dnkormanyzatairol szolo 2011, évi CLIOOIX. tdrvény 13. § {1} bekezdese
{tovabbiakban: M&tv.} alapjin kitelezden ellétando feladatok:

telepiiléslejlesztés, telepiilésrendezes;
telepiilésiizemeltciés {nem veszélyes telepiilési hulladék begyiijtése, kiztemetdk kialakitisa
és fenntartisa, a helyi kiizutak és tartozékainak kialakitisa és fenntartasa, kézparkok és egyéb
kizteriletek kialakitasa és fenntartssa, gépjarmmivek parkoldsanak biztositasa),

s kimyezet-epészségigy (koztisziasag, telepiilési kibrmyezet tisziasdginak biztositasa, rovar- €s
rigesdlintasy;
helyi komyczet- és termeészetvédelem, vizgazdilkodas, vizkarelharitas;
honvédelem, polgan védeclem, katasztrdfaveédelem, helyi kizfoglalkostatds,

A Sajészentpéteri Varosgondnoksag egyéb kiizfeladata:

- A viros mindennapi életével kapcsolatos (izemeltetési feladatok vépzése.

- Gondoskodik az cplszsdges ivdvizellatasrél, a helyi kdzkutak fenmtartisardl.
- Ellatja a vizrendezési és csapadekviz elvezetdsi [eladatokat

- Kdazremiikidik a kivzfoglalkoztatis megoldisiban.

Az intézmény véllalkozasi tevékenységet nem folytathat, a rendelkezésére 4llé kapacitasokat szakmiai
alapfeladata ellatisara hasznosilhatja. Kivételesen az idlegesen szabad kapacitsait nem kbtelezden
végzell tevékenységre is hasznosithatja, melynek credményét az alaptevékenység finanszirozdsira kell
forditania.

3.2, A kiltségvetési szerv alaptevékenységének kormianyzati funkcitk szerinti besoroldsa

013360 M4z srerv részére végzett penzilgyl- gazddlkodisi, (lzemeltetesi, egych
szoledliatisok

447410 Ar- és belvizvédelemmel dsszefliged tevékenységek

031030 Nem veszélyes (teleplilési) hulladék vegyes (Gmlesztett) begyiijtése, tisztitasa,
elhelycudse

(52020 Szennyviz gylijtése, tiszliidsa, clhelyezése

063020 Viztermelés, -kezelés, <ellitas

064310 Kozvilagilds

Q66010 Zdldteriilet-kezeles

Q6020 Viaros-, kizségeandilkodasi egyeb szolgillatasok

096015 Ovodai intéaményi étkeztetés

096015 Iskolai intézmeényi ¢thestciés

I —— s e
G
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041231 Réwid idbtartamni kdzfoglalkoziatas

041232 Start- munka program - Téli kdzloglalkoziatis
041233 Hosszabb idftartamy kiizfoglalkoztatas
041237 Kozfoplalkoztatisi mintaprogram

3.3. A kiltzégvetési szerv dllamhiztartisi szalifigazat rend szerinti besorolésa

841117 Konmdnyzati és imkormanyzati intézmények elldts, kisegitd szolgalatai

10
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4. VAGYONI NYILATKOZATTETFELRE KOTLEZETTEK

A 2007, évi CLILtv. 3.5 (1) bekezdésc kimondja, hogy vagyoni nyilatkozat-tételre kitelezett az a
kozszolghlatban 4116 személy, akd ~ &nallSan vagy testilleti tagiaként - javaslai-tételre, dntésre,
ellendrzésre joposult, Feladatal ellatisa soran kbltségvetési, vagy egyéb pénzeszkozik felett, tovibhd
az allami vagy Snkormanyzali vagyonnal valé gazdilkodas, valamint elkiilénitett 4llami penzalapok,
fejezeti kezelésii elbiranyzatok, dnkorményzati, pénziigyl, tamogatdsi pénzkeretek tekinteteben
rendelkezik.

Fentiek értelmében:
a kiltsépvelds szary igazgatdja,

gardasdg igazgaté-helyettese
milszaki igazgato helyettese

vagyoni nyilatkozal-tételre kiitelezett.
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Sajdszentpéten Virosgondnoksag — Szervezeti és Milkddist seabllyzat

5. AZ SZMSZ SZEMELYI HATALYA
A7 intézmény szamira jogszabdlyokban, 1cslileti déntésekben megfopalmazott feladat- & hatdskort,
szervezeli £3 mikodési eldirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaliak figyelembe vételével kell alkalmazni.
Az SZMSZ hatdlya kiterjed az intézmény munkavallaléira.
Jelen SZMSZ rendelkezéseit a Sajdszentpéteri Varosgondnoksdy és gazddlkodasi korébe utalt
kéltségvetési szervek kzott ~ a feligyeleti szerv altal jévihagyott — egyiittmiikddési megallapodéisban
rigzitett munkamcgosztas és feleldssépvallalas keretei kézott kell alkalmami,

A kolisépverdsi szervek megnevezése az 1. sz. melléklelben, az Fgyiittmikddési megallapodasak
tervezete az 2. sz. mellékletben talaAThatdl.
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Sajoszenipeten Varosgondnoksag — Szervezeti és Mikddeési szabélyzat

6. A KOLTSEGVETESISZERY SZERVEZETI FELEPITESE

6.1. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezet felépitésst az SZMSZ 6. sz. mellékleie (arfalmazza.

6.2. A kiltsépvetés: szery szervezeti epyséped, létszama, feladatai

Az intézmény belsd szervezeti egységeinek, vezetd szintjeinek meghatarozicandl elstdleges cél, hogy

az intézmeny feladatait zavartalanul ¢s =zdkkendmentesen I4thassa el a kivetclménycknck
megtelelten.

6.2.1. GAZDALKODASI RESZLEG

FEOR Mumkakiir Létszem
1411 (fazdasagi igazgatd — helyettes 1 fo
3520 Munkaerd-piaci szolgaltatasi ii. 1
(humdnerd-gazdalkodasi i}
3614 Szamviteli dgyintézd 3fs
{egyéh gyintézd munkakir)
3nll Srdmldsb 1 f%
{egyéb ligyvintézd munkakir)
3910 Lgyéh ugyintéznd 215
{egyeh dgyintézod munkakér)
5254 Vagyonir 11
OSSZESEN: 9 15
Feladat és hatdskor
o e intdemdny stratémdjanak meghatrozdsa
#  aszolgaltatasok fejlesztése, lizemvitel korszeriisitése
= az intérmény képviselete kilsd szervek, fogyasziak felé
*  hatékony inlézmenyl gazdalkodis és mikodés megtercmtése
* alegcélszeriibb intézményi felépités &s iranyitas: mechanizmus kialakitdsa
* ar inidzmény erlMorrasainak gyarapitisa
» szolgiitatasok kirének bovitése, szervezetének korszeriisitése
» atulajdon védelméhez srilksepes feltételek biztogitdsa
* aszerzOdeses fegyelem biztositasa
* az intézmény ellendrzeési, informacids és szAmviteli rendjének megszervezese
* &z intézmény mérlepének megallapitisa, jovihagyisra tdriénd felterjosziés
s gzemélyvzeti-munkaligyi és egyéb humanerd-gazdalkodasi feladatok ellitisa
s rankdlatdi jogkor gyakorldsa, a jogok gyakorlé rendjének meghatdrozisa
*  a hejivd-kimend igviratforgalom iktatasa, intézkedésre vald szignalasa, irattarozisa

e e e —
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Sajészontpéten Vircsgondnoksdy — Szervezeti és Milkodési szabalyzat

A kibitségvetési szervhez fartozd inlézmdnyck pénzigyi-szamviteli-gpazdilkodisi feladatainak
— batdlyos jogszabidlyok szerinti — elldtisa,
a kiiltségvetési team munkijahoz kapesoldadoan gondoskodik
o a kdltségvetsi koncepcio elkészitdadndl
o akiltsépvetés végrehaitasarot szl (in. zarszamadisi beszimold clkészitéaéril
o anomnaliv kiltsépverési hozzajénlisok elszamoldsahoz adator szolpéltat
o az intézmenyek kivvetkezd kiltsegvetosi évre vonatkozo feladatainak, beveteli
forrsainak atlckintésérdl, annak alapyan a kiitségvetéai koncepeiod kialakitdsarsl
o a Képviseli-testiiiet illetékes szakbizottsagai véleményének a koncepcithoz tHrténd
csatolisand]
o az elézd évi pénzmaradvanyok elszamoltatisardl, az elszamolasok felilvizsgalatirol
o a koltségvetds végrehajtisinl
o a kiltségvetés szervek pénzellitasarsl
a kblisévetéal team munkijahoz kapesoloddan elkésziti
o atajékoztatast a kiltségvetési szerv sajat hataskireben veégrehajtotl cldirdnyzat-
valtoztatdsrol
o apénziipy szabdlyzatokat s gondoskodik azok karbantartisars!
a kijzétkeztetésher kapesolddd adminiszirativ leenddk cllatisa
a kiltsépvetési szerv és a hozza tartozd intézmenyek bériigyeinek intézése
interaktiv kapesolatot tart a fenntartdval, a feliigyeleti hatdsagi és funkeiondlis osztilvokkal
a kbltségvetési szerv pénztarosi feladatainak ellatisa
hdiralékokka) (sremészallitas, csatorna, tivhis) kapesolatos ligyek intézése, dijbeszedés
kémenyseprési feladatokkal kapesolatos komplex Ugvintéads, kéménysepirés
az intézmény telephelyének és fdépiiletének fomunkaidoben torténd drzése, biztonsiginak
feliigyelete
intézmény irodahelyiségeinek, vizeshlokkjainak és egyéb helyiségeinek takaritisa
adatokat szolgaliat adohatésagok a MAK €s a statisztikai adatokat feldolgoro szervek felé.

Tithdrsdgi feladatok

" & E & R % ¥ & & 8 & @& & @

A bedrkezd posta bontésa, iktatisa, kézbesitése.

Eimend iigyiratok iktatasa.

A postizasi feladatok

Az imazgatd hatdndds feladatainak nyilvantartdsa,

Az ipazgato lgytélforgatmanak lebonyolitisa,

Titkos iigviratok kezelése, iktatisa, kézbesitése és irattdrazdsa
Iratok sokszorosithsa,

Irattar kialakitasa, kezelése.

Szabdlyzatok, utasitizok nyilvintartésa

Iratselejtezések wégrehajtasa.

Vezetti hatiridds feladatok nyilvintartisa.

Yezeldi frickezletek adminisatideids feladatainak elvégzése,
Rendezvények megszervezeése, lebonyolitasa,

Irodaszerek igényeinek dsszegyijiése, beszerzése.

A telex és telefonkdzpont milkGdtetése, a karbantartis intézése.
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Sajoszentpéteri Virosgondnoksdp — Szervezeti s Miikidesi szabilyzat

Hunmnpohﬂi‘ﬂi Jfeladatok

" & & & ® & ¥ & » ® =2 ®F & F & B N B2 B8 & & & W = @

A kullségvct&hez szery humanpolitikijanak kialakitdsahoz javaslatok kddolgozasa.
elfogadott humanpolitika végrchajtdsi feladatinak koordindlisa, inlézkedési tervek
kidclgoza',sa, a végrehajtas ellendrzéze.
A személyiigyi munka tervezeése.
A személyilgyi feladatok dontés eldkészitése (felvétel, kineveaés, felmentés, elbocsatas,
dthelyezés, jutalmazis),
Személyigyl munkival kapcsolatos dontések végrehajtasza,
Kinevezések, Munkaszerzidések, Megbizasi szerzddésck megkdtésével, modositasdval,
megeziintetésével kaposelatos Ugyek intezese,
Munkakori leirfisok készitéadnek koordinilasa.
A dolgozék munkaénékelesi rendszerének kialakitdsa,
Erkilcsi bizonyitvanyok meghkérdse,
Személyiipyi nyilvantartisok vezetése.
Munkavillalsi igazolisok, mikidési bizonyitvany kiadédsa.
Képzéssel és tovabbkepzéssel kapesolatos {igyek intézése.
A tovabbtanuld dolgozdkkal tanulmanyi szerzdések megkotése, betartisinak ellendrzése.
Kapcsolattartis oktatasi imézményekkel.
Szakember utdnpstlis biztositisa.
A kbltségvetési szerv oktatdsi, tovabblkeénzési rend;ének kialakitisa, oktatdsi tervek készitése.
Tarulmanyi dsztondij Ggyek intézése.
Tanulmdnywiakkal kapesolatos szervezd és adminiszirativ munka clvégaése.
A szocidlis ellatassal kapesolalos ugyek intézése.
A koltségvetési szerv tulajdona védelmevel kapesolalos jogszabdlyok, ntasitisok végrehajtasa.
Karesetek megelfzdse, [cliarisa.
A dolgozdk éves szabadsiganak megdllapitisa, nyilvéntartisa, a felhasznilds ellendrzese.
A Kjt, a Munks Torvénykényve és egyéb munkafigyi jogszabdlyok alkalmazisa
A Kiltségvetési szerv dolgozoinak munkaigyi myilvintartasa.
Munkatgyi igazoldsok, jévedelemigazolisok, kereseti kimulatdsok készitése, kiadasa.
Intézkedés a munkajogi és bériigy panaszok kivizsgalasaral.
Részvdiel a munkaszervezési javaslatok kidolgozasaban.
A létszam- és beérhelyzet alakuldsdnak rendszeres figyelemmel kisérése.
S57]A nyilvantartisok készitése.
Munkavillaléi tartozdsok nyilvintartisa.
Kiléph dolgozok elszamoltalisa.
Nyugdijazasok dgyintézeése.

Kozgardasdyi feladatok

Javaslatkészités a koltséuvetési szervezési & eliendrzési rendszerére, a mitkSdés énckelése &
folyamatos javitisa.

Reészvétel a tervikoncepeidk, tervieladatok kialakitisaban,

A tervfejezetek kidolgozisdnak koordindlasa, azok Osszhangjanak biztositasa, ¢s domtésre
elfkészitése,

Vezerdi informacios rendszer kialakitdsa, karbantartisa.

A létszém, a bér, a termelés alakulisdinak figyclemmel kisérése és javaslatkészités a
beavatkozisi deéntdésekre,
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Sajdsrentpétert Varosgondnoksdp — Szervezeti €5 Milkidési szabdlyzat

» A Kozponti Statisztikai Hivatal és mds hatésagok Altal kitelezden eldirt statisztikar adatok
wyijtésének, rendszerezésének, elemzésének mepgszervezése es iranyitdsa, a statisztikai
adatszolgaltatas, valamint a belsd tajékoztatas cllatdsa.

s« Részvétel a beruhazisok és fejleszidsek gazdasigi megalapozisiban, varhato gazdasipi

hatdadnak elemzésdhen.

Gazdasagi terv- és tényadatok feldelgozasa, elemezése, értekelése.

Kiltségelenzes.

Benuhizisok, fejlesztések pazdasipossdg dridkelése.

A koltségvetési szerv egdszének gazdasigi értékelése.

Pénzleyi feladatok

= A kiliségvetési szerv pénziipyi tervénck clkészliése, a teljesités figyelemmel kiscrese,
dnckelése,

Likviditdsi tervek kiészilése, a teljesités fipyelemmel kisérése, értékelése.

A kdltségvetési szerv pénziigyi helyzetd duckintG nyilvanmandsck kialakitdsa, a pénziigyi
helyzet fnékelési anvapok dsszeallitasa,

Kapcsolattartas bankokkal, pénziniézetekkel, a szolgaltatisok tigyelemmel kisérése.
Hitelkérelmelk eldokészitése, 2 hitelezéssel kapesolatos [eladatok elvégzése.

A kdlsdépveldsi szery pénzforgalménak lebonyolitasa (atutalasok, beszedési megbizdsok, sib.),
A hézipeénztar keszpénzforgalménak lebonyolitisa.

Pénzszaliitdsok intérése.

Kiltsegvetesi kitelezottsépek 1eljesitése,

A kilfgldi utazisokhoz sziikséges fizetoeszkézik biztositisa.

Kiment szamlakkal, beérkezd szdmlakkal kapesolatos feladatok elvégzése.

Tizetések esedékessépének figyelése, intézkedés a behajtdsra.

Vevii késedelmi kamnatok szamitasa, behajtisa,

5zalitdi késedelmes kamat kivetclések nyilvantartdsa, kicgryenlitése,

Fizetési vildk rendezése.

Gondoskodis a kiiltségvetési szery fizetihépessépinek mepgiaridsardl.

Szélllumdnyozassal kaposolatos pénziigyi feladatok elvégzése.

A kbltségvetési szerv vagyon- ¢5 bizlositasi digyeinek intézése.

L

4 & & ¥ & & & & & & F 2 F B B

Szdmviteli feladatok

Szamwviteli politika kidolgozisa, karbantartdsa,

A szémlarend elkészitése, alkalmazasa karbantartisa

Targyi,- és forpoeszkGzok nyilvintaridsa, frickesdkkends szamitdsa.
Kényvelési munkdk elvégzése.

Analitikak készitése,

Zarlati munkik elvégzése.

Fikimyvi kivonatok készitése,

Kimend és beérkezt szamlikkal kapcsolatos feladalok clvégzise.
Eves mérleg elkésalidse,

Eves beszamold elkészitése.

Vagvon és eredmény Kimutatas elkészitése.

Addbevallasok clkésdidse,

Adé befizetése, addelGlegek, add visszaipgénylésénck meghatirozasa.
7257
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Sajoszentpéteri Vamsgondnoksag — Szervezeti és Milliiddst szabilyzat

Folydszamla egyeztetesek.

Aktivilisok lebonyolitdsa.

Onkltség szamitdsi szabalyzat clkészitése, karbantartasa.

Leltirszabalyzat elkészitése, leltrozis elokészitése, irnyitdsa, leltir laértékelése.
Sclejiezések (jegyzokdnyvezés, kinyvelés, tirg eszhkdz kivezetés).

A hizonylati fegyelem folyamatos ellendraése.

Szigon szamadési bizonylatok nyilvantartasa, felhaszndlisuk ellenirzése.
Mérlegelemzeés, kéltsépelemzes.

6.22. UZEMELTETESI RESZLEG

2016, aprilis 25. napjatol:

FEOR Migrbakir Létszdm

1210 Igazgath 1 6B

1312 Miiszaki igazgato helyctics 11d

3190 Miiszaki Ugyintézd 20
{cviéh milszaki lipyintézd)

6119  Park-és kertépitd,- gondozd 110
(Kertész)

8417  Tehergépkocsi-vezeld 115

7331 Autoszereld 11a
{gépiarmil —€s motorkarbantartd})

7539  Epyeb epitési szakipan foglalkozasn 1 1o

7333 (iépjavito-karabantarto-azemelietd [ {i]

OSSZESEN: $ fo

Az lizemeltetési részley biztosilja az intézménwizemeltetéssel, a miszaki és gondnoki teenddkkel
kapcsclatos feladatokat, biziositia az épiletek, berendezesek dzembképes dllapolit, folyamatos
karbantariizat, tiszidn tartisat.

Feladata a karbantartdsi, takaritasi nnkak elvégzése, kisebb volumenmtd intézményi felijithsi
korszerbsilést munkélatok végrehajtasa. Az iizemeltetési részlegy megrendelés alapiin végzi munkajat.
A szikségletek felismerése és a munkak megrendelése &s viégrehajtdsanak igarolisa terén dbntd szerep
hirul & Varoslizemehetési és Beruhazasi Osztalyra.

Feladat &s hatdskar

= K#zfoglatkoztatott munkavallalok foglalkoztatisa, kbzmunka programok lebonyolitasa,
+  Tidlérdk jogosultsaganak elbiralisa, utalvanyozasa,
s A viros leriletén talalhatd kiszteriileti parkok &s egyeb kiztertiletek gondozisa, dpolasa,
parképités
e ...}
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Sajoszentpéten Varosgondnoledp — Seervezed és Miikodési szabalyzat

e Ut és parkfenntartdsi tevékenység (fonyirds, téli siktalanitds) ellatasa, kézi és gépi

szerszdmokkal

» A kiltségvetesi szerv, Sajoszentpéter, Kilvin 1ér 35 sz. alatti telephelyének fenntartasi,
karbantartisi €s Javildsi munkéi.

* A karbantartd miihely iizemeltctése.

s Elvépzendd munkdkhoz anyagok, eszkizdk €s alkatrészek beszerzése.

«  Arvizvédelmi s kataszirofavédelmi feladatokban valé részvétel.

s Illegdlis sreméttelepek felszamolasa

*  Onkormanyzati kezclésben lévd utsk, jarddk, hidak és a hozzdjuk tartozd milemlékek
karbantariasa, felvjitasa, potlisa.

« Onkormanyzati kezelésben 1évé kiil- és belteriileti csapadékviz elvezetd rendszerek
karbantartisa,

v Allategészséuipyi feladatok cllatasa (kébor ebek befopatasa, elhullott allatok elszdllitlaldsa a
kézteriiletekril).

s A Virostizemeltetési- és Beruhazdei Oszialytél és az intézményektd] bodtkezetl megrendelt
nmunkik eldzetes felmérése, drajanlal és kiliségvetds készitése, mivezetes.
Munkapépek lizemképes allapotanak biztositisa, Gzemcelielése,
Napi szalllidsn feladaiok végzése, az ehhez szilksépes eszkizok, gépkocsik zemképes
allapotinak biztositisa.

Szolpdiardsi felndatok

# A koliségvetds szerv virosizemeltetési kirzetébe tartozd feladatoknak a megkditl
szerzidésck szerinti biztositasa.

Uzemi adatok folyamatos figyelemmel kisérése, a sziikséges intézkedésck megiéteie.
Optimalis fizemi paraméterek bedllitdsa.

Gondoskodik a szervezeti egysépének miiszakbeosztisirol a folyamatos Ggyelet, készenlét
biztositasarol.

Kapesolatiartis az esetlepes killsd szolgiltatasi egysépekkel.

Kezelési, technoléal wlasltasokat elkésziti, rendszeresen feliilvizsgilia, aktualizilja.
Kapcsolatot tart a lakossaggal, intézmeényekkel,

Biztosija az iizemviteli 1étesitmények, berendezések ellendrzését.

Elldtja az tizemviteli myil vanlartdsok vezelidsél,

Részt vesz az éves energiatervek dsszeallitasaban.

A panasz bejelendseket nyilvéntartja, intézkedik elharitisukrol.

Karbantartisi feladmok

» Veszélyes anyagok kezelése, tarolisa, illetve szdllithséia  vonatkozd  technoldgiai,
munkavédclm wasitisok clkeszitése, elkészittetése.

= Technologiai eldirasok, milveleti utasildsck készlt€se, karbantartisa.
Az eldin technoldgial wtasitisok betartisinak ellendrzése, technoldgia jeilegh problémalk
megoidasa.
Lszkiizik, szerszamok, késziilékek tervezese, technolagiai kisérletek lefolyratisa,
Techneldgmal folyamatokhoz kapesolddd munkavédelmi eldirasok kidolgozasa,
A lkészilékek, gyiartoeszkiizdk, szerszimok meghibisodasinak, clhasznilodisinak
Ggvelemmel kiséréze, elemzése és értékelése, sziikség szerinti selejlezésc, [clhasendlasi &
készletnormdk kidoigozdsa, illefve karbantartisa.

L =4 R
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Sajoszentpéters Varosgondnoksip - Szervezeti és Milkidési szabdlyzai

Beruhdzdsi feladarok
* A kdltségvetési szerv tervébon a beruhizasi fejezet elkészitese.
« A beruhdzdsi folyamat szabdlyozasi rendjenek kdakakithsa,
# Epvedi beruhizasok beruhdzdsi javaslatdnak elkészitése.
*  Gépek, berendezések berthazisainak kivilasztaséhoz ajanlatok bheszerzése, értékelése és

dontésre elokeszitése.

Tervezési, &pitési, szallltasi és egyéh szerzédések elokeészitdi munkainak elvégzése,
Enge=délyeztetési eljarasok lebonyolitasa,

A bemhdzisi feladatok kolsépkereteinek nyilvantartisa, a megvaldsitasok sordn a
koltsépraforditisok fipyelemmel kisérése, a tibbletktltségek clorejelzése, a teljesitések €s a
szamlak ellendrzése.

Gondoskoedds a munkateriilet dtadasaral.

Gondoskadés a miszaki cllendrzési feladatok ellétisarsl

A tervezdvel és a kiviteleziwel vald folvamalos kapesolattartis biztositésa.

Kapcsolattantds szakhatbsagoklal.

A szerzddések teljesitésének figyelemmel kisérése, nem szerzideés szerinti teljesités cxeifn a
szukséges ntézkedesek megtétele.

A kivitelezés sorén sziikségessé vild tervinédositisok végrehajtisa,

A beruhizisok Atadis-atvételi &s drzembe helyezésl eljarisinak irdnyitasa, az uzembe
helyvezéshes szikséges haszndlatbavétell engedeélyek biztositisa,

Kézremmikdédik a beruhazasok aklivilisdbhan,

Befejezetlen herthazisok értckelése &5 leltarozisa.

Beruhdzasként beszerzett killf8ldi gfpek gépkinyvel fordittatdsanak dgyintézdse,

A mindségbiztositasi rendszer beruhizdsi teriiletre vonatkozd feladatainak meghatirozasa, a
kialakitis irinvitasa, & végrehagtds ellendrzése.

Megvaldsult beruhazasok utolagos miliszaki-gazdasdgl értékelase.

Tizemfenntartisi feludatok

Karbantartdsi, javitdsi feladatok tervezése, a tervieljesités figyelemmel kisérese és entckelése.
A targyl eszkozik, gépek, berendezések miiszaki allapotinak folyamatos megbrzésérdl,
tervszerd karbantartassrol és felijitdsardl vald gondoskodas.

Az lizemfenntartas] tevékenységck lebonyol{tizsfnak szervezése, a feladatok kiadasa, a
véprehajtés irdnyitasa és ellenbrzése.

Viratlan meghibisodasok ellatisdnak megszervezése.

Karbantartisi feladatok ellftdsdhoz szikséges dokumenticiok, karbantartazi utasitisck
cleikészitése, folyamatos karbantartasrol valo gondoskodas.

Gépek, berendesések adatainak naprakesz nyilvantartisa,

Fehijitott gépek, berendezések, léicsiunények lirembe helyezésének biztositasa.

Az fizemfenntartiseal és az energiagazdilkoddssal kapcsolatos milszaki, technologiai,
iigyviteli és bizonylati ¢ldirisok betartbsinak ellendrzése.

Az ilzemfenntartashoz sziikséges anyagok, alkatrészek sziikségletének meghatirozisa, a
beszerzes lebonyolitasa, raladrozis,

Felnjitasck, korszeniisitések kivitelezéséhez, ar ajénlati felhivasok kidelgozdsa, azt ajanlatok
versenyezletdse, Sndkelése, a szerzddés eldkészitése.

Szerzidések megkotésénck cldkészitése, a kitelezettségek teljesitése, a viallalkozd
teljesitésének ellendrzése és ignzolasa,
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» Az clkésziilt gép, berendeets, 1&esitmény miszaki dtvétele garancidlis javitdsok intézése,
elszamolds a kivitelezdvel.

» A gépek és berendezések javitisindl és felnjitisanil s biztonsagi eldirisck betartdsirdl vald
gondoskodds.

# Kiilso kivitelezd esctén a munka elbrehaladdsird] vald tdjékozodas, a probaiizemen vald
részvétel, a pépi berendezés lizembe helyezése.
Targyi eszkiz selejtezdsében vald kizremilkodés.
Elektromos kisgépek és egyéh munkaeszkdzik idbszakos biztonsigtechnikai vizsgalatainak
elvégzese, elvigcictése,

* A tdrgyi eszkiizok (épiiletek, gépek, berendezések, haldzatok, utak, stb.) dokumentacioinak
meglirzése.

= Az fizemfenntartasi munkak miszaki-gazdazagi hatékonysdpinak értékelése.
A korszerD Karbantortdsi &5 javitdsi technolopidk alkalmazisinak kezdeményerége &g

hevezetése.

s Energia megtakaritisokra vonatkozd intézkedésck kidolgozAsa, amok végrehajtisa é&s
ellendrzése.

» Tnergetikai berendezések karbantartdsi terveinek elkésziidse, a tervek egyertetése az <rnntell
szervelklel,

» Energiaellatd rendszerek & dtalakitd berendezések, pépek tervszerii megeldz0 karbantartasa ¢s
az lizemzavar elhdritisanalk irdnyitisa,

* A mindséghiztositdsi rendszer lizemfenntartasi teriiletrs vonatkozo feladatinak meghatdrozdsa,
a kialakitas irinyiiasa, a veprehajids cllendraése.

Szdllitisi feladutok
# A szallitdsi feladatok megtervezése, 8 végrehajtas irinyitisa és ellendrzése.
+  Apk széllitisa beszerzéskor, értékesitéskor, illetve 4 kdzbenst munkafolyamatokban.
# A telephelyek egymas kizotti fruszallitisdnak szervezeése, koordinalasa,
s (ondoskodas a szillitdeszkbzok ilzemenvag cllfdsirdl, a felhasznélt {izemanyagok

elszamolasarol.
Uj gépjarmiivek beszerzésénck lebomyolitasa,
Gondoskodas a  pgépjamuiivek, szallitdeszkSzik {zembiztonsigardl, karbantartdsardl,
javitasarsl, feldjitasand].
Elhaseniladott gepjdrmivek hasznositasinak lebonyolitisa,
Kiilsé széllito cégek meghizasa, szallitasck megrendelése, szerzddés eldlészités.
A szerzdddsck teljcsitésének tigyelemmel kisérése, a nem mepfeleld ieljesitése eselén a
kirigény érvényesitésenck keedeményezise.

s A minbséghiztositisi rendszer szallitisi teriiletre vonatkos$ feladatainak meghatirozdsa, a
kialakitds irdnyitisa, a végrehajtds ellendrzeése.

Munka — és tifzvedelmd feladatok

A kiliségvetdsi szerv munkavedelmi tevékenysépeének tervezeése, szervezése,

A kiltségvetesi szerv munkav&delmi szabalysatdnak elkészitése ¢s karbantartasa.
Munkavedelmi jogszabilyol, eléirisok betartdsanak bizlositisa.

Részvétel a munkavédelmi szemléken, a feltirt hidnyossigok mepszintelésindl vald
gondoskodas.

s  Fgjlesrtézek a beruhazasok sordn a munkavedelmi elfiicisok botartdsdnak cllendrzése.

L ________________________________________________._._ ..
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A bizlonsagos munkavégzéshez szitkséges feltételek biztositisdrdl vald gondoskodas.

A munkavédelemhez szhksépes eszkdzdk, berendezések  beszerzése, pondoskodds
szabalyszer(i hasznalaiukrdl, karbantartasukral, illetve potlasukrdl.

Munkavédelmi oktatisok megszervezése, a végrehajtas ellendrzése,

Részvétel a kiltsépvetési szervnél 16rtént balesetek elharitisiban, az okok &s feleldsség
feltarasat célzd vizagdlatokban,

Munkabaleseti jegyz0konyvek, jelenidsck, statisztikak elkészitése.

A viddruhak, véddeszkizik és telszerelések juttatisi rendjének kidolgozésa.

Régzvétel az (izembe helvezési, hasrnilatba vécli eljarisolban.

A kdltségvetési szerv thzvédelemime] kaposolatos tevékenysépenek tervezese, szerveadse,

A Kkbhségvetési szerv tiizvédelmi szabilyzatimak, tiizried¢ tervének elkészitése
karbantartasa.

A tlizvédelemmel kapesolatos jogszabalyok betartisinak biztositasa.

A kbltségveldsi szorv tizvédelmének fejlesztéce, feltart hidnyossigok megszintelése,

A kiltségvetési szerv helységel, 1étesitményel tlzvidelmi osztalyba sorolasanak elkészitése,
karbanlaridsa,

Részvétel a kdltségverssl szorvnél tartott tizvédelmi szemléken, a feltan hidnyossagok
mepszintetésérdl valo gondoskodas.

A koliségvetési szervnél végzett tiizveszélves tevekenységek cngedélyczictése, az elbirdsok
betartisinak eliendrzése.

Fejlesztések és beruhdzisok soram a tlzvédelmi eldirdsok betartésanak ellentrzése.

A kiliségvetdsi szerv tlizvédelmi eszkdzeinek és berendezéscinek meghatarozdsa, birtositisa,
gondoskodas  szabalyszerli  clhelyezéstbadl,  hasznalhatosagukeol, feliilvizsgalatukrdl,
karbantartdsukrdl és szikség szerinti potlasukral.

A tilzvédebmi oktatdsok megszerverése, a véprehajtds ellendrzése.

Részvétel a kijltségvetési szervnél tortént thzesetek megszintetésében, az okok és a feleldssep
feltarfsat célzed vizsgalatokban,

Tiizvédelemmel kapcsolatos jegyzdkiinyvek, jelentésck, statisztikik elkészitése.

21



Sajbszentpérer] Varosgondnoksig — Szervereli és Miikidesi szabilyzat

7. AZ UGYKOROK GYAKORLASA

7.1.  Aldirdsi jogosultsdg

A Sajbszentpéteri Varosgondnoksag képviseleti, illetve alairdsi jogkdr szabélyozasa kiterjed az
intézményti] kibocsitasra kerlild

f. minden clyan szobeli vagy irasbeli nyilatkozatra, amelynek megtétele, illetve kiaddsa az
int&nnény részére jogok megszerzését, vagy kbtelezettségek vallaldsit eredményezi. (pl.
szerzddés megkfitése, modositasa, megrendelés. sth.)

b. minden olyan széheli nyilatkozatra és irat alairasama (pl. levél, jegyzdkinyv sth.) amely
nem credményez jopszerzést, joglemondast, vagy kotelezottségvillalast, hanem a
Sajészentpéteri Virosgondnoksig részérdl a feladatkirébe tartozo figyek intézesét
célozza,

72. A képviseleti, illetve alfirdsi jog 4lalinos tartalma

A képviseleti, illetve alairdsi jogosultsig azt jelenti, hopy az ezzel felruhdzott szemely a
Saidszenipélen Varosgondnoksdg helyett és nevében érvényes jopnvilatkozatokat tehet, vagy
elforadhat oly modon, hogy a képviseld cselekménye altal kdzvetlenul a Sajdszenipéteri
Virosgondnoksag valik jogosultta, vagy kitelczettd,

A keépviseleti, illetve aldirasi jogosulisag: thrvényes {jogszabalyon) vagy meghatalmazason alapszik,

A Sajoszentpéteri Virosgondnoksig tdrvényes képviseldje az igazpatd. Az intézmény tovabbi
dolgozdinak képviseleti, illetve aliirdsi jogosultsiga allandd, illetve cseti felhatalmazison alapszik. Az
dllands felhatalmazis a szervezeli cgyséy vezetdje részére az SZMSZ-ben elbint remdelletésszeriy
miikddési kdrben jogosit eljardsra.

A Sajoszentpéteri Varosgondnoksdg képviseletében alrdk hitelesitett névaliirisukat kdtelesek
benyjtani a Sajészentpéteri Varosgondnoksdg, mint jou személy nevében tirténd aldirasi jogosultsag

- Soallo vagy
- egyittes lehet.

Az ipazgato (tavolléidben 2 gazdasigi ipazgatohelvettes) dnalléan €s koratozas nélkal kepviselheti,
illetve a (razdaségi szervezet ligyrendiébon meghatirozottak szerint Bnalldan, vagy képviseletre
Jogositott dolgozdival egyiittesen &s korlatozottan jegyzi az miéandnyl.

Ugvanazon ssemély mindig csak egyféle madon jegyezheti a koltsépvetési seervel,

Amennyiben olyan szobeli nyilatkozatrdl vagy irat aldirdsardl van sz0. amely nem jar
jogktvetkezménnyel, a képviseld 6nalldan aldirdsra jogosult.

Bankszémla felert valoé rendelkezéshez minden esetben kél képviseleti joggal felruhdzott személy
alairasa sziikséges,

A Sgjdszentpéler] Viaroggondnoksag képviseldi az intézmény képviscldjckém az  igazgatd
felhatalmazasaval a kivelkezd munkakdriket batdlttk jarhatnak el az 8ZMSZ-ben joghkorikbe ulall
témdikban:

e ————————— e S ————
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- gazdasagi igazgatd helyeties
- miszaki igazgato helyettes
- feladatkirében Ggykarileg cljars dolgozda.

Feliigyeleti (eriled, hatdsdg szervek teriiletén:
- paxdasagi ipazgatohelyettes
A Sajoszentpéteri Varosgondnoksag neveben omalld alairisra jogosult szemelyeinek iobre:

- Ipgazgatd
- gazdasdgi igazgatdhelyettes

7. Az igargatd alifrasi jogosulisiga

AZ ipazgatt a Sajoszentpéteri Varosgondnoksdgot a jogszabaly erejénél fogva korlatozds nélkil
andlldan képvisell ¢ harmadik személyekkel, valamint a birdsagyal és mias hatdsdageal szemben.
A Bajoszentpéteri Vérosgondnoksag irasbeli nyilatkozatait az igazgatd ugyancsak egy személyben
jogosult alairni.

Az ipazgato Smilldan ir ald minden olyan iratot- kivéve a pénziigyl megrendeléseket, ahol a fedezetet
igazolni kell — amelyet hatilyos jogszabélyok €s az S7MSY igazgatdi hataskdrbe utalnak, tovibba
azokal az iralokat, amelyek aldirisi jogat esetenként sajat joghkSrbe vonja.

Az igazgatd tartos tivollétében vagy akadalyoztatisa esetén a gazdasagi igazgatdhelyettes jogkSrében
jar el, Tntézkedéseird] a legrbvidebb iddn belil kiteles 14jékoztatast adni az igargaionak.

Az igazpatd képviseleti jopkire harmadik személyekkel szemben nem korlatozhato.

T.4. Az aldirdsi jogosulisag korlafozasa

Ax aldirasi jogosultsag korlatozasa azt jelenti, hogy a képviseld - akar énalloan, akar egyiittesen — de
csak munkakirében eljarva, az SZMSZ-ben eldirt tigyrendi feladatkdrén beliil, illetve felhatalmazasa
meénékeben jepvezheti az intézményt.

Az egyittes aldirdis gvakorlisanak rendjét, a koridtozisokat az elkiildniilt szervekre vonatkozdan
1gazgatol utasitasok szabdlyozzak.

5. A kiliségvetési szervnél alairdsi jogosultsdgpal felhatalmazottak feleldzsepe

Aki meghatirozott jogkorét tdllépi, vagy anélkiil, hogy képviseleti joga lenne, més nevéhen szerzidést
{yyletet) kist, felelts mindazért a karéet, amely beavatkozdsa nélkiil nem kivetkezett volna be.

A Sajoszentpéteri Varosgondnoksig kepviseletében eljdro dolgozonak (pl. szerzddéskités) meg kell
gvozddnie arrdl, hogy a vele szerzbdést kith cépaldirist gyskorld képviseldie rendelkezik-¢ alfirgs
Jogosulisiggal.

A képviseleti &5 aldirdsi jog felhatalmazds nélkiili, szabdlvialan gyakorldsa, illdve az utasitas
eldirdgaingk megseegése Snrmagiban is fogyvelmi vétséy,

- v o_inese o mEiocod
23



Sajoszentpéteri Virosgondnoksag - Szervezeti és Miikddési szabdlyza

7.6,  Bzerzidéskitési jogosulisag

Az alairasi jogosultsipnak az SZMSZ-ben &5 killdn utasitisban meghatdrozott szabdlyai
meghatirozzik egyben a szerzidéskiteés jogosultsdgot is.

A szerzddéskdtéssel kapcsolatos elkészitdi &8 kbzremikdodoi feladatkoriiket ignzgatdi utasitis
rendez.

A tervezclek eldkészitési &8 kiizremiikisdasi feladatainak elvégzdse sordn & szakmai, gazdasagi és jogi
szakterillet Osszehangolt, egymésra Epiild tevékenységének érvényesiilmie kell Ennck sorén =
tervezetek  eldkésziidséért  felelds pazdasigi  Apazat  (szerveretl ecgység) &5 a jogtanicsos
kiizremiikédését biztositani, illetve igénybe venni kiteles.

A szerzéidésck moédositiasa soran 2 megkdtésiik elGkészitésére vonatkozd szabalyokat kell alkalmazni.
Gondoskodni kell a szerzGdések kazponti €8 helyi nyilvantartisarsl.

A kivetelések érvénvesitését, illetve az ipény- érvényesités melldzésével dsszefiiggd feladatokat a
hivatkozott igazgatdi wasitdshan foglaltak szerint kell végrehajtani,

1.1 Munkakorikhiz tartozd feladat &5 hatdskirik

A kiliségvetési szervnél foglalkoztatott dolgozdk feladatait & munkaksn leirasck tartalmazzak,

A munkzkari leirisok névre széléan tartalmarzik a foglalkoztatott jogalldsdl, a szervezethen elfoglalt
munkakdrben megfeleld feladatait, jogail, kolelezetiségeit.

A munkakori leirdsok elkészitéséert, aktualizalisdért a koltséovetdsl szery igargatoja, gazdasipi-, és
miiszaki igazgatd helyeltese [clelds,

.71 Muniakori leirdsok

A munkakari lelrdsok mintajat a 3. sz. melléklet tartalmazza,

.72, Munhokdrdk dtaddsa

A mamkakar atadasat és atvételd a felmentést, illetve kinevezést vagy mis valtozast kivvetd 8 napon
belil (vagy kordbhan) kell lefolytatni és jegyzdkonyvben régxilend.

A jegyzokinyv tartalmazza:

a munkakir atadas okat,

a szervezetl egysé és munkakir megnevezését,

ar atado és atvevid nevél,

a felmentd és a kinevezd irat keltét &5 szamat,

az atadas-atvétel megkezdésének &2 befejezdésének datamat,

az Atadott-dtvett szervezeti egység, illetve munkakdr az Atadiskori allapotit jellemzé

legfontosabb, leglényegesebb adarokat,

= a folyamatban lévd & ervozeut feladatokat, kitelezetisépeket, sziksépes intézkedCseke,
dokumenticidkat, iratokat,
az atadds-atvetelben részivevdk néviorat,
a7 itadd nyilatkozatit, mely szerint a munkakmel kapesolatos minden lényeges lgyben
tajekoztatast adaotl,

= a szervezetl egysér mendelkesfsére bocsitont eszkdzik letir szerntl  ataddsdnak
megtirienteét,

*» a7z Aadd, az dtvevd és a résztvevik alairasat.
e —
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A jepyzikinyvet 3 példinyban kell clkézziteni.

L pld. az dtadd peldanya
1 pld. az atvevd példanya
1 pld. az irattar példanya

7.8.  Helyettesités rendje

Az intézményben folyd munkit a dolgazok idoleges vagy tartds tavolléle nem akadilyozhatja.

A dolgozék (ivolléte esetén a helyettesités rendszerénck kidolgozisa az igazgatonak, illetve
felhatalmazasa alapjan a felhatalmazott személy feladata.

A helyettesitéssel kapesolatos, egyes dolgozokal érmd konkrét feladatokat a munkakor leirdsban
rogziteni kell.

Az intézménven belil  helvcltesités  rendjét A kizalkalmazottak  jogillasirdl szl
1992 évi JXXIL 16rvény {Kit) eldirisai alapjan az igacgald srabibyozza,

Az igazgatdt akadilyostaldsa & tdvolléte esetén - a munkilaldi jogkiéir gyakorlasit laveve —
elsfsorban a gazdasagl igazgatChelycites, annak tavollétében pedip a miszaki igazgatd helyettes
helyeties{i.
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8. MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLASANAK RENDJE

A munkiltatéi jogkdr gyakorlasa keretébe tartozd jogositvanyok:

munkaviszony létesitése
munkaszerztdés middositasa
mutkaviszony megsziintetése

alapbér mepallapitasa
besorolas modosildsa {ideérive a cimmel jard besorolist 15}

prémium kitizéze
prémium teljesités elforadiza

jutalom odaitélése

nilrmnka elrendelése

masodallds, mellékfoglalkozas engedélyezdse
munkateljesitmény frtékelése

munkabeosztasanak megallapitisa

szabadsay kiadasa

fizetés nélkiili szabadsiyg engeddlyezése

rendkiviili szabadsag engedélyezeése

belfBldi kikiildetés engedélycatsc

fhallason kiviili foglalkoztatisara irimyuld jogviszony (udomasul vétele
kikiildetésre, elismerésrc vonatkozd javaslattétel
képzéshen, tovibbképzésben valo részvetel biztositdza

intézményi szinti elismerés odaii¢lése
# magasabb szintd kitlintetés javaslatira vonatkozs dintés

+  kiligldi kikildetés engedélyezése

= intézményi gépkocsi hasmalatdnak engedélyezése
»  beiskolazis, képzés, tovihbképzés

*  szocialis juttats

Munkaliatéi jogok gyakorlasat az igazgatd, akadélyoztatisa, valamint tartds tivolléte esetén az
igazgatd dltal kijeldlt kizalkalmazott veépzi.

A jogok gyakorlésahoz szitkséges javaslatok megtételére a szervezeti egységck vezetdi jogosultak.
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9, MUNKAVALLALOK JOGAI ES KOTELEZFTTSEGE]

9.1. A kifltségvetési szerv valamennyi munkavillaléjhnak joga

e Megismeri a kbltségvetési szerv terveit és  célkitizéseit 2 Kji-ben, a Munka
Torvénykinyvében szabdlyozott moddon részt vermi azok kialakitisaban és munkajaval
dsszefliged javaslatait megtenni.

s  Végrett munkajaént a Kjl., a8 Munka Torvénykinyve, a munkaszerzidés és a belsd
szabalyzatok alapjan részére jaro bért, keresetet, juttatdst, kedvezményt megkapni,
Megkiveteli az egészséges ¢s biztonsdgos munkavegzés feltételeinek biztositasat,

A kilségvetdsi szerv mindségi politikijanak &s mindséghiztositasi rendszere szabalyozasanak
jovahagyisa.

9.2, A kiltségvetési szerv valamennyi munkavillaléjénak kiitelessépe

s Jogait rendeltetésszeriien és a kbltségvetési szerv érdekeinek megfeleloen gyakorolni,
munkijat a kiltségvelisi szerv vezetdivel és munkavillaldival cgylitimikadve végezni.

* A legiobb tudasival elbsegiteni a kollségvetési szerv célkitizéseinek maradikialan <8
eredményes teljesitését,

a A munkakorével dsszefiiged jogszabilyokban, belsd szabalyzatokban ¢ utasitisokban toglalt
cloicisokat  megismemi, azokat munkavégedse sordn maradéktalanul  alkalmaeni,
végrehajtasukat eldscgileni £s ellendrizni.

«  Munkatarsaival egyiittmiikédni és munksjdt ugy végezni, valamint dltalaban olysn magatartést
tamisitani, hogy ¢z mds epészségét és testi épsépét ne veszélyeziesse, munkdjat ne zavarja,
anyagi kiarosodast vagy helytelen megitélést ne idézzen eld.

« A munka- &8 tlizvédelmi, valamint egydéb biztonsigtechnikai elbirasokat megismert,
betartani, az idfszakos ollatison és vizsgakon részt venni.

« Murnkahelyén az elirt idSpontban munkdrs képes allapotban megjelenni, a technoldgiai-,
munkarend-, munka- & bizonylati fegyelmet megtartand.

s Munkaidejét beosztasanak megleleld, hatékony munkavégzéssel eltdlteni, munkaksei feladarit
az cléin hataridére és j6 mindségben végrehajlani, munkakdrével jaré ellendrzesi feladatokat
folyamatosan &s kivetkezetesen ellbtn.

s A felettese altal kiadott munk#t a kivant iddben megkezdeni, a vonatkozd jogmzabéalyoknak és
utasitisoknak megfelelden, legjobb tudfiza szerint hataridore végrehajtani és tevékenységerol
felettesének beszamolni.

s A Kijt.,, a Munka Térvénykinyve, illetve munkaszerzddése alapjdn — Kildndsen indakolt
gsetben — munkakdrébe nem tarozd munkét, illetve dllands munkahelyén kivili munkat is
clvégean.

= Megtagadnt az utasitds teljesitését, ha annak véprehajtasa mas személy életét, testi épsepet
vagy ¢gészséget kizvetlenil &s sulyosan veszélyertetné.

* Az ulasitist addé figyelmét felhivni, ha az utasitds végrehajtdsa kirt idézhet elé és a
munkavallalo ezzel szamolhal (a2 ulasitds teljesitését azonban nem tagadhatja meg).

*  VezetGignek bejelenteni a tovibbi munkaviszony vagy munkavégzésre iranyuld jogiszomy
létesitéset.

»  Munksaja soran tudomasam jutotl, személyekre, illetve a koltségvetési szervre vonatkozd olyan
informacidkal, melvek a kiltségvetési szerv gazdasdg érdekeit sénhetik, iizleti titokkent
kezelni,

— I ————————————————————— T ———————————————— ]
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Szakmai felkésziitsépét folyamatosan fejleszteni, az eldirt szakmai okiatdsckon,
tovibbképzéseken részt vemni, munkdja ellitisfhoz sziksépes é&s elbint szakképesitést
MEESZErezI .

A munkavégzés sordn észlelt hidnyossagokat feltdmi &8 a munkamddszerek tovabbiejlesziézét
kezdeményezi.

A kitltségvetési szerv tulajdona védelmével kapesolalos ¢lolrisokat maradéktalamil hetartam,
a rendelkezesre bocsitotl munkaeszkozoket, gépeket, felszereléseket, anyagokat gondosan
kezelni, csak a kiltségvetési s7erv érdekeében fethaszmitni, illetve hasznositani (a jogtalan
hasznalattal a kéltségvetési szervnck okozott kit 8 mmnkajog szabélyai alapjan kell
megtéritent).

28



Sajészentpéteri Varosgondnokedp — Szervezeti és Miikidési szabalyzat

16. A VEZETOK ALTALANOS FELADATAI ES FELELOSSEGUK

A kibltségvetési szervnel vezetdd munkakdrt latnak el:

10.1,

1.2,

Igazgatd
Gazdasdgl igazgatdhelyettes
Miiszaki igazgatd helyettes

A vezetik Altaldnos feladatai

Az dltaluk vezetett szalanai teriilet (szervezeli egység) képviselete,

A koltsépvetési szerv célkitizéseinek és tervfeladatainak a szervezeti egységre vonatkozo
crvényesitese,

A szorvezeti egysép tevekenvsépével kapesolatos célkitizd, koncepcidalkoto, tervezdsi,
szervezesi, iranyitasi, cllendrzési &8 éntékelesi feladatok elvégzeésc,

A szervezeti egysép munkafeltficleinek s mikddésének biztositasa, operally informécids
rendseer kialakitfien,

A feladatok megfogalmarzasa, rendszerezése &s kindasa,

A szervezeti egység erbforrdsaival (anyagi és munkaerd) valé gazdalkodas,

A szervozeti egység munkakfreinek meghatirozisa, 1é&szémnormék  kialakitisa, a
régzfeladatok sszchangolasa, a mikodes szabdlyozasa.

A szervezcll egpysép érdekeltségi rendszerének kialakildsa,

A szervezetl egyséy mikidése, hifnyossapainak feltaraza, munkamddszerének javitdsa,
g ladoképességenek hiztositasa,

A koltségvetési szerv humdénpolitikija szervezeti egységre vonatkozd  feladatainak
véprehajtasa,

A beosztottak munkdjanak mindsitése, ertekelése,

Képzettségenek és vozetési modszerének fejleszicse.

A vezetik felelasck

A szervezeli egység feladatait, mikddését szabalyozd cidirasok betaridsién, betartatasaert,

A munkafegyelem, bizomylati fegvelem, a feladatok elvépzése, hatariddinek belartdsdér,
betariatisién,

A munkafeladatok szakszerli elvégzéséirt, elvégertetéséért, az adatszolgaltatdsck
valddisdgaert, ponlossagad,

A szalteriiletre vonatkozd térvények, rendeletck, belsd szabdlyzatok megismertetéseért, ceek
betartasiért & végrehajidsdér,

A szervezetl egység mumnkijinak eredmeényességéert, a teveékenyseg kirbe utalt feladatok
szitivonalas €s hatékony elvégréséert,

A szervezeti egységck kot egylittmikadés biztositasacrt,

A kolisdgvetdsi szerv érdekeinek érvenyesitéscirt,

A szolgalati titok megbraéséén és mepdriztetésesr, biztonsag imtézkeddsck betartdsaért.
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11. AZ INTEZMENY IRANYITASA ES AZ IRANYITAS RENDSZERE

11.1.  Ipazgatd

A koltségvetdsi szerv egyszemélyi felelds vezetdje az igazgato, Tevékenységét a szervezeti egységek
vezetdin keresztiil gyakorolja.

IRLL A kisftségverdsi szerv vezetiie felelds

s Az Alapité Okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, kiltségvetésben, valamint feladat-
ellatisi megallapodisban foglaliak, iltetve az irdnyadd szerv dltal kozvetlenill meghatirozatl
kivelclnényeknek és Teltételekmek megleleld ellitisaért,

» Az intémmény mikddésében és gazdalkodisdban a gazdasigossig, a hattkonysapg ¢s az
eredményesség kivetelményeinek érvényesitésédrt,

*« A szerv vagyonkezelésébe, hasznidlaiiba adott, és a tulajdonsban lévd vagyonnal
kapcsolatosan a vagyonkezelbi, tulajdonosi jogok rendelietésszerii gyakorlasaért,

Az illamhaztartasi bels® kontrollrendszer megszervezéséért ¢z hatékony milkbdtetéséért,
A szakmai &3 pénzigyi feladatok folyamatos nyomon kivetési {menitoring) rendszer
mikddtetéseérnt,

v A (crvezési, a beszimolisa, valamint a kozérdekii adatok szolgdltatisara vonatkozo
kittelezettség teljesitéséért, annak teljességéért €s hilclességéént, tovabba a szamvileli rendént.

= Az intézmény clkésziti, rendszeresen aktualizélja £ a belst ellendrzés rendelkezésére bocsatja
a kdliségvetési szerv ellendrzési nyomvonalait.

s Az igazgaté felelts a belsd ellendrzés Altal feltart hidnyossdgok megsziintetése érdekében
intézkedési tervet késziteni, végrehajtani az abban foglaltakat, illetve azt nyormnon Kdvetni.

s A kbltsépvetési szerv vezetbje az éves kbltségvetési beszamold keretében beszamol a
koltségverési szerv folyamatba épitetl, el6zetes s utdlagos vezetdi cllendrzésének, valamint
bels6 cllendreésénck mikodtetésérol.

MLIZ Feladat & hatdskire

a7 intézmény strategiajanak meghatirozisa,

szolgaltatasok fejlesztése, lizemvitel komszeriisilése,

a kiltségvetési szerv képviselete harmadik személyekkel szemben, valamint
birdsagok és mas hatosagok eldtt {az ligyck meghatdrozott csoportjara nézve a
kitltségvetési szerv dolgozdira Atmhézhatja)

hatékony intézményi gazdilkodis és miikades megteremtése

az dnkormanyzati hatdrozatok végrehajtisa

a lepeélszeriibb intézményi Telépités s iranyitis mechanizmus kialakitasa

az intéamnény erbforrisainak gyarapitdsa

szolgaltatasok korénck bovitése, szervezetének korszeriisitése

a mlajdon védelme, illetve az chhez sziiksépes feltételek biztouitisa
e e ————
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a szerzddéses fegyelem biztositasa
az intézmeény ellendrzési, informacids és szdmviteli rendjének megszervezése
az imézmény mérlegének jovahagyisra tirtend felterjesztese.

1i1.3. Lepiobh feladatai a munkaszerveret vereiGiekén

11.2.

* 2 & % & = @

A Kbltségvetési szerv pazdalkodisdval dsszefliggd jogszabdlyoltban és a kdliségvetés] szerv
szabalyzataiban meghatarozetl feladatok végrehajiasa, €s a végrehajtas ellendrzese.
Munialtatdi jogok gyakorlasa, e jogok gyakorldi rendjének meghatarozdisa.

A Kizalkalmazotti Szabélyzat alkalmazdsanak biztositasa.

A munkavégzés kiriilményeinek tervszerl és folyamatos javiiisa, cgészséges és biztonsigos
munkavegzss, szolgaltatis €s lizembizionsdg feltételeinek biztositisa,

A kdzvetlen feliigyelet ald tartozo munckatarsak munkdjénak irdnyitisa, ellenbrzése és
értékelése.

A hiztonsdgos és a dolgozdk egeészsépel ovo munkaleltételek biztositasa

Gazdasdgi igazgatihelyveties

Az igazgatd meghizasa alapiin képviseli a kifltsepvetési szervet Kils szervek elftt.

A gardasdpi igazgatohelyettes feladat- és hatiskore, valamint egyéni feleldssége mindazon
teriletre Kiteried, amelyet részletes munkakéri lefrasa tartalmaz.

Felelts a kbltségvetési szervek pénziigyi tevékenységéért, a pénziigyi fegyelem megtartasadrt.
A kiltségvetési team tapjaként elkésziti a kiltsépvetesi szerv kiltsfrveresél, gazdallcodasardl
52010 beszamold jelentéseit, pondeskodik az adatszolgaltatisral.

Elkésziti a koltségvetési szerv gazdalkodasaval osszetugad szabalyzatair.

Gyakorelja az cllenjegyzesi jogkdnt az igazgatd kbtelezettségvillalisa, illetve ulalvinyozisa
egetén.

Kialakilja & seervezi az  intézmény kdnyvviteli elszamelasi vagyon- nyilvantartdsi,
vagyonvédelmi rendjat, rendszerét.

Ertékelés készitése a kiltségvetési szerv egészénck gazdasigossagarol.

A kéltségverdsi szerv szémviteli rendszerének kialakitasa, a bizonylati feyyelem belartdsdnak
feliigyelete.

Az éveg heszdmolo elkészitése.

A vezetd donmtésekel megalapozd, az ellendrzest biztositd informacids rendszer kialakitdsa,
tejlesziése, az ehhez szikseges cszkizik beszerzdése.

A kiltségvetési szerv pénziigyl egvensulyinmak folyamatos biztosildsa, likviditdsi terv
készitése, a megvaldsitas Ogyelemime] kisérése és értékelése.

A pénzforgalom megszervezése, cllendirzdse,

Koltségepazdalkodas irinyitasa, kéltség elszamolasi rendszer kidolgosiss,

Gondoskodis a hisapénaiir mikddésérd] és ellendraésérdl.

A Wiilségvetési szerv mérlegeének, vagyon- és credmény kimutatasanak elkészitese.

A vevii tartozdsok behajtasdndl és szallitad kivetelések teljesitésérdl vald gondoskodas.

A koltségvetési szerv statisztikai adatszolgdlladsdrd] vald gondogkodss.

AKJL, a Munka Térvénvkdnyve és mas munkaiigyi jogszabalyok eldirizaibil credi feladatok
végrehajtasardl valo gondoskodas.,

Uidkalkulacid, kiltségelemzés.
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Miiszaki izargatohelyettes

Az ivazoatd mepbizisa alapjan képviscli a kiliségveidsi szervel kiilsd szervek eldtl.

A miszaki igazgatcéhelyettes feladat- és hatickdre, valamint egyéni feleléssége mindazon
teriiletre kiterjed, amelyet részletes munkakdn leirasa tartalmaz.

A vezethi dontéseket megalapoezd, az ellendrzést hiztosito infonmacios rendszer kialakitisa,
fejlesztése, az ehhez sziikséges eszkdzdk beszerzése.

Iranyitja a kéltségvetési szerv szolgiltatisi és karbantartdsi munkdjat.

Irdnvitja az ilzemeltetsési csoporthoz tartozd munkavallalok munkéjat.

Iranyitja a kézterillet-fenntartasi csoporthoz tartozd munkavallalék munkajat.
Kozfoglalkoziatashan részivevik foglalkoziatdzdnak irAnyliaza,

A fenntartotol érkezd megrendelés és feladatok koordinalasa.

A Sajdszemipéteri Virosgondnoksag Ugyrendjében ra meghatarozottak szerint vezeli a
nyilvantartisokat, s végz a szikséges elszamolasokat.

A Sajészentpéteri Varosgondnoksag teriiletén és telephelyein rendészeti feladatot 1at el,
gondoskodik azok rendjéndl, tisztasdpiodl, az ingatlanok Allaginak megdvisirdl,
Szolgiltatasok fejlesztésore, ilzemvitel korszeriisitésére vonatkozo tervezet készitése.

A szolgiltatisok kirvének hivitése, szervezetének korszeriisitéaére vonatkozd lehetbsépenek
keresése.

A tnlajdon védelme, illetve az ehhez sziikséges feltételek biztositisira vonatkozo javaslattétel.
A seerzidéses [egyelem biztositasa.

Az intézmény ellendrzési, informiacios rendjénck megszervezeése, ellendrzése.

A kiliségvetdsi szerv gazddlkodasdival dsszefiggd jogszabdlyokban €s a kdltségvetési szery
szabdlyzataiban meghatarozott feladatok végrehajtasa, wvégrehajtatisa €5 a veprehajtis
ellendrzeése.

A munkaviégeds kirilménycinek lervszerD &s folyamalos javitdsa, cedsesdéges & bizionsigos
munkavégzés, szolgdltatis és fizembizionsip feltételeinek biztositisa.

A kizvetlen feliigyelet ald tartozd munkatdrsak munkdjanak irdnyitaza, ellendrzése £
értekelése.
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12. AZ INTEZMENY BELSO ES KULSO KAPCSOLATTARTASA

12.1. Belsé kapesolattartas

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatdsa érdekében a dolgozok kbtelesek egymdssal szoros
munkikapesolatot tartand,

Az egyiittmiikddés sordn minden olyan intézkedésnél, amelyik masik munkateriilet miikidési teriiletét
érinti, az intézkedést megelizien cpyvezietési kitelezettsepiik vat.

A belst kapcsolattartas rendszeres formdi a kiillonbdzd £rtekezletek, forumok, stb.

12.2, Kiilsd kapesolattartis

Az ercdményesehh milkédés elfscgitése érdekében az intézmény a szakmai szervezetekkel,
tarsintézményckkel, gazdilkodo szervezetekkel exylittmiikddési megallapodast kéthet.

A helyi és orszigos tarsintézményekkel folyamatosan kell a kapesolatot tartani, szikség sZerint
scgitem kell epymés munkajat,

Az intézmiény szoros kapcsolatot tart a kilimbdzo szakmai szervezetekkel,

Az intézmény feladatainak eredményesebb elldtdsa érdekében kapcsolatot tart olyan gazdalkodo
szervezetekkel amelyek anyayilag €s erkilesileg segitik a magasabb szakmai munka ellatast.

12.3. Az intézmény ligyiratkezelése

Az intézményben az ligyviratok kezelése kizpontositott rendszerben thrténik.
Az ligyiratkezelés irdnyitisiért és ellendrzdséért az igazgato felelds.
Az ligviratkezelést az Iratkezel ési szabalyzatban foglalt eldirdsok alapjan kell végezni.

12.4. A kiadminyozis rendje

A kiadminyozds rendie: Az intézményben a kisdmanyozisra az igazgatd jogosult, tivolletében a
gazdasdg igazgatthelyettes a jogosult.

Dokumentumok kiadasanak szabilyai
Az imézményi dokumentumok kiadéisa csak az igazgatd engedélyével toriénhet.

12.5. Bélverzdk hasznalata, kezelése

Valamennyi alafrasndl intézményi bélyegzot kell haszndlni. A bélyegzikkel ellatott és alairt iratok
tartalma érvényes kotelezettségvallalast, Jogszerzést, illetéleg joprdl vald lemondéist jelent.

Az intézményben az intézmenybélycgzd hasznalatira a kdvetkezdk jogosultak:

- igazgalh
- pazdasigi igazeatthelyelies
- tnbszaki ipazgatohelvetes
- jogkdnikben eljard lgyintézok
M
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Az intézményben hasznilatos valamennyi belyegz6r6l, annak lenyomatarel myilvantartast kell vezetid.
A nyilvantartasnak tartalmazmia kell, hogy a bélyegzot ki és mikor vetle haszndlatba, amit az &tvevd
szemely a nyilvéntartisban alairisival igazol.

A nyilvantartas vezetésélr a pénztiros felelds.

Az atvevok személyesen feleldsek a bélyegzok megdrzeséert.
A bélyegzdk heszerzésérdl, kiaddsarol, nyilvdmartdsirdl, eseréjérdl és évenkénti egyszeri
leltarozisarol a pénztaros gondoskadik,

A kodltsépvetési szerv miikidése soran hivatalos iratainak, pénziigyi bizonylatainak, rendelkezéseinek
és szabdlyzalainak hitelesitésére a kovetkezd bélyepziket hasznalja:

a.) Korbélyeged: A kirbélyvepzd kiizepen a Magyarorszag cimere. . )
Kériraténak felirata pedig: SAJOSZENTPETERI
VAROSGONDNOKSAG

b.) Fejbélyeuzdy: melynek alakzata téglalap alakn, szévegtanaima pedig a két
bélyegziben az aldbbi:

1. SAJOSZENTPLTERI VAROSGONDNOKSAG
3770 Sajoszentpéier, Kélvin tér 33,
Tel: 48/245-330 Fax: 48/345-390

2. SAJOSZENTPLTERI VARQSGONDNOKSAG
3770 Sajoszentplier, Kélvin tér 35
Tel: 48/345-930 Fax: 48/345-330
Sz.5z: 12046102-00196932-00100007
Adoszam: 15438208-2-05

A bélyegz6k rendszerbe allitasarol — azok lenyomatardl, hasznélati helyeirdl — analitikus nyilvantartast
kell vezemi. A bélyegziik) csctleges megrongalsabil vagy elvesztesébll ercdd arvénytelenségérdl, a
kéniilményekrdl jegyzdktnyvet , illetve sgjd atjén vald nyilatkozatot kell tenni.

12.6. Az intézmény gardilkodisinak rendje

Az intézmény gazdalkodasdval, ezen beliil kiemelten a kéllségvetés tervezésével, végrehajtasaval, az
intézmeny kezeléséhen 1évh vagyon basznositasaval dsszefiiged feladalok, hatbskordk szabdlyozisa —

a jogszahélyok és fenntartd rendelkezéseinck figyelembe vételével — az igazgatd feladata.

A gazdalkodisi feladatokat az Ugyrendben meghatarozott modon kell végeami.
12.7. A gazdilkedas vitclét eldsegitd szabdlyzatok

Az intézményben a gazddlkodds szabalyozottsagit, a jogszabdlyck drvényesiilését az 4. sz
mellékletben felsorolt belsd ssabalyzatok hatdrozzik meg részletesen.
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12.8. Fizetési szimlak felett rendelkezés szabdlyai

A Banknéal vezetett szimla feletti rendelkezésre jogosultakat uz igazgatd jeldli ki

Neviiket és alalrasukat be kell jelenteni a szdmlavezetd hitelintézethez.

Az aldlris-hejelentés kartonok egy-cey masolati példinyit a gazdasigi igazgatd helyettes koteles
Grizm,

12.9. Kbtelezettzégvillalia, atalvinyozas, érvényesités, pénzigyi ellenjegyzés rendje

A kbtelezettségvallalas, ulalvinyozas, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités rendiét az intézmenynél az
igazgatd hatdrozza meg. Ennek részletes szablyait a gazdasagi szervezet feladal és hataskoret
szabalyozé Ugyrendben kell meghatarozni.

12.10. Ar iltalines forgalmi adé elszdmoldsinak figyvitele

Intézményiink az 4ltalanos forgalmi adénak slanya, ezért az dltalinos forgalmi addval kapesolatos
nyilvamartasi kitelezctiség terheli.

[ntézményiink az altalanos forgalmi ad6val kapcsolatos nyilvintartdsait szimitégépes program
seglisépevel vezets.

Az altalinos forgalmi adé elszémolisaval és nyilvintartdsdval kapesolatos részletes hgyviteli
teendfket a Bizonylati rend tartalmazza,

12.11. Kdrtéritési kiitelezettaég

A kizalkalmazon, a kizalkalmazotti jogviszonybdl eredd kistelezettségének weétkes megszegesével
okozott kdrért kartéritési felcldsséggel] tartozik.
Szindékos kirokozis esetén a kbzalkalmazott a teljes kart kdteles megtériteni.

A kozalkalmazott vétkességére tekintet nélkill a teljes kart kdteles megtériteni a visszaszolgaltatasi
vagy elszimolasi kitelezettséggel dtvett olyan doigokban bekdvetkezett hidmy cscién, amelyeket
allandoan drizetben tart, kizdrélagosan hasznal vagy kezel, ¢s azokat jegyzék vagy elismervemy
alapgan vette at.

A pénztirost e nélkil terheli felelosség az dltala kezell pénz, ériékpapir és egyéb ertéktirgy
tekintetében. A teljes anyagi feleldssépet a pénztiros a feleldsségvillalési nyilatkozat aldirisaval
igazolja.

Amennyiben az intézménynél a kirt tobben ceylittesen okoztak, vétkességlik aranyaban a megdrzésre
atadott dolgokban bekavetkezett hiny esetén egyeternleges kdtelezésnek van helye.

A kir Osszepének meghatarozdsanal a Munka Torvenykdnyve 177, és 179, §-a az irdnyvadé.

12.12. Anyagi felelosség a munkavillalo részéril

Az intézmény a dolgoz6 rubdzatiban, hasznalati tdrgyaiban a munkavégrés folyaméan bekGvetkezell
kérért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kir a dolgozd munkahelyén vagy més megdrzésre
szalgald helyen elhelyezett dolpokban keletkezett,

A dolgozé a srokésos személyl hasznalati targyakat meghalado mértékii és éréki haszndlati értekeket
csak az igazgat engedélyével hozhat be a munkahelyére. (pl.: szerszam, irdgép, szamitoglp, kerékpar,
sth.}

—— e ———————
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A dolgozd az intézmény tulajdonat képezd, illetve megdrecsi céllal az intézményben lévd eszkozdket,
értékeket csak az ipazgato {rasos engedélydvel viheti ki onnan.

Az intézmény valamennyi dolgozdija felelds a berendezési felszerelési targyak rendeltetésszerii
haszndlatiért, a gépek, eszkizdk, szakkonyvek, stb, mepdviisdért.
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13. AZ ELLENORZFSEK SZERVEZETE ES RENDJE

A koltségvetési szervnél az ellenfrzések rendje az alabbiak szerint valtsul meg:

kiilsd ellendrzések &5 szervelk
belsd ellenfredsek &5 szerveik

A koltsépvetési szervnél végrehajiott kilso ellenbrzések az Allami ellendrzés keretében tirténnck,
aminek sorén

az Allami SzamvevBszék Teriileti Lrod4ja — az dnkorminyzat ellendrzésdvel egyidejileg,
vagy kiilon is a kiltségvetési szervnél ellendrzi a feladatellatds és a pénziigyi gazdalkodas
szinvonalat, eredményességét,

ar addhardsagok (NAY, 1B) az onkorményrattal egyiitt vagy a koltségvelési szervre
irinyuldan cllendrzi az add- és jamulék kitelezettségck €s azok teljesitésének rendjét.

Fenntandi vagy feliigyeleti ellendirzés kirében az

onkorminyzat belsd ellendre,

dnkorményzat Képviscld-testillets beszdmoltatia {ilésén a koltségveldsi zzerv szalkmai
munkajanak és a pénziigyi pazdilkodasanak alakulasdt,

az tnértekeld Inisbeli cldterjesztésre alapozottan Képviseld-tostileli dlésen torténik,
feliigyveleti jogkorben az apazali vagy funkciondlis Snkormanyzati szervezel {a
Polgammesteri Hivatal Pénziigyi és Vagyongazdalkodasi Osztdlya és a Virosiizemeltetesi
és Beruhazasi Osztaly) wigez a kiltségvetési szervnel — az Cves munksterviikben
meghatarozott iddben és témakorben — cllenbrzés{eke)t,

egyéb munkéltald jogand] fogva a polgarmester.

A Delsd Kontroll rendszerben keriil meghatirozdsra a FEUVE:

A belsd ellendrzés szervezése sorin, a szervezeti cgységek vezetdinek javaslata alapjan kell az éves
ellendrzési munkatervel deszedllitani. Az ellendrzések lefolytatisa sordn biztositani kell az eljarasi
szabilyokmak megfeleld dokumcentilist & a mikddés érvényességérol az fves beszimoldjelentés
sziveges indoklasdban értekelést kell adnd.
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14. BELSO KONTROLLRENDSZER KIALAKITASA ES MUKODTETESE

Az igazgatd az intézmény mikddésének folyamatira & sajétossdgaira tekinteitel az alabbi
kontrollrendszert alakitja ki, ezen belii] mikddteti 1 FEUVE rendszert.

Kontrolikormyezet

A Sajoszentpéteri Varosgondnoksiyg szervezeti felépitése, az igazyatd €s a gazdasdgi-, és miiszaki
igazgatd helyeuesek kozitti feladatmegosztds, valamint az intézmény munkavallaléi részletes
munkakdri leirdsibol egyértelmien kontrollalhatok a felelosség és hathskori viszonyok, ill. feladatok,
tovabba a szervezel minden szintjén az etikai elvardsok.

Kockdzatkerelés
A koliségvetési szerv rendelkezik Kockdzatkezelési Szabilyzattal. Az igazgaté koteles a kockézati
tényczdk figyclembevételével kockazatelemzést végozni és koekaratkezelési rendszert mikddieind,

Kontrolltevékenvsdgek

Az igazgatd kidolgozza belsd szabdlyzatiban az engedélyczési & jévahagyasi eljarasok szabalyzatat,
a7 informiciokhoz valé hozzaférés rendjét, a tizikai kontrollok {(hozzaférés az eszkizakhdz) madjat,
valaminl a besefimoldsi eljardsok szabalyail.

Informacio és kommerifdacko

Az ipazgatd kételes olyan informdeids rendszert kialakitani és mikddietni, amely biztositja, hogy a
megleleld informéacio a mepfeleld idében eljusson a ¢élirny szervezeti egységhez, ill. szamélyekhez.
Fzen rendszer kerciében a beszdmolds: rendszerekel Ogy kell milkddtetni, hogy azok hatékonyak,
meghizhatéak &s pontosak legyenck,

Monitoring
Az ipazgaté olyan monitoring rendszert mlkodret, amely lehetdvé teszi a szervezet tevekenységének,
ill. a célok megvalbsltasinak nyomon kivetéset.
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15. BFLSO FLLENORZES

A belsd ellendrzés feladatait az intézményre Kiterjedden a Sajészemtpéteri Polgirmesteri Hivatal
Jegyzhje szervezi moeg belsd ellendr utian a Polgirmesteri Hivatal Szervezeti és Miikadesi
Szabalyzataban rigzitetteknek megfelelden.

A belsd eilendmek rendelkemmie kell a hatdlyos jopszabidlyok szerintt képesitéssel, regiszivicioval, &s
egyéh a munkavépzéschez szukséges feltérelekkel.

A belso ellendr feladatit a kéltsépverdsi szervek belsd kontrollrendszerér8l ¢s belsd ellendrzésérol
szold 370/2011.({X11.31.) Komm. rendelet részletezi. Ellenfrzdsi feladatainak meghatirozisa — az
intézmeényvezetd bevonasaval végzett — kockizatelemzésen alapul.

Adott kbltségvetési év ellendrzési feladatait az éves belsh ellendrzési terv 1antalmazza.
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16. A BESZERZESEK ELJARASRENDJE

Az intézményi beszerzések esetében figyelembe kell venni a telepiilés Kozbeszerzési seabalyzatat, a
hatdlyos Kbt. elirisait, a Sajdszenipéteri Varosgondnoksig £s a kiltségvetési szervek kbzotl fennilld
~Egyittmikodés: megillapodast”, illetve a vonalkozd gazdalkodisi szabilyzatokban foglalt
cldirasokat.

Az  intézmények fentickmek megfelelden szerezhetik be cszkbzeiketr, és vehetik igénybe
szolgdltatisaikat.

A 100000 - forintot meghaladé termék vésérlas vagy szolgdltatis igénybevétel esetében legalabb
kettd arajanlatot kell kérni és a legkedvezébb feltételekel tartalmazd ajanlattevdvel kell a szerzddest,
megailapodist megkdtni. Az frajanlatokat a szerzddés, megrendelés mell€ kell csatolni.

A szerz3désben, megillapodasban kell meghatdrozni 8 megrendelt munka megnevezését, értéket,
hatariddt, az Ggy természeté&tdl flggden a miszaki paramélerchket, mindséget, garanciit.

A dijfizetés Gitemezését a teljesitéshez igazod6an Ggy célszerii meghatarczni, hogy a dij minel nagyobb
hanyada csak az egész szolgaltatas teljesitésdt kivetden valjon esedékessé. Eldleg fizetésére lehetoleg
ne keniljtn sor,

Jelen eljarisrend szabdlyai a Sajoszentpéteri Varosgondnoksagra és a gazdilkodsis terén hozza tantdzd
imézményekre is vonatkoznalk
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17. A KOZERDEKU ADATOK KEZELESENEK, NYILVANOSSAGRA
HOZATALANAK RENDJE

A kérelemre valaszt adni az adatot kezeld szerv jogosult és kdteles. Ha a kérelmet nem az adatot
kezeld szervhez (a tovibbiakban roviden: szerv) nyijtottik be, azt 2 szerv kiteles haladéktalanuyl
megkiildeni az illetékes szervhez, a kérelmezd ezzel egyidejil értesitése mellett.

Amennyiben olyzn adat megismerésére irdnyul a kérelem, mely mar jogszabllyi eldirds swerinti
médon kitelezden kizzétett intézményiink, a kérelmezin ennck a fellelhetdségérd] tajdkoztatjuk.

A kézérdekil adatok megismerését valamennyi dllamhéztartasi kirbe tartozd szervnek kitelessége
clisegitem. E feladattal megfeleld (informécids jogokra is kiterjedd) szakértelemmel, illctve
vépzeltséprel rendelkezd személyeket biz meg, vagy szikséy szerint ilyen személyekbdl allo
szervezett egységet hoz létre. A wijékoztatas soran mindvégiz biztositani kell a szervnick az adatok
bizlonsagat, viltoratlansigat.

A kozéndekl adal megismerésére irfnyulo kérelem alapjan az 4llambdztandsi kithe tartozd szerv sajat
honlapjan keresztiil torténd kozzéiflelre, illetve elektronikus Gton tirténd adatszolgltatisra 13 e
rendelet szabélyai megfelelden alkalmazandék, melyek nyilvanossigra hozataldert az igazgatd 2
fclelds,
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18. TITOKVEDELEM

A kiilsé szervekkel, valamint az figyfelekkel vald érimkezés soran meghatirozo az allamtitok, 2
szalghlati & az lizemi titok megtartasa,

Az allamtitoknak, szolgdlat titoknak mindsild fgyekben a titokiartdsi engedély aloli felmemtési
engedély birtokdban terheld nyilatkozat. A felmentési engedélyt az intézményi titokvedelmi utasitas
elbirisai szerint kell kérni. Ezen tdl sem kizdlhetd illetéktelen secrvvel, személlyel olyan adat,
amelynek kijzlése az intézmenyre vagy mas szervre, személyre hatranyos kdvetkezményckkel jarhat.

Az elfzbckben foglaltak betartisa mellett a szobeli énintkezés sordn —mind a kiilst szervelmek, mind
az {ipyfelekmek — az érintett dolgozdk csak a részilkre meghatirozott munkakdr ellatdsanak mértékéig
tehetnck nyilatkozatot. Az ezt meghalado nyilatkozat tételére, az ligyre nézve dontési joggal
felruhazott vezet adhat felhatalmazast, ez a vezetd a Sajoszentpéteri Varosgondnoksag igazgataja.

A kiilénbozs adatok kezelése, feldolgozisa soran a személyizéphez fizddo jopokat kilsnos
védelemben kell részesiten.
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19, INTEZMENYI SAJATOSSAGOKRA VONATKOZO EGYEB RENDELKEZESEK

19.1. A Sajoszentpéteri Virosgondnoksdz munkaidd heosrtisa

Az intézrmény Gazdilkodasi részlegének munkaid® beosztasa:

* Hétfad] csiitbridkig 6% _15™
*  Pénteken FU¢_ 130

Az intézmény Uzemfenntartisi részlegének munkaidd beosztésa:
Thrgyéy Aprilis 01 napjatdl oktober 31 napjaig

* HEtfond] caiténiokip % - 14%0
*  Pénteken O

Targyév november D], napjdtol marcius 31, napjaig

" Hafindl csinbridkig 6% - 15%
*  Pénteken T _ 3w

19.2. A Sajdszentpéteri Virosgondnoksag ligyfélfopadisi rendjc

s Hétfon g0 _ 3™
¢ Kedden minecs
s Szerdan g _ 1400
s Csitortokidn nines
= Pénteken gH_ 1w

193. Szabadsip igénybevételének rendje

A szabadsigot a Sajdszenipéteri Varosgondnoksdp milkidoképessépének fipyelembevételével kell
kiadni. A humdnerd-gazdalkodisi Ggyintézt gondoskodik a dolgozdk szabadsip-nyilvantartasiral.

A szabadsfgok kiaddsinak rendje elbzetes szabadsigolasi {itemterv készitésc &5 [olyamatos
cyyczictésck mellelt toridmk.

A Sajbszentpéteri Varosgondnoksig dolgozdil a munkakdn lefrasokban foglaltak szetint helyenesitik
cgymést, A munkakon leirdsl az igargatd kreles frdshan kiadni, melynek atvételét a dolpozo
alairasival igazolja.
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20, ZARO RENDELKFZESEK

A jelen Szervezeti és Mikddési Szabilyzatot Sajdszentpéter Virosi Onkorményzatdnak Képviselt-
testilete a ..../2016.(V.26) KT hatirozataval jévihagyta, hatilyba lépésének idGpontja
2016. jimius ho OL. napja. Ezzel egyideflileg az 263/2014. (X1.20.) K1 hatirozattal elfogadort SZMSZ
hatélyat veszti.

Sajoszentpéler, 2016, majus 26.

1. sz. melléklet
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1. sz. melleklet

A Sajészentpéteri Varosgondnoksag gazdalkodisi kisrébe utalt kiltségvetési szervek

1. Sajoszentpéteri Kézponti Napkozi Olthones Ovoda Sajészentpéter, Harica u. 3.
2. Sajoszentpéteri Kulhirilis és Sportkdzpont,

Viarosi Kdnyvtar Sajoszentpéter, Sport u. 32/1.
3. Sajdszentpéteni Terileti Szocidlis Kozpont

&s Bélcsfidc Sajoszentpéter, Kossuth it 40,
4. Sajoszentpéten Gyagvitd Megeldzd Intézmeny Sajoszentpéter, Kozsuth 0t 200
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2. 5z melléklet

Egvittmikidési Megiilapodds
(terveret)

amely 1€lreott egyrészro] a Sajoszentpéteri Varosgondnoksag (3770 Sajészentpéter, Kalvin tér 35.),

mint geezdalkoddasi feladatokat ellate koltsépvelési szerv....o.. ...
masréseail af........ név, clm ... ), rint FESEEVetast SZEFV e enan

L. Az egylittmikddeés dltalanos szempontjai

.
1L Az epyuttmlikodés teniletsd, feladatai a gazdalkodss soran
I. Az éves killtségveteés tervezése
2. Az éves dlbirinyziok folhasznalasa
3. Az éves kiltségverési elbiranyzatok midositésa

5. Az személyil juttatasokkal (runkabérekkel) é5 nmnkaerdvel vald
gazdilkodas (bérpazdalkodas szabalyai)

7. A készpenzhkezelds rendje

8. A feldjluasi, berahdzasi tevékenység tervezese, bonyolitisa

Détum, aldirisok

Sajoszentpéteri Varosgondnoksag Sajoszentpéteri Viarosgondnoksdy igazgatdja
gazdasagl vezetdje

Kioltsegveolisi sary vozetie K&ltsépvetési szerv vezetbje
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2, gz melléklet

Munkaldri leiréisok — minta-
(fijléces papimra)

1. A kozalkalmeazott személyi adatai

2. Munkakér megmevezése (FEOR szam, szervezeti egyséy, munkéllatdl jogkdr gyakorldja,
egyéb munkaltatdl jogkor gyakoridja, kbzvetlen felettes beosztasa, munkakdrénck kozvetlenil
alarendelt munkakdrik)

3. Munkakir céljz

4. Munkakir altal ellitandé feladat #¢ hatiskérdk (ha van, akkor pl. a kfzcéin dolgozdkkal
kapcsolatos jelentési kitelezettségek, személyzeti munkéval kapesolatos feladatok, egyeb
feladatok, sib.)

5. Munkakepczolata, a kapesolattartas tefjedelme & mddja

. Feleldsség

7. Helyeticsitds rendje

& A munkakirre vonatkozo legfontosabb cldiciack

9. Faradék

Daturn, aldirdsok

[gazgats Kizalkalmazott
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4. sz. melléklel

Az intézmeény belsd szabalyzatai

Szdmlarend

Szamviteli politika

Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata

Leltirkészitesi és leltarozdsi szabdlyzal

Felesleges vagvontérgvak hasznositdsinak &s selejtezesének szabalyzata

Pénz- és ertekkezelési szabdlyzat

Bizonylati rend és bizonylati album

Gaxdasdm szervezet ligyrendje

Kotelezettségvillalasi seabdlyzai

10. Onkaltség-szimitasi szabalyzat

11. Gépjarmii fizemeltetési szabalyzat

12. Iratkezelést szabalyzat

13. Informatikai és adatvedelmi szabalyzat

14, Kozalkalmazotti szabilyzat

15. Munkavédelm szabalyzal

16. Tizvédelmi szabalyzat

17. Belst Kontrollrendszer

18. Yezetekes és radidclelomok haszndlatanai szabdlyzata

19. Gyakomokd szabaiyzat

20. Kikiildetési szabdlyzat

21. Beszerzesi szabilyzat

22, Reprezenticids szabélyzat

23, Nem dohdnyzdk védelméndl 52016 szabalyzat

24. A kézérdekil adatok meygismerésére, iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a kdtelezden
kizzéteendd adatok nyilvinossigra hozatalinak szabalyzata

25, A vagvon magincéll 1gényhevételének szabdlyzata

26. Vagyonveédelmi szabalyzat

Rl B G o e
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Megismerési ziradék

A Sajoszentpéteri Vérosgondnoksip 2016. junius 0l. napjatol hatdlyos ,Szervezet &s
Miikddési szabalyzat™-gban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban
leirtakat a munkam sordn kiteles vagyok betartatn:.

Sorszim Munkavillalé neve Muonkavillalb alairdasa

1. Antal Anita
3 Liptakné Balogh Beatrix
3, Kulcsér Karoly

4 Balabés Zoltinné
A Feledi Erika
. Halész Zoltan
7. Hornyak Istvin
8. Kidas Zohdnné
o, Kocsi Jozsef
10. | Kénya Gyutane
L1. Krajnyik ~ Budai Rendta
T Lakatos Séndor i
13. Sarkadi Laszlime
14. Sandor Janosneé
15, Szendrei Andris
16. Vadasz Palné T
L7. Vig Janos B
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