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BEVEZETES

Sajoszentpéter Varosi Onkorményzat Képviselé-testiilete a 2000. évi C. tv. a szamvitelrdl, az
allamhaztartasrol szolo6 2011, évi CXCV. t6rvény, az 2012. évi L. tv. a Munka térvénykonyvérdl és az
1992 évi XXXIII. tv. a kdzalkalmazottak jogalldsardl sz16 rendelkezéseit, illetve az allamhdztartasrol
sz0l6 torvény végrehajtdsarol rendelkezd 368/2011. (XIL31.) Korm. rendelet, a 77/1993. (V.12.)
Korm. rendeletben foglaltakat, és a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsd
ellendrzésérol szolé 370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet elbirasainak figyelembe vételével a
Sajoszentpéteri Varosgondnoksdg Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat az alabbiak szerint alkotja

meg.

Az SZMSZ az intézmény vezetésének, gazdalkodasinak, jellegének megfelelé szabalyokat
tartalmazza, igy

az intézmény miikdésére jellemzd alapvetd elveket és eldfrasokat, a tevékenységi korét

e az intézmény iranyitdsi rendszerét, szervezeti felépitését, altalanos miiksdési
rendelkezéseit, belsé szabalyozasait, azok dokumentumait, szabélyzatait

* az igazgato es ellendrzd szerveit, azok feladatit, jogkérét, a munkavallalok jogait és
kotelezettségeit.

Az SZMSZ betartasa és betartatdsa az igazgatd, a gazdasagi igazgaté helyettes, a miiszaki igazgatd
helyettes és az alkalmazottak kitelessége.

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A Szervezeti és Miikdési Szabalyzat (Tovdbbiakban: SZMSZ) célja

Meghatarozza az intézmény belsd adatait, szervezeti felépitését, milkédésének belsé rendjét, kiilsd
kapcsolatait, a vezetdk és alkalmazottak feladatait és jogkérét, valamint azokat a rendelkezéseket,
amelyeket jogszabdly nem utal mas hatdskorbe. Ezt annak érdekében teszi, hogy az alapité Altal

meghatérozott cél és feladatrendszer megvaldsithato legyen.
1.2. Az intézmény mitk6dését meghatirozo jogszabalyok

Magyarorszag helyi énkorméanyzatairél sz616 2011, évi CLXXXIX. térvény,

a 2012, évi CLXXXV. térvény a hulladékrol,

2012. éci XC. térvény a kéménysepro-ipari kdzszolgaltatasrol

a 63/2012(XI1.11.) BM rendelet a kéményseprd -ipari kdzszolgaltatas ellatdsanak szakmai
szabalyairél

W
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* 166/2013. (V. 28.) Korm. rendelet a kéménysepro-ipari kdzszolgéltatasrél szolé torvény

végrehajtasardl szolé 347/2012. (XII. 11.) Korm. rendelet mddositisarol

2013. év1 CLXXXVIIL térvény az egységes kozszolgaltatoi szamlaképrol

Az allamhdaztartdsrol sz616 2011, évi CXCV, Ty,

Az allamhaztartasrdl sz616 tv. végrehajtasarol szolé 368/2011 (XII. 31.) Korm. rendelet

A szamvitelr6l szol6 2000 évi C. Tv.

Az allamhaztartas szervezetei, beszamolasi és konyvvezetési kitelezettségének sajatossagairdl

sz0l6 249/2000. (X11. 24.) Korm. rendelet

4/2013. (. 11.) Korm. rendelet az 4llamhaztartas szamvitelérol

s 36/2013. (IX. 13.) NGM rendelet az allamhaztartis szamvitelének 2014. évi megvéaltozasaval
kapcsolatos feladatokrol

e A kéltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és a belsé ellendrzésérdl szolé 370/2011
(XI. 26.) Korm. rendelet

* A kézalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi XXXIII. Tv. (Tovabbiakban Kijt.)

A kézalkalmazottak jogallasardl szold 1992, évi XXXIII. tv. végrehajtasardl szolo 77/1993.

évi (V. 12.) Korm. rendelet

A Munka Térvénykényvér6l szolé 2012, évi 1. Tv.

A mindenkor hatdlyban 1év6 a Magyarorszag éves koltségvetésérol szolé tdrvény

A Polgari Térvénykényvrél sz616 1959 évi IV. Tv.

Sajoszentpéter Vérosi Onkormanyzat mindenkor hatélyban 1év6 rendeletei és a kapcsolodd

jogszabalyok

1.3. A szabalyzat hatilya

Az SZMSZ, valamint a 4. mellékletben felsorolt egyéb szabalyzatok, és utasitdsok betartisa kitelezd
érvenyll az intézmény minden alkalmazottjara és az intézménnyel szerz6déses jogviszonyban allokra
is.

Az SZMSZ-t az intézményvezeto altal elkészitett anyag alapjan a Képviseld-testiilet hagyja jova.

A szabélyzat annak alairasat kdvetd napon Iép érvénybe, és hatarozatlan idére szol.

2. AZ INTEZMENY ADATAL JOGALLASA
2.1. Azintézmény jellemzd adatai

A koltségvetési szerv alapitasarol, létrehozasardl a 100/2007.(I1V.26.) KT hatarozat rendelkezik, és a
Sajészentpéteri Varosgondnoksag intézménye ennek megfelelden miikadik.

A koltségvetési szerv neve: SAJOSZENTPETERI VAROSGONDNOKSAG
A kiltségvetési szerv székhelye: 3770 Sajoszentpéter, Kalvin tér 35.
A kdiltségvetési szerv telephelye: 3770 Sajoszentpéter, Gedely . 1.
A kiltségvetési szerv elérhetésége: telefon: 06-48/345-930

telefax: 06-48/345-330

e-mail: varosgondnoksag@gmail.com
M
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A koltségvetési szerv létrehozasat eliré Alapité Okirat szama:
100/2007(IV.26)KT hatarozat 1.szami melléklete

A koltségvetési szerv alapitiasanak kelte: 2007. julius 01.

A koltségvetési szerv hatilyos, egységes szerkezetbe foglalt Alapito Okiratanak szama, kelte:
143/2013 (08.29.)

A kiltségvetési szerv miikodési kore, teriilete: Sajoszentpéter varos
Alacska kizség
Sajokapolna kizség
Sajolaszlofalva kbzség
Varbé kozség
kozigazgatasi teriilete.

2.2. Arzintézmény jogallisa

Az allamhaztartasrél sz6l6 térvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet szerint,
illetve az alapitd okiratban meghatarozottak alapjén:

¢ Jogi személy, gazdasagi szervezettel rendelkezd, helyi 6nkormanyzati koltségvetési szerv.

»  Onall6 bankszamlaval rendelkezik.

2.3. A koltségvetési szerv gazdalkoddsa

Az Allamhéztartasrol szolo torvény végrehajtisardl szold 368/2011. (X11.31.) Korm. rendelet szerint
a koltségvetési szerv: a személyi juttatdsokkal és az azokhoz kapcsolddé jarulékok és egyéb
kézterhek elbirdnyzataival minden esetben, a mitkddtetéshez, a vagyon hasznalatahoz, valamint az
elbzbekhez nem tartozo, a kozfeladatai ellatasahoz sziikséges egyéb elbirdnyzataival jogszabaly vagy
az iranyito szerv dontése alapjan rendelkezik.

2.4. A koltségvetési szerv egyéb adatai:

PIR torzsszama 438296

KSH szémjele 15438298-8411-322-05

Addszama 15438298-2-05

Bankszamlavezetd pénzintézet RATFFEISEN BANK Zrt. Miskolci fidkja
Bankszamlaszima 12046102-00196932-00100007

(koltségvetési elszamolasi szamla)

2.5. A koltségvetési szerv irdnyito szervének neve, székhelye

Sajészentpéter Varosi Onkormanyzat Képvisel$-testiilete
3770 Sajészentpéter, Kalvin tér 4,
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2,6. A feladatellitast szolgalé vagyon

Saj6szentpéter Varosi Onkorményzat — mint fenntarté — &ltal a koltségvetési szerv rendelkezésére
bocsatott ingatlanok (Sajoszentpéter, Kélvin tér 35,
Gedely u. 1), a feladat ellatasihoz szilkséges a leltar szerint nyilvantartott targyi eszkézok,
berendezések, felszerelések, egyéb készletek. A kiltségvetési szerv a rendelkezésére 4llo
vagyontargyakat feladatainak cllatdsahoz szabadon hasznélhatja.

2.7. A vagyonnal 8sszefiiggd rendelkezések

A koltségvetési szerv a kezelGje és a rendeltetésszerii haszn4léja a rendelkezésére 4ll6 vagyonnak. A
vagyon feletti tulajdonosi jogokat Sajészentpéter Virosi Onkorményzat gyakorolja, a kéltségvetési
szerv azt nem jogosult elidegeniteni, illetve biztositékként felhasznalni. Az eseti bérbeaddsa a
koltségvetési szerv sajat hatdskdrében megallapodast kothet, de tartds bérbeadds a fenntartd
Jjovahagyasa nélkiil nem térténhet meg.

2.8. A kdltségvetési szerv vallalkozasi tevékenysége

A kdltségvetési szerv véllalkozasi tevékenységet nem végezhet.
3. AZINTEZMENY FELADATAI

3.1.  Azintézmény szakmai alaptevékenysége

Az intézmény ellatja a Sajészentpéter Varosi Onkorményzat K épviseld-testiilete altal meghatarozott
teleplilésiizemeltetési- és az Gnkormanyzati intézmények gazdalkodasi, pénziigyi és szamviteli
feladatait.

A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél szold 2011, évi CLXXXIX. térvény 13. § (1) bekezdése
(tovabbiakban: Métv.) alapjan kételezben ellatandé feladatok:

¢ telepiilésfejlesztés, telepiilésrendezés;

* telepiilésiizemeltetés (koztemetok kialakitdsa és fenntartdsa, a kozvilagitasrdl vald
gondoskodas, kéménysepro-ipari szolgaltatas biztositasa, a helyi kdzutak és tartozékainak
kialakitdsa és fenntartdsa, kdzparkok és egyéb kozteriiletek kialakitisa és fenntartasa,
gépjarmiivek parkolasanak biztositisa);

¢ kdrnyezet-cgészségiigy (koztisztasag, telepiilési kdrnyezet tisztasdganak biziositssa, rovar- és

ragesaldirtas);

lakés- és helyiséggazdalkodas;

helyi kdrnyezet- és természetvédelem, vizgazdalkodas, vizkarelharit4s;

honvédelem, polgari védelem, katasztrofavédelem, helyi kézfoglalkoztatas;

hulladékgazdalkodas;

tavhdszolgaltatas;

m
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A Sajoszentpéteri Varosgondnoksag egyéb kiozfeladata:

- A véaros mindennapi életével kapcsolatos Gizemeltetési feladatok végzése.

- Gondoskodik az egészséges ivovizellatasrdl, a helyi kdzkutak fenntartisarol.

- Ellatja a vizrendezési €s csapadékviz elvezetési feladatokat

- Kézremiikédik a foglalkoztatas megoldasaban.
Az intézmeény véllalkozasi tevékenységet nem folytathat, a rendelkezésére 4ll6 kapacitasokat szakmai
alapfeladata ellatasara hasznosithatja. Kivételesen az iddlegesen szabad kapacitasait nem kotelezben
végzett tevékenységre is hasznosithatja, melynek eredményét az alaptevékenység finanszirozasara kell
forditania.

3.2. A kiltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcidk szerinti besorolasa

013360 Mis szerv részére végzett pénziigyi- gazdalkodasi, izemeltetési, egyéb
szolgéltatasok

047410 Ar- és belvizvédelemmel sszefiiggd tevékenységek

051030 Nem veszelyes (telepiilési) hulladék vegyes (Gmlesztett) begylijtése, tisztitisa,
elhelyezése

052020 Szennyviz gytijtése, tisztitasa, clhelyezése

063020 Viztermelés, -kezelés, -ellatas

064010 Kozvilagitas

066010 Zoldterillet-kezelés

066020 Véros-, kézséggazdalkodasi egyéb szolgaltatisok

096010 Ovodai intézményi étkeztetés

(096020 Iskolai intézményi étkeztetés

041231 Révid id6tartamn kézfoglalkoztatas

041232 Start- munka program- Téli kizfoglalkoztatas

041233 Hosszabb idotartami kézfoglalkoztatas

041237 Kézfoglalkoztatasi mintaprogram

3.3. A koltségvetési szerv dllamhaztartasi szakagazat rend szerinti besorolisa

841117 Kormanyzati és 6nkormanyzati intézmények ellat6, kisegitd szolgalatai

4. VAGYONI NYILATKOZATTETELRE KOTELEZETTEK

A 2007. évi CLILtv. 3.§ (1) bekezdése kimondja, hogy vagyoni nyilatkozat-tételre kitelezett az a
kézszolgalatban all6 személy, aki ~ Onalléan vagy testiileti tagjaként — javaslat-tételre, dontésre,
cllendrzésre jogosult. Feladatai ellatasa soran koltségvetési, vagy egyéb pénzeszkdzok felett, tovabba
az allami vagy énkormanyzati vagyonnal valé gazdilkodds, valamint elkiilonitett 4llami pénzalapok,
fejezeti kezelésii eldiranyzatok, Onkormanyzati, pénziigyi, tamogatasi pénzkeretek tekintetében

rendelkezik.




Sajoszentpéteri Varosgondnoksag — Szervezeti és Miikddési szabalyzat

MMW
Fentiek értelmében:
a koltségvetési szerv igazgatdja,
gazdasagi igazgato-helyettese
milszaki igazgatd helyettese

vagyoni nyilatkozat-tételre kitelezett.

5. AZ SZMSZ SZEMELYI HATALYA
Az intézmény szamara jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és hataskéri,
szervezeti €s miikddési eléirdsokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembe vételével kell alkalmazni.
Az SZMSZ hatalya kiterjed az intézmény munkavallaldira.
Jelen SZMSZ rendelkezéseit a Sajdszentpéteri Véarosgondnoksdg és gazdalkodasi kdrébe utalt
koltségvetési szervek kozott — a feliigyeleti szerv dltal jovahagyott — egyiittmiikddési megallapodasban

rogzitett munkamegosztas és feleldsségvallalas keretei kozott kell alkalmazni,

A koltségvetési szervek megnevezése az 1. sz. mellékletben, az Egyiittmiikodési megallapodasok
tervezete az 2. sz. melékletben talalhatok,

6. A KOLTSEGVETESI SZERV SZERVEZETI FELEPITESE

6.1. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését az SZMSZ 6. sz. melléklete tartalmazza.

6.2. A koltségvetési szerv szervezeti egységei, létszama, feladatai

Az intézmény bels6 szervezeti egységeinek, vezetd szintjeinek meghatarozasanél elsddleges cél, hogy

az intézmeény feladatait zavartalanul és zokkenGmentesen lathassa el a kévetelményeknek
megfelelten.

6.2.1. GAZDALKODASI RESZLEG

FEOR Munkakor Létszam

1411 Gazdasagi igazgatd — helyettes 11{6

3620 Személyzeti-munkatigyi {éeléado 115
(humanerd-gazdalkodasi iii.)

3614 Szamvitelt iigyintézd 3£5

(egyéb ligyintéz6 munkakor)

M
P T T R T ——
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3611 Szdmlazd 116
(egyéb ligyintézé munkakor)

3910 Egyéb Ggyintézé 215
(egyéb ligyintézd munkakor)

5299 Tlizeléstechnikai karbantartd 116
(egyéb képesitett fizikai munkakér)

5254 Vagyondr 116

OSSZESEN: 10 6

Feladat és hatdskor

az intézmény stratégidjanak meghatarozasa
a szolgaltatisok fejlesztése, iizernvitel korszeriisitése
az intézmény képviselete kiilsé szervek, fogyasztok felé
hat¢kony intézményi gazdalkodas és miikddés megteremtése
a legcélszeriibb intézményi felépités és iranyitdsi mechanizmus kialakitasa
az intézmény eréforrdsainak gyarapitasa
szolgaltatasok korének bévitése, szervezetének korszeriisitése
a tulajdon védelméhez sziikséges feltételek biztositasa
a szerzOdéses fegyelem biztositasa
az intézmény ellendrzési, informacios és szamviteli rendjének megszervezése
az intézmény mérlegének megallapitésa, jovahagyésra torténé felterjesztés
személyzeti-munkatigyi és egyéb humanerd-gazdalkodasi feladatok ellatasa
munkaltatdi jogkdr gyakorlasa, a jogok gyakorldi rendjénck meghatérozssa
a bejévé-kimend iigyiratforgalom iktatésa, intézkedésre vald szignalésa, irattarozasa
A koltségvetési szervhez tartozé intézmények peénziigyi-szamviteli-gazdilkodasi feladatainak
— hatalyos jogszabalyok szerinti — ellitisa.
* a koltségvetési team munkajihoz kapcsolédéan gondoskodik
o akoltségvetési koncepcid elkészitésérdl
o akdltségvetés végrehajtasar6l sz616 vin. zarszamadasi beszamold elkészitésérd|
© anormativ kéltségvetési hozzajaruldsok elszamoldsdhoz adatot szolgaltat
o azintézmények kdvetkez6 koltségvetési évre vonatkozo feladatainak, bevételi
forrasainak attekintésérél, annak alapjén a kéltségvetési koncepci6 kialakitasardl
o aKépviselo-testiilet illetékes szakbizottsdgai véleményének a koncepci6hoz térténd
csatolasardl
o azeldzd évi pénzmaradvanyok elszdmoltatisarol, az elszamolasok feliilvizsgalatardl
o akéltségvetés végrehajtasarsl
o akoéltségvetési szervek pénzellatasardl
¢ akéltségvetési team munkajihoz kapesoléddan elkésziti
o atajckoztatast a kéltségvetési szerv sajat hataskorében végrehajtott eldiranyzat-
valtoztatasrol
© apénziigyi szabdlyzatokat és gondoskodik azok karbantartasarél
a kozétkeztetéshez kapesolodé adminisztrativ teenddk ellatasa
a kéltségvetési szerv és a hozza tartozé intézmények bériigyeinek intézése
interaktiv kapcsolatot tart a fenntartoval, a feliigyeleti hatésagi és funkciondlis osztalyokkal
a koltségvetési szerv pénztarosi feladatainak ellatisa

M
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e — e e e e ey

+ hatralékokkal (szemetszallitds, csatorna, tavho) kapcsolatos tigyek intézése, dijbeszedés
kéményseprési feladatokkal kapesolatos komplex ligyintézés, kéményseprés

e az intézmény telephelyének és foépuletének fomunkaiddben torténd 6rzése, biztonsdganak
feliigyelete

e intézmény irodahelyiségeinek, vizesblokkjainak és egyéb helyiségeinek takaritdsa

¢ adatokat szolgéltat adéhatésagok a MAK és a statisztikai adatokat feldolgozo szervek felé.

Tithdrsdgi feladatok

A beérkezd posta bontasa, iktatasa, kézbesitése.

Kimené ligyiratok iktatasa.

A postzasi feladatok.

Az igazgat6 hataridés feladatainak nyilvantartdsa,

Az igazgatd iigyfélforgalinanak lebonyolitasa.

Titkos ligyiratok kezelése, iktatasa, kézbesitése és irattirazasa.
Iratok sokszorositisa.

Irattar kialakitasa, kezelése.

Szabalyzatok, utasitasok nyilvantartasa.

Iratselejtezések végrehajtisa.

Vezetdi hataridds feladatok nyilvantartasa.

Vezetdi értekezletek adminisztraciés feladatainak elvégzése.
Rendezvények megszervezése, lebonyolitdsa.

Irodaszerek igényeinek Osszegyiijtése, beszerzése.

A telex és telefonkdzpont miikddtetése, a karbantartas intézése.

Humdnpolitikai feladatok

¢ A koltségveteshez szerv humanpolitikdjanak kialakitdsdhoz javaslatok kidolgozasa.
Az elfogadott humanpolitika végrehajtisi feladatinak koordindldsa, intézkedési tervek
kidolgozasa, a végrehajtas ellendrzése.

¢ A személyligyl munka tervezése.

o A személyligyi feladatok dontés elokészitése (felvétel, kinevezés, felmentés, elbocsatds,
athelyezés, jutalmazas).

¢ Személyiigyi munkédval kapcsolatos dontések végrehajtasa.

Kinevezések, Munkaszerzédésck, Megbizasi szerzodések megkitésével, modositisaval,

megsziintetésével kapcsolatos tigyek intézése.

Munkakéri leirasok készitésének koordinalasa.

A dolgozdk munkaértékelési rendszerének kialakitasa.

Erkdlesi bizonyitvanyok megkérése.

Személyiigyi nyilvantartasok vezetése.

Munkavallaloi igazolasok, mitkddési bizonyitvany kiadsa.

Képzéssel és tovabbkeépzéssel kapesolatos ligyek intézése.

A tovabbtanulé dolgozdkkal tanulmanyi szerzGdések megkdtése, betartasanak ellendrzése.

Kapcsolattartas oktatasi intézményekkel.

Szakember utanpdtlas biztositasa.

A koltségvetési szerv oktatasi, tovabbképzési rendjének kialakitasa, oktatdsi tervek készitése.

Tanulmanyi 6szténdij ligyek intézése,

Tamulmanyutakkal kapcsolatos szervezd €s adminiszirativ munka elvégzése.

A szocidlis ellatassal kapesolatos ligyek intézése,

e r—————————————— e
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A koltségvetési szerv tulajdona védelmével kapcsolatos jogszabalyok, utasitasok végrehajtasa.
Karesetek megelozése, feltarasa.

A dolgozdk éves szabadsaganak megéallapitasa, nyilvantartisa, a felthasznalas ellendrzése.
A Kjt, a Munka Térvénykényve és egyéb munkaiigyi jogszabalyok alkalmazasa.

A koltségvetési szerv dolgozoinak munkaiigyi nyilvantartasa.

Munkatigyi igazolasok, jovedelemigazolasok, kereseti kimutatdsok készitése, kiadasa.
Intézkedés a munkajogi ¢s bériigyi panaszok kivizsgalasardl.

Részvétel a munkaszervezési javaslatok kidolgozaséban.

A létszam- és bérhelyzet alakulasanak rendszeres figyelemmel kisérése.

SZJA nyilvantartasok készitése.

Munkavallaléi tartozasok nyilvantartasa.

Kilépé dolgozok elszamoltatasa.

Nyugdijazasok Ggyintézése.

Kozgazdasdgi feladatok

Javaslatkészités a koltségvetési szervezési €s ellendrzési rendszerére, a miikddés értékelése €s
folyamatos javitasa.

Részvétel a tervkoncepciok, tervieladatok kialakitasaban.

A tervfejezetek kidolgozasanak koordinalasa, azok Osszhangjanak biztositasa, és dontésre
elokészitése.

Vezetdl informacids rendszer kialakitasa, karbantartasa.

A létszam, a bér, a termelés alakuldsanak figyelemmel kisérése és javaslatkészités a
beavatkozasi déntésekre.

A Kozponti Statisztikai Hivatal és mds hatosagok altal kételezben eldint statisztikai adatok
gyljtésének, rendszerezésének, elemzésének megszervezése ¢s irAnyitdsa, a statisztikai
adatszolgaltatds, valamint a bels6 tajékoztatas ellitasa.

Részvétel a beruhdzasok és fejlesztések gazdasagi megalapozasiban, varhatd gazdasagi
hatasanak elemzésében.

Gazdasagi terv- és tényadatok feldolgozésa, elemzése, értékelése.

Kéltségelemzés.

Beruhazasok, fejlesztések gazdasdgossagi értékelése.

A kbéltségvetési szerv egészének gazdasagi értékelése.

Pénziigyi feladatok

A koltségvetési szerv pénzigyi tervének elkészitése, a teljesftés figyelemmel kisérése,
értékelése.

Likviditasi tervek készitése, a teljesités figyelemmel kisérése, értékelése.

A koltségvetési szerv pénzigyi helyzetét attekintd nyilvantartasok kialakitasa, a pénzigyi
helyzet éntékelési anyagok dsszeallitasa.

Kapcsolattartas bankokkal, pénzintézetekkel, a szolgaltatasok figyelemmel kisérése,
Hitelkérelmek el6készitése, a hitelezéssel kapcsolatos feladatok elvégzése.

A kiltségvetési szerv pénzforgalmanak Iebonyolitasa (atutaldsok, beszedési megbizasok, sth.).
A hazipénztar készpénzforgalmanak lebonyolitasa.

Pénzszallitasok intézése.

Kéltségvetési kitelezettségek teljesitése.

A kiilfoldi utazasokhoz sziikséges fizetdeszkdzok biztositasa.

13
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Kimené szamlakkal, beérkez( szamlakkal kapcsolatos feladatok elvégzése.
Fizetésck esedékességének figyelése, intézkedés a behajtasra.

Vevli késedelmi kamatok szamitasa, behajtasa.

Sz4llitdi késedelmes kamat kdvetelések nyilvantartasa, kiegyenlitése.
Fizetési vitak rendezése.

Gondoskodas a kéltségvetési szerv fizetOképességének megtartasardl.
Szallitmanyozassal kapcsolatos pénziigyi feladatok elvégzése.

A koltségvetési szerv vagyon- és biztositasi ligyeinek intézése.

Szamwviteli feladatok

Szamviteli politika kidolgozasa, karbantartisa.

A szamlarend elkészitése, alkalmazisa, karbantartdsa.

Targyi,- és forgoeszkdzok nyilvantartdsa, ért¢kesékkends szamitasa.
Konyvelési munkdk elvégzése.

Analitikak készitése.

Zarlati munkak elvégzése.

Fékonyvi kivonatok készitése.

Kimend és beérkezd szamlakkal kapesolatos feladatok elvégzése.
Eves mérleg elkészitése.

Eves beszdmol6 elkészitése.

Vagyon és eredmény kimutatds elkészitése.

Adédbevallasok elkészitése.

Ado befizetése, addeldlegek, ado visszaigénylésének meghatirozasa.
Folydszamla egyeztetések.

Aktivalasok lebonyolitasa.

Onkdltség szamitasi szabalyzat elkészitése, karbantartasa.
Leltarszabalyzat elkészitése, leltarozis eldkészitése, iranyitasa, leltar kiérickelése.
Selejtezések (jegyzokdnyvezés, konyvelés, targyi eszkoz kivezetés).
A bizonylati fegyelem folyamatos ellendrzése.

Szigoni szdmadAasu bizonylatok nyilvantartasa, felhasznalasuk ellendrzése.
Meérlegelemzés, kltségelemzés.

6.2.2. UZEMELTETESI RESZLEG

FEOR Munkakor Létszam

1210 Igazgatd 1 £

1312 Miszaki igazgato helyettes 1 fo

3190 Miiszaki ligyintézd 1 {6
{egy¢éb miszaki ligyintézo)

7321  Géplakatos 16
(lakatos

6119  Park-és kertépitd,- gondozo 116
(Kertész)
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8417 Tehergépkocsi-vezetd 116

7331  Autdszerel6 116
(gépjarml —és motorkarbantarto)

7539  Egyéb épitési szakipari foglalkozasu 116

7325 Hegesztd 1 6

OSSZESEN: 9 f6

Az Uzemeltetési részleg biztositja az intézménylizemeltetéssel, a miiszaki és gondnoki teenddkkel

kapcsolatos feladatokat, biztositja az épiiletek, berendezésck iizemképes allapotat, folyamatos

karbantartisat, tisztan tartasat.

Feladata a karbantartasi, takaritasi munkak elvégzése, kisebb volumenid intézményi feldjitasi

korszerlisitési munkalatok végrehajtasa. Az Gzemelietési részleg megrendelés alapjan végzi munkdjat.

A szitkségletek felismerése és a munkak megrendelése és végrehajtasanak igazolasa terén dontd szerep

harul a Beruhdzisi- és Mitszaki Osztalyra.

Feladat és hatdskor

Koézhaszn, kézcéla munkavallalok foglalkoztatasa, k6zmunka programok lebonyolitasa

A viros teriiletén taldlhatd kozteriileti parkok és egyéb kozteriiletek gondozasa, apolasa,
parképites

Ut- és parkfenntartasi tevékenység (finyiras, téli siktalanitas) ellatisa, kézi és gépi
szerszamokkal

A koltségvelési szerv, Sajoszentpéter, Kalvin tér 35 sz alatti telephelyének fenntartasi,
karbantartasi és javitasi munkai.

A karbantarté miihely izemeltetése.

Elvégzendd munkdkhoz anyagok, eszkozik és alkatrészek beszerzése.

Arvizvédelmi és katasztréfavédelmi feladatokban valé részvétel.

Illegalis szeméttelepek felszamolasa

Onkorményzati kezelésben 1év6é utak, jardak, hidak és a hozzijuk tartozé milemlékek
karbantartasa, felujitasa, potlasa.

Onkormanyzati kezelésben 1évé kiil- és belteriileti csapadékviz elvezetd rendszerek
karbantartasa.

Allategészségiigyi feladatok ellatasa (kobor ebek befogatasa, elhullott 4llatok

clszdllittatasa a kézteriiletekrol).

A Varosiizemelteiési- é&s Beruhazasi Osztalytol és az intézményektGl beérkezett megrendelt
munkdk eldzetes felmérése, drajanlat és kéltségvetés készitése, miivezetés.

Munkagépek fizemképes dllapotanak biztositdsa, izemeltetése.

Napi szallitasi feladatok végzése, az ehhez sziikséges eszkdzOk, gépkocsik iizemképes
allapotanak biztositasa.
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Szolgdltatdsi feladatok

* A koltségvetési szerv vdarosiizemeltetési korzetébe tartozé feladatoknak a megkotott
szerzOdések szerinti biztositasa.

e Uzemi adatok folyamatos figyelemmel kisérése, a szitkséges intézkedések megtétele.

Optimalis lizemi paraméterek beallitisa.

Gondoskodik a szervezeti egységének miiszakbeosztasardl a folyamatos iigyelet, készenlét

biztos{t4sardl.

Kapesolattartas az esetleges kiils6 szolgaltatasi egységekkel.

Kezelési, technoldgiai utasitésokat elkésziti, rendszeresen feliilvizsgalja, aktualizalja.

Kapcsolatot tart a lakossaggal, intézményekkel.

Biztositja az izemviteli 1étesitmények, berendezések ellendrzését.

Elldtja az lizemviteli nyilvantartisok vezetését.

Részt vesz az éves energiatervek Gsszedllitasaban.

A panasz bejelenéseket nyilvantartja, intézkedik elharitasukrol.

Karbantartdsi feladatok

* Veszélyes anyagok kezelése, tarolasa, illetve szallitasira vonatkozd technologiai,
munkavédelmi utasitasok elkészitése, clkészittetése,

* Technolégiai eldirasok, miiveleti utasitisok készitése, karbantartdsa.

Az elbirt technologiai utasitdsok betartdsénak ellendrzése, technoldgia jellegli problémak

megoldisa.

Eszk6z0k, szerszamok, késziilékek tervezése, technoldgiai kisérletek lefolytatésa.

Technolodgiai folyamatokhoz kapesolédd munkavédelmi eléirasok kidolgozasa.

Talorak jogosultsdganak elbiraldsa, utalvinyozisa.

A késziilékek, gyartdeszkdzdk, szerszamok meghibasodasédnak, elhasznalédasinak

figyelemmel kisérése, elemzése és értékelése, sziikség szerinti selejtezése, felhasznalasi és

készletnormak kidolgozasa, illetve karbantartasa.

Beruhdzdsi feladatok

A koltségvetési szerv tervében a beruhazasi fejezet elkészitése.

A beruhazasi folyamat szabalyozasi rendjének kialakitasa.

Egyedi beruhazisok beruhdzasi javaslatédnak elkészitése,

Gépek, berendezések beruhdzasainak kivélasztasahoz ajanlatok beszerzése, értékelése ¢és
dontésre eldkészitése.

Tervezési, épitési, szallitasi és egyéb szerzddések eldkészitdi munkainak elvégzése,
Enged¢lyeztetési eljardsok lebonyolitisa.

* A beruhézasi feladatok koltségkereteinek nyilvantartasa, a megvalositasok soran a
koltségraforditasok figyelemmel kisérése, a tobbletkoltségek elérejelzése, a teljesitések és a
szamlak ellendrzése.

Gondoskodas a munkateriilet atadasardl.

Gondoskodas a miiszaki ellendrzési feladatok ellatasarol.

A tervezdvel és a kivitelezével valé folyamatos kapesolattartds biztositdsa.

Kapcsolattartas szakhatosagokkal.,

A szerzOdések teljesitésének figyelemmel kisérése, nem szerzédés szerinti teljesités esetén a
szlikséges intézkedések megtétele.

%
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A kivitelezés soran sziikségessé valo tervmodositasok végrehajtasa.

A beruhazasok atadds-atvételi és lizembe helyezési eljardsdnak irdnyitdsa, az ifizembe
helyezéshez sziikséges hasznalatbavételi engedélyek biztositdsa.

Kdzremiikédik a beruhdzasok aktivalasaban,

Befejezetlen beruhazasok értékelése és leltarozasa.

Beruhazasként beszerzett kiilféldi gépek gépkonyvei fordittatisanak tigyintézése.

A mindségbiztositasi rendszer beruhdzasi teriiletre vonatkozd feladatainak meghatrozasa, a
kialakitas irdnyitasa, a végrehajtas ellendrzése.

»  Megvaldsult beruhazasok utolagos miiszaki-gazdasagi értékelése.

* & & »

Uzemfenntartdsi feladatok

* Karbantartdsi, javitasi feladatok tervezése, a tervteljesités figyelemmel kisérése ¢&s értékelése.

* A targyl eszkozok, gépek, berendezések miiszaki Allapotinak folyamatos megdrzésérdl,
tervszerl karbantartasardl és felijitasardl vald gondoskodas.

e Az iizemfenntartdsi tevékenységek lebonyolitasanak szervezése, a feladatok kiaddsa, a
végrehajtas iranyitisa és ellenbrzése.

» Viaratlan meghibdsodasok ellatdsanak megszervezése.
Karbantartdsi feladatok ellitdasdhoz szilkséges dokumenticiok, karbantartisi utasitdsok
elokeszitése, folyamatos karbantartasrol vald gondoskodas.

e (épek, berendezések adatainak naprakész nyilvantartasa.

¢ Felujitott gépek, berendezések, Iétesitmények iizembe helyezésének biztositdsa.

e Az iizemfenntartidssal és az energiagazdalkodassal kapcsolatos miiszaki, technoldgiai,
igyviteli és bizonylati elirasok betartasanak ellen6rzése.

* Az ilizemfenntartishoz sziikséges anyagok, alkatrészek sziikségletének meghatarozasa, a
beszerzés lebonyolitasa, raktarozis.

¢ Felujitasok, korszeriisitések kivitelezéséhez, az ajdnlati felhivasok kidolgozasa, azt ajanlatok
versenyeztetése, értékelése, a szerz6dés el6készitése.

e Szerzbdések megkotésének eldkészitése, a Kotelezettségek teljesitése, a vallalkozo
teljesitésének cllendrzése és igazolasa.

o Az elkésziilt gép, berendezés, létesitmény miiszaki Atvétele garancidlis javitdsok intézése,
elszamolas a kivitelezdvel.

e A gépek ¢s berendezések javitasanal és feldjitasanal a biztonsdgi eldirasok betartdsardl vald
gondoskodas.

e Kiilsé kivitelezd esetén a munka eclérchaladdsardl vald tajékozddas, a prébaiizemen vald
részvétel, a gépi berendezés lizembe helyezése.
Targyi eszkoz selejtezésében vald kbzremikodés.

o FElektromos kisgépek és egyéb munkaeszkozok iddszakos biztonsigtechnikai vizsgalatainak
elvégzése, elvégeztetése.

* A targyi eszkozék (€piiletek, gépek, berendezések, haldzatok, utak, stb.) dokumenticidinak
meglrzése.

e Az lizemfenntartdsi munkak miszaki-gazdasagi hatékonysaganak értékelése,

e A korszerli karbantartdsi és javitasi technoldgidk alkalmazasdnak kezdeményezése és

bevezetése.

* Energia megtakaritidsokra vonatkozé intézkedések kidolgozdsa, azok végrehajtisa és
ellendrzése.

» Energetikai berendezések karbantartdsi terveinek elkészitése, a tervek egyeztetése az érintett
szervekkel.
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* Energiaellato rendszerek és atalakité berendezések, gépek tervszerii megel6z6 karbantartésa és
az lizemzavar clharitasanak irdnyitasa.

* A mindségbiztositasi rendszer lizemfenntartési teriiletre vonatkozé feladatinak meghatarozasa,
a kialakitas irdnyitdsa, a végrehajtas ellendrzése.

Szdllitdsi feladatok

* A szallitasi feladatok megtervezése, a végrehajtas iranyitasa és ellendrzése.

e Aruk szallitisa beszerzéskor, értékesitéskor, illetve a kozbensé munkafolyamatokban.

*  Atelephelyek egymaés k6zotti druszallitasénak szervezése, koordinalasa.
Gondoskodas a  széllitbeszk6zok iizemanyag ellatasardl, a felhasznalt iizemanyagok
elszamolasarol.

o Uj gépjarmiivek beszerzésének lebonyolitésa.

* (Gondoskodds a gépjarmiivek, szallitdeszkdzik lizembiztonsagardl, karbantartdsarol,
Jjavitasarol, felujitasarsl.

* Elhasznélodott gépjarmiivek hasznositdsanak iebonyolitasa.

*  Kiils6 szallito cégek megbizasa, széllitasok megrendelése, szerz6dés eldkészités.

* A szerzOdések teljesitésének figyelemmel kisérése, a nem megfeleléd teljesitése esetén a
karigény érvényesitésének kezdeményezése.

* A mindségbiztositasi rendszer szallitasi teriiletre vonatkozé feladatainak meghatarozasa, a
kialakitas iranyitasa, a végrehajtas ellendrzése.

Munka ~ 8s tiizvédelmi feladatok

A koltségvetési szerv munkavédelmi tevékenységének tervezése, szervezése.

A koltségvetési szerv munkavédelmi szabalyzatinak elkészitése és karbantartisa.

Munkavédelmi jogszabalyok, cldirasok betartdsanak biztositasa.

Részvétel a munkavédelmi szemléken, a feltart hidnyossagok megsziintetésérél  vald

gondoskodas.

Fejlesztések a beruhazasok soran a munkavédelmi eléirdsok betartasanak ellendrzése.

* A biztonsdgos munkavégzéshez sziikséges feltételek biztositasarol vald gondoskodas.

* A munkavédelemhez sziikséges eszkozok, berendezések beszerzése, gondoskodas
szabalyszerli hasznalatukrdl, karbantartasukrol, illetve p6tlasukrél.

® Munkavédelmi oktatisok megszervezése, a végrehaijtas ellenbrzése.

Részvétel a koltségvetési szervnél tdrtént balesetek elharitaséban, az okok és felelésség

feltarasat célz6 vizsgalatokban.

Munkabaleseti jegyzokdnyvek, jelentések, statisztikék elkészitése.

A védbruhdk, véddeszkozok és felszerelések juttatasi rendjének kidolgozasa.

Reszvétel az lizembe helyezési, hasznélatba vételi eljarasokban.

A koltségvetési szerv tiizvédelemmel kapcsolatos tevékenységének tervezése, szervezése.

A koltségvetési szerv tlizvédelmi szabalyzatdnak, tiizriadé tervének eclkészitése &s

karbantartasa.

A tiizvédelemmel kapcsolatos jogszabdlyok betartasanak biztositasa.

A koltségvetési szerv tiizvédelmének fejlesztése, feltart hianyossagok megsziintetése.

* A koltségvetési szerv helységei, Iétesitményei tiizvédelmi osztalyba sorolasanak elkészitése,

karbantartasa,

%
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o Részvétel a koltségvetési szervnél tartott téizvédelmi szemléken, a feltart hidnyossdgok
megsziintetésérol valé gondoskodas.

o A koltségvetési szervnél végzett tlizveszélyes tevékenységek engedélyeztetése, az elbirdsok
betartasanak ellendrzése.

s Fejlesztések és beruhazasok soran a tlizvédelmi eldirasok betartasanak ellendrzése.

* A koltségvetési szerv tiizvédelmi eszkozeinek és berendezéseinek meghatarozésa, biztositasa,
gondoskodds  szabélyszerii  elhelyezésikrl, hasznalhatosigukrol, feliilvizsgélatukrol,
karbantartasukrol és sziikség szerinti potlasukrol.

o A tizvédelmi oktatdsok megszervezése, a végrehajtas ellenbrzése.

Részvétel a koltségvetési szervnél tortént tizesetek megsziintetésében, az okok és a felelésscg
feltarasat célzo vizsgalatokban.

e Tiizvédelemmel kapcsolatos jegyzOkdnyvek, jelentések, statisztikak elkészitése.

7. AZ UGYKOROK GYAKORLASA

7.1.  Aliirasi jogosultsag

A Sajészentpéteri Varosgondnoksag képviseleti, illetve aldirasi jogkor szabdlyozasa kiterjed az
intézménytél kibocsatasra keriild

a. minden olyan szdbeli vagy irasbeli nyilatkozatra, amelynek megtétele, illetve kiadasa az
intézmény részére jogok megszerzését, vagy kotelezettségek vallalasat eredményezi. (pl.
szerzOdés megkdtése, mbdositdsa, megrendelés. stb.)

b. minden olyan szébeli nyilatkozatra és irat aldirdsara (pl. levél, jegyzOkonyv stb.) amely
nem eredményez jogszerzést, joglemondast, vagy kotelezettségvallalast, hanem a
Sajoszentpéteri Varosgondnoksdg részérdl a feladatkdrébe tartozo ligyek intézését
célozza.

7.2. A képviseleti, illetve aliirisi jog dltalinos tartalma

A képviseleti, illetve alairdsi jogosultsiag azt jelenti, hogy az ezzel felruhdzott személy a
Sajoszentpéteri Viarosgondnoksig helyett és nevében érvényes jognyilatkozatokat tehet, vagy
elfogadhat oly médon, hogy a képviseld cselekménye altal kozvetleniil a Sajoszentpéteri
Viarosgondnoksag valik jogosulttd, vagy kdtelezetté.

A képviseleti, illetve alairasi jogosultsag: torvényes (jogszabalyon) vagy meghatalmazason alapszik.

A Sajészentpéteri Virosgondnoksig térvényes képviseldje az igazgatd. Az intézmény tovabbi
dolgozoinak képviseleti, illetve alairasi jogosultsaga allando, illetve eseti felhatalmazason alapszik. Az
allandd felhatalmazis a szervezeti egység vezetdje részére az SZMSZ-ben eldirt rendeltetésszert
mikdédési korben jogosit eljarasra.

A Sajoszentpéteri Varosgondnoksag képviseletében alairék hitelesitett névaldirdsukat kotelesek
benyhjtani a Sajoszentpéteri Varosgondnokséag, mint jogi személy nevében torténd alairasi jogosultsag

- 0Onalld vagy
- egylittes lehet.
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Az igazgatd (tavollétében a gazdasigi igazgatdhelyettes) dnalléan és korlatozas nélkiil képviselheti,
illetve a Gazdasagi szervezet iigyrendjében meghatirozottak szerint onalléan, vagy képviseletre
jogositott dolgozoival egyiittesen és korlatozottan jegyzi az intézményt.

Ugyanazon személy mindig csak egyféle modon jegyezheti a kiltségvetési szervet.

Amennyiben olyan szébeli nyilatkozatrol vagy irat aldirasirél van szé, amely nem jar
Jogkévetkezménnyel, a képviseld 6néllan alairasra jogosult.

Bankszémla felett valé rendelkezéshez minden esetben két képviseleti joggal felruhdzott személy
alairasa sziitkséges.

A Sajoszentpéteri Virosgondnoksdg képviseléi az intézmény képviseldjeként az igazgatd
felhatalmazasaval a kivetkezd munkakoriket betoltok jarhatnak el az SZMSZ-ben jogkdriikbe utalt
témakban:

- gazdaségi igazgatdhelyettes
- feladatkdrében tigykorileg eljard doigozo.
Feliigyeleti teriileti, hatésagi szervek teriiletén:

- gazdasagi igazgatOhelyettes
A Sajészentpéteri Vérosgondnoksdg nevében 6nallé alairasra jogosult személyeinek kore:

- ipazgatb
- gazdasagi igazgatOhelyettes

7.3.  Azigargaté aldirisi jogosultsaga

Az igazgatd a Sajészentpéteri Vérosgondnoksigot a jogszabaly erejénél fogva korlatozas nélkiil
onalldan képviseli a harmadik személyekkel, valamint a birésdggal és mas hatdséggal szemben.
A Sajoszentpéteri Vérosgondnoksag {rasbeli nyilatkozatait az igazgaté ugyancsak egy személyben
jogosult alairni.

Az igazgat6 6nélldan ir ala minden olyan iratot- kivéve a pénziigyi megrendeléseket, ahol a fedezetet
igazolni kell — amelyet hatalyos jogszabélyok és az SZMSZ igazgatéi hataskorbe utalnak, tovabba
azokat az iratokat, amelyek alairasi jogat esetenként sajat jogkorbe vorga.

Az igazgald tartds tavollétében vagy akadalyoztatdsa esetén a gazdasagi igazgatdhelyettes jogk6rében
jar cl. Intézkedéseirdl a legrovidebb idén beliil kételes tdjékoztatast adni az igazgatonak.

Az igazgat6 képviseleti jogkdre harmadik személyekkel szemben nem korlatozhaté.

7.4. Az aldirisi jogosultsig korlitozisa

Az aléirasi jogosultsag korlatozasa azt jelenti, hogy a képvisels — akar 6nalléan, akar egyiittesen — de
csak munkakorében eljarva, az SZMSZ—ben elbirt ligyrendi feladatkdrén beliil, illetve felhatalmazasa
mértekében jegyezheti az intézményt.

Az egyiittes aldirds gyakorlsanak rendjét, a korlatozdsokat az elkiildnillt szervekre vonatkozéan
igazgatoi utasitasok szabalyozzak.

%
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7.5. A kéltségvetési szervnél alairasi jogosultsaggal felhatalmazottak felelossége

Aki meghatarozott jogkdrét tillépi, vagy anélkiil, hogy képviseleti joga lenne, mas nevében szerzodést
(ligyletet) ko, felelds mindazért a karért, amely beavatkozasa nélkiil nem kévetkezett volna be.

A Sajoszentpéteri Varosgondnoksag képviseletében eljard dolgozénak (pl. szerzddéskétés) meg kell
gydzbdnie arrdl, hogy a vele szerzddést kot cégalairast gyakorld képviseldje rendelkezik-¢ alairdsi
jogosultsiggal.

A képviseleti ¢és aldirasi jog felhatalmazis nélkili, szabalytalan gyakorldsa, illetve az utasitas
eldirasainak megszegése dnmagaban is fegyelmi vétség.

7.6.  Szerzidéskotési jogosultsag

Az alairasi jogosultsignak az SZMSZ-ben és kilon utasitisban meghatirozott szabalyai
meghatarozzik egyben a szerz6déskotés jogosultsagot is.

A szerzOdéskotéssel kapcsolatos elOkészitoi és kézremilkoddi feladatkdréket igazgatdi utasitas
rendezi.

A tervezetek elbkészitési és kdzremlkodési feladatainak elvégzése soran a szakmai, gazdasagi és jogi
szakterillet Osszehangolt, egymasra épiilé tevékenységének érvényesiilnie kell. Ennck sordn a
tervezetek elOkészitéséért felelds gazdasigi 4gazat (szervezeti egység) és a jogtanacsos
kozremikodését biztositani, illetve igénybe venni kteles.

A szerzbdések modositasa sordn a megkstésiik elokészitésére vonatkozd szabalyokat kell alkalmazni.
Gondoskodni kell a szerzédések kdzponti és helyi nyilvantartasardl.

A kovetelések érvényesitését, illetve az igény- érvényesités mell6zésével Osszefiiggd feladatokat a
hivatkozott igazgatdr utasitasban foglaltak szerint kell végrehajtani.

7.7, Munkakorikhdoz tartozd feladat és hataskorok

A koltségvetési szervnél foglalkoztatott dolgozdk feladatait a munkakori lefrasok tartalmazzak.

A munkakdri leirisok névre szoldan tartalmazzak a foglalkoztatott jogalldsat, a szervezetben elfoglalt
munkakdrben megfeleld feladatait, jogait, kitelezetiségeit.

foorr

A munkakori lefrasok elkészitéséért, aktualizAlasdért a kdltségvetési szerv igazgatdja, gazdasagi-, €s
miszaki igazgato helyettese felelds.

7.7.1. Munkakori leirdsok

A munkakéri leirdsok mintajét a 3. sz. melléklet tartalmazza.

7.7.2. Munkakdrok dtaddsa

A munkakdr atadasét és atvételét a felmentést, illetve kinevezést vagy mas valtozast kdvetd 8 napon
beliil {vagy korabban) kell lefolytatni ¢s jegyzokdnyvben rogziteni.
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A jegyzOkionyv tartalmazza:
¢ a munkakor atadas okit,

a szervezeti egység €s munkakdr megnevezését,

az atado és atvevd nevét,

a felmentd és a kinevez0 irat keltét és szamat,

az atadas-atvétel megkezdésének és befejezésének datumat,

az atadott-atvett szervezeti egység, illetve munkakér az atadaskori altlapotat jellemzo

legfontosabb, leglényegesebb adatokat,

» a folyamatban 1év6 és tervezett feladatokat, kitelezettségeket, sziikséges intézkedéseket,
dokumentaciokat, iratokat,

* az atadas-atvételben résztvevOk névsorat,

e az atadd nyilatkozatat, mely szerint a munkakdrrel kapcsolatos minden lényeges tigyben
tajékoztatdst adott,

s a szervezeti egység rendelkezésére bocsatott eszkOzOk letar szerinti Atadasanak
megtorténtét,

e az atadd, az atvevd és a résztvevOk alairasat.

A jegyzokidnyvet 3 példanyban kell elkésziteni.

1 pld. az atado példanya
1 pld. az atvevd példanya
1 pld. az irattar példanya

7.8.  Helyettesités rendje

Az intézményben folyd munkét a dolgozdk idbleges vagy tartds tivolléte nem akadalyozhatja.

A dolgozdk tavolléte esetén a helyettesités rendszerének kidolgozdsa az igazgatdnak, illetve

felhatalmazasa alapjan a felhatalmazott személy feladata,
A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érintd konkrét feladatokat a munkakdri leirasban

régziteni kell.

Az mtézményen  belil helyettesités rendjét A kdzalkalmazottak  jogallasarél  szolé
1992, évi XXXIII. torvény (Kjt.) eloirdsai alapjan az igazgatd szabalyozza.

Az igazgatdt akadalyoztatisa és tavolléte esetén — a munkaltatoi jogkor gyakorlasat kivéve —a
gazdasagi igazgatdhelyettes helvettesiti.

A gazdasidgi igazgatohelyettes akadalyoztatdsa csctén a helyettest eseti megbizas alapjén az igazgatd
jeldli ki.

8. MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLASANAK RENDJE

A munkaltatd jogkor gyakorlasa keretébe tartozo jogositvanyok:

s munkaviszony létesitése
o munkaszerzodés modositisa
s munkaviszony megsziintetése

22



Sajészentpéteri Varosgondnokség — Szervezeti és Mikddési szabélyzat

* alapbér megéllapitisa
* besorolas médositasa (ideértve a cimmel jaré besorolast is)

s prémium kitlizése
e prémium teljesités elfogadasa

jutalom odaitélése

tulmunka elrendelése

mdsodallas, mellékfoglalkozas engedélyezése
munkateljesitmény értékelése

munkabeosztasinak megailapitasa

szabadsag kiad4sa

fizetés nelkiili szabadsag engedélyezése

rendkiviili szabadsag engedélyezése

belfoldi kikiildetés engedélyezése

féallason kiviili foglalkoztatasara irdnyulé jogviszony tudomasul vétele
kiktildetésre, elismerésre vonatkozé javaslattétel
képzésben, tovabbképzésben valo részvétel biztositasa

® & & 0 ¢ & 9 & 8 0 s e

[=N

intézményi szintl elismerés odaitélése
magasabb szintli kitlintetés javaslatdra vonatkoz6 déntés

» kilfoldi kikioldetés engedélyezése
* intézményi gépkocsi hasznalatinak engedélyezése

e beiskoldzas, képzés, tovabbképzés
i
*  szocialis juttatds

Munkaltatoi jogok gyakorlasat az igazgatd, akadélyoztatasa, valamint tartds tavolléle esetén az
igazgato 4ltal irasban kijeldlt kozalkalmazott végei.

A jogok gyakorlasahoz sziikséges javaslatok megtételére a szervezeti egységek vezetdi jogosultak.

9. MUNKAVALLALOK JOGAI ES KOTELEZETTSEGEI

9.1.  AKkéltségvetési szerv valamennyi munkavillaléjanak joga

e Megismeri a koltségvetési szerv terveit ¢&s  célkitiizéseit a Kjt-ben, a Munka
Torvénykényvében szabdlyozott médon részt venni azok kialakitasaban és munkajival
Osszefliggd javaslatait megtenni,

* Végzett munkajdért a Kjt, a Munka Térvénykdnyve, a munkaszerzddés és a belsd
szabalyzatok alapjan részére jar$ bért, keresetet, juttatast, kedvezményt megkapni.

* Megkéveteli az egészséges és biztonsdgos munkavégzés feltételeinek biztositdsat.

%
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* A koltségvetési szerv mindségi politikdjanak ¢s minGségbiztositasi rendszere szabalyozisanak
jovahagyasa.

9.2. A kiltségvetési szerv valamennyi munkavillaléjanak kitelessége

¢ Jogait rendeltetésszeriien és a koltségvetési szerv érdekeinek megfelelden gyakorolni,
munkdjat a koltségvetési szerv vezetdivel és munkavallalbival egyiittmitkodve végezni.

e A legjobb tudasival elbsegiteni a koltségvetési szerv célkitlizéseinek maradékialan és
eredményes teljesitését.

* A munkakdrével Ssszefliggd jogszabalyokban, belsé szabalyzatokban és utasitdsokban foglalt
clbéirdsokat megismerni, azokat munkavégzése sordn maradéktalanul alkalmazni,
végrehajtasukat eldsegiteni és ellendrizni.

*  Munkatérsaival egyiittmi{ikédni és munkajét ugy végezni, valamint 4ltalaban olyan magatartést
tanusitani, hogy ez mas egészségét &s testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja,
anyagi kdrosodast vagy helytelen megitélést ne idézzen eld.

o A munka- & tlzvédelmi, valamint egyéb biztonsigtechnikai eldirdsckat megismerni,
betartani, az id8szakos oktatason és vizsgakon részt venni.

® Munkahelyén az elbirt iddpontban munkéra képes allapotban megjelenni, a technoldgiai-,
munkarend-, munka- ¢s bizonylati fegyelmet megtartani.

¢ Munkaidejét beosztasanak megfeleld, hatékony munkavégzéssel eltolteni, munkakén feladatit
az eloirt hataridére és j6 mindségben végrehajtani, munkakdrével jars ellendrzési feladatokat
folyamatosan és kdvetkezetesen ellatni.

s A felettese altal kiadott munkat a kivant idoben megkezdeni, a vonatkozo jogszabalyoknak és
utasitdsoknak megfelelden, legjobb tudasa szerint hatdridére végrehajtani és tevékenységérdl
felettesének beszamoini.

e A Kjt, a Munka Térvénykdnyve, illetve munkaszerzddése alapjan — kiildénésen indokolt
esetben — munkakérébe nem tartozé munkat, illetve allandé munkahelyén kiviili munkat is
clvégezni.

e Megtagadni az utasitds teljesitését, ha annak végrehajtasa mas személy életét, testi épségét
vagy egészségét kozvetlenill és sulyosan veszélyeztetné,

¢ Az utasitdst add figyelmét felhivni, ha az utasitis végrehajtasa kart idézhet eld és a
munkavallalé ezzel szamolhat ( az utasitas teljesitését azonban nem tagadhatja meg).

* Vezetbjének bejelenteni a tovdbbi munkaviszony vagy munkavégzésre iranyuld jogiszony
létesitését.

e Munkdja soran tudomaséra jutott, személyekre, illetve a kéltségvetési szervre vonatkozd olyan
informaciokat, melyek a koltségvetési szerv gazdasagi érdekeit sérthetik, iizleti titokként
kezelni.

o Szakmai felkésziiltségét folyamatosan fejleszteni, az eldirt szakmai oktatasokon,
tovabbképzéscken részt venni, munkija ellatasdhoz szilkséges ¢és elOirt szakképesitést
MCESZCrezni.

* A munkavégzés soran észlelt hianyosségokat feltarni és a munkamaddszerek tovabbfejlesztését
kezdeményezni.

e A koltségvetési szerv tulajdona védelmével kapcsolatos elbirasokat maradéktalanul betartani,
a rendelkezésre bocsatott munkaeszkozdket, gépeket, felszereléseket, anyagokat gondosan
kezelni, csak a kdltségvetési szerv érdekében felhasznalni, illetve hasznositani (a jogtalan
hasznalattal a koltségvetési szervnek okozott kart a munkajog szabélyai alapjan kell
megtériteni).
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10. A VEZETOK ALTALANOS FELADATAI ES FELELOSSEGUK

A koltségvetési szervnél vezetdi munkakort latnak el:

10.1.

16.2.

Igazgatd
(Gazdasagi igazgatohelyettes
Miiszaki igazgato helyettes

A vezetok altalanos feladatai

Az altaluk vezetett szakimai teriilet (szervezeti egység) képviselete,

A koltségvetési szerv célkitlizéseinek és tervieladatainak a szervezeti egységre vonatkozd
érvényesitése,

A szervezeti egység tevékenységével kapesolatos célkitizd, koncepcidalkotd, tervezesi,
szervezeési, iranyitasi, ellenorzési és értekelési feladatok elvégzese,

A szervezeti egység munkafeltételeinek és miikddésének biztositasa, operativ informacios
rendszer kialakitdsa,

A feladatok megfogalmazasa, rendszerezése és kiadasa,

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

A szervezeti egység munkakOreinek meghatarozasa, létszamnormak kialakitasa, a
részfeladatok Osszehangolasa, a miikddés szabalyozasa.

A szervezetl egység érdekeltségi rendszerének kialakitasa,

A szervezeti egység miikGdése, hidnyossagainak feltardsa, munkamdédszerének javitasa,
fejlodokeépességének biztositasa,

A kéltségvetési szerv humdnpolitikdja szervezeti egységre vonatkozd feladatainak
végrehajtasa,

A beosztottak munkajanak mindsitése, értékelése,

Keépzettségenek és vezetési modszerének fejlesztese.

A vezeldk felelGsek

A szervezeti egység feladatait, mikodését szabdlyozd eldirasok betartasaért, betartatasaért,

A munkafegyelem, bizonylati fegyelem, a feladatok elvégzése, hatéridGinek betartasaért,
betartatdsaért, .

A  munkafeladatok szakszerli elvégzéséért, elvégeztetéséért, az adatszolgaltatasok
valddisdgaért, pontossdgaért,

A szakteriiletre vonatkozo torvények, rendeletek, belsd szabilyzatok megismertetéséért, ezek
betartasaért és végrehajtasiért,

A szervezetll egység munkdjanak eredményességéért, a tevékenység korbe utalt feladatok
szinvonalas és hatékony elvégzéséért,

A szervezeti egységek kdzitti egyiittimikodés biztositasaért,

A koltségvetési szerv érdekeinek érvényesitéséért,

Sy

A szolgalati titok megOrzéséért €s megoriztetéséért, biztonsagi intézkedések betartasaért.
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11. AZ INTEZMENY IRANYITASA ES AZ IRANYITAS RENDSZERE

11.1, Igazgato

A koltségvetési szerv egyszemélyi felelds vezetdje az igazgatd. Tevékenységét a szervezeti egységek
vezetdin keresztill gyakorolja.

1111 A koltségvetési szerv vezetdje felelds

e Az Alapité Okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, valamint feladat-
ellatasi megallapodasban foglaltak, illetve az iranyadd szerv altal kdzvetleniil meghatarozott
kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld eliatasaért,

e Az intézmény miikddésében és gazdalkoddsaban a gazdasidgossdg, a hatékonysig és az
eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért,

e A szerv vagyonkezelésébe, hasznalatiba adott, és a tulajdondban [¢v0 vagyonnal
kapcsolatosan a vagyonkezeldi, tulajdonosi jogok rendeltetésszerti gyakorlasaért,

» Az allamhaztartasi belsd kontrollrendszer megszervezéséért és hatékony milkddtetéséért,

o A szakmai és pénziigyi feladatok folyamatos nyomon kdvetési (monitoring) rendszer
miikSdtetéséért,

e A tervezési, a beszdmolasa, valamint a kozérdekll adatok szolgaltatasira vonatkozo

r_r s

kotelezettség teljesitéséért, annak teljességéért ¢s hitelességéért, tovabba a szdmviteli rendért.

o Az intézmény elkésziti, rendszeresen aktualizalja és a belso ellendrzés rendelkezésére bocsatja
a koltségvetést szerv ellendrzési nyomvonalait.

e Az igazgatd felelés a belsd ellendrzés altal feltart hidnyossagok megszintetése érdekében
intézkedési tervet késziteni, végrehajtani az abban foglaltakat, illetve azt nyomon kdvetni.

e A koltségvetési szerv vezetje az éves koltségvetési beszdmolé keretében beszimol a
koltségvetési szerv folyamatba épitett, elbzetes és ut6lagos vezetdi ellendrzésének, valamint
belsd ellendrzésének mitkddtetésérdl.

11.1.2. Feladat és hataskire

szolgaltatasok fejlesztése, lizemvitel korszer(isitése,

a koltségvetési szerv képviselete harmadik személyekkel szemben, valamint
birésagok és mas hatdsagok elétt (az tigyek meghatarozott csoportjara nézve a
koltségvetési szerv dolgozoira atruhiazhatja)

hatékony intézményi gazdalkodas és mikGdés megteremtése

az Onkormanyzati hatdrozatok végrehajtasa

a legcélszertibb intézményi felépités és irdnyitas mechanizmus kialakitisa

az intézmény eroforrisainak gyarapitasa
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szolgaltatasok korének bovitése, szervezetének korszeriisitése

a tulajdon védelme, illetve az chhez szilkséges feltételek biztositasa

a szerzddéses fegyelem biztositasa

az intézmény ellendrzési, informacios és szamviteli rendjének megszervezése
az intézmény mérlegének jovahagyasra torténd felterjesztése.

11.L3. Legfobh feladatai a munkaszervezet vezetojeként

11.2.

A koltségvetési szerv gazdalkodasaval Gsszeflggd jogszabalyokban és a kiltségvetési szerv
szabalyzataiban meghatarozott feladatok végrehajtisa, végrehajtasa és a végrehajtas
ellendrzése.

Munkaltatoi jogok gyakorlasa, e jogok gyakorléi rendjének meghatirozasa.

A Kodzalkalmazotti Szabalyzat alkalmazasanak biztositdsa.

A munkavégrés kérilményeinek tervszerii &s folyamatos javitdsa, egészséges és biztonsagos
munkavégzés, szolgaltatas és izembiztonség feltételeinek biztositésa.

A kozvetlen feliigyelet ald tartozé munkatirsak munkdjanak iranyitasa, ellendrzése és
értékelése.

A biztonsagos és a dolgozdk egészségét Ovo munkafeltételek biztositasa.

Gazdasagi igazgatohelyettes

Az igazgatd megbizisa alapjan képviseli a koltségvetési szervet kiilsé szervek eldtt,

A gazdasiagi igazgatohelyettes feladat- és hataskdre, valamint egyéni feleldssége mindazon
terliletre kiterjed, amelyet részletes munkakéri leirdsa tartalmaz.

Felelds a kéltségvetési szervek pénziigyi tevékenységéért, a pénziigyi fegyelem megtartasaért.

A koltségvetési team tagjaként elkésziti a kdltségvetési szerv koltségvetését, gazdalkodasardl
52016 beszamold jelentéseit, gondoskodik az adatszolgéaltatasrol.

Elkeésziti a kdltségvetési szerv gazdilkodasdval 6sszefliggd szabalyzatait,

Gyakorolja az ellenjegyzési jogkort az igazgatd kotelezettségvallalasa, illetve utalvanyozasa
esetén.

Kialakitja és szervezi az intézmény konyvviteli elszamolasi vagyon- nyilvantartdsi,
vagyonvédelmi rendjét, rendszerét.

Ertékelés készitése a koltségvetési szerv egészének gazdasagossagarol.

A kéltségvetési szerv szamviteli rendszerének kialakitisa, a bizonylati fegyelem betartisanak
feligyelete.

Az éves beszamolo elkészitése.

A vezetdi dontéseket megalapozd, az ellendrzést biztositd informacios rendszer kialakitasa,
fejlesztése, az ehhez sziikséges eszkdzO0k beszerzése.

A koltségvetési szerv pénziigyi egvensilyanak folyamatos biztositasa, likviditdsi terv
készitése, a megvaldsitas figyelemmel kisérése és értékelése.

A pénzforgalom megszervezése, ellendrzése.

Koltséggazdalkodas iranyitasa, kéltség elszamolasi rendszer kidolgozasa.

Gondoskodas a hazipénztar mikédésérdl és ellenbrzésérdl.

A koltségvetési szery mérlegének, vagyon- és eredmény kimutatasanak elkészitése.

A vevoi tartozasok behajtasardl és szallitoi kbvetelések teljesitésérdl valo gondoskodas.

A koltségvetési szerv statisztikai adatszolgaltatasardl valé gondoskodas.

A Kjt., a Munka Térvénykényve és mas munkaligyi jogszabalyok elbirdsaibol eredd feladatok
végrehajtasard] vald gondoskodas.
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» Utokalkulacid, kéltségelemzés.

11.3. Miiszaki igazgatohelyettes

* Az igazgatd megbizésa alapjan képviseli a koltségvetési szervet kiilsé szervek elbtt,
A milszaki igazgatohelyettes feladat- és hataskére, valamint egyéni feleléssége mindazon
terliletre kiterjed, amelyet részletes munkakéri leirisa tartalmaz.

o A vezetdi dontéseket megalapozd, az ellendrzést biztositd informaciés rendszer kialakitasa,

fejlesztése, az ehhez sziikséges eszkdzok beszerzése,

Irényitja a k6ltségvetési szerv szolgaltatdsi ¢s karbantartasi munkdjat,

Iranyitja az lizemeltetési csoporthoz tartozé munkavéllalok munkajat.

Irényitja a kozteriilet-fenntartssi csoporthoz tartozé munkavallalék munkajat.

Kozfoglalkoztatdsban résztvevok foglalkoztatdsanak irdnyitasa.

A fenntartétdl érkezd megrendelés és feladatok koordinalasa.

A Sajészentpéteri Varosgondnoksag Ugyrendjében ra meghatérozottak szerint vezeti a

nyilvantartasokat, és végzi a sziikséges elszdmolasokat.

* A Sajdszentpéleri Varosgondnoksag teriiletén és telephelyein rendészeti feladatot 14t el,

gondoskodik azok rendjérdl, tisztasagardl, az ingatlanok 4llagdnak megdvisarol.

Szolgaltatasok fejlesztésére, izemvitel korszertsitésére vonatkozo tervezet készitése.

A szolgéltatasok korének bovitése, szervezetének korszerlisitésére vonatkozd lehetdségének

keresése.

A tulajdon védelme, illetve az ehhez sziikséges feltételek biztositasara vonatkozé javaslattétel.,

A szerzbddéses fegyelem biztositdsa.

Az intézmény ellendrzési, informaciés rendjének megszervezése, ellendrzése.

A koltségvetési szerv gazdalkodasival Gsszefliggd jogszabalyokban és a koltségvetési szerv

szabalyzataiban meghatirozott feladatok végrehajtasa, végrehajtatdsa és a végrehajtas

ellendrzése.

¢ A munkavégzés kériilményeinek tervszeril és folyamatos javitasa, egészséges és biztonsagos
munkavégzés, szolgaltatas és lizembiztonsag feltételeinek biztositasa.

e A Kkozvetlen feliigyelet alad tartozé munkatirsak munkajanak iranyitasa, ellendrzése és
értékelése,

. & & 0

12. AZ INTEZMENY BELSO ES KULSO KAPCSOLATTARTASA

12.1. Belsd kapesolattartas

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatdsa érdekében a dolgozok kételesek egymassal szoros
munkakapcsolatot tartani.

Az egylittmiikodés sordn minden olyan intézkedésnél, amelyik masik munkateriilet miikodési teriiletét
érinti, az intézkedést megeldzben egyeztetési kitelezettségiik van.

A belsé kapcsolattartas rendszeres formai a kiilénbozo értekezletek, forumok, stb.
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12.2, Kiilsé kapcesolattartas

Az eredményesebb milkddés eldsegitése érdekében az intézmény a szakmai szervezetekkel,
tarsintézményekkel, gazdalkodd szervezetekkel egyiittmitkédési megallapodast kéthet.

A helyi és orszagos tarsintézményekkel folyamatosan kell a kapesolatot tartani, sziikség szerint
segiteni kell egymas munkajat.

Az intézmény szoros kapcsolatot tart a kiilonbozd szakmai szervezetekkel.

Az intézmény feladatainak eredményesebb ellatdsa érdekében kapcsolatot tart olyan gazdalkodé
szervezetekkel, amelyek anyagilag és erkolcsileg segitik a magasabb szakmai munka ellatast.

12.3. Az intézmény tigyiratkezelése

Az intézményben az ligyiratok kezelése kdzpontositott rendszerben torténik.
Az uUgyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért az igazgato felelSs.
Az ligyiratkezelést az Iratkezelési szabdlyzatban foglalt eldirasok alapjan kell végezni.

12.4. A kiadmanyozis rendje

A kiadmanyozas rendje: Az intézményben a kiadményozdsra az igazgatd jogosult, tavollétében a
gazdasagi igazgatohelyettes a jogosult.

Dokumentumok kiaddsénak szabalyai
Az intézményi dokumentumok kiadasa csak az igazgat6 engedélyével torténhet.

12.5. Bélyegzik hasznilata, kezelése

Valamennyi alairasnal intézményi bélyegzét kell hasznalni. A bélyegzikkel ellatott és alairt iratok
tartalma érvényes kételezettségvallalast, jogszerzést, illetdleg jogrdl valo lemondast jelent.

Az intézményben az intézménybélyegzd hasznélatira a kdvetkezok jogosultak:

- igazgato

- pazdasagi igazgatohelyettes

- miiszaki igazgatéhelvettes

- jogkdriikben eljar6 ligyintézok

Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegzérdl, annak lenyomatardl nyilvantartast kell vezetni.
A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzit ki és mikor vette hasznélatba, amit az atvevd
személy a nyilvantartdsban aldirdsaval igazol.

A nyilvantartds vezetéséért a pénztaros felel6s.
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Az atvevok szemelyesen felelOsek a bélyegz6k megbrzéséért.

A bélyegzOk Dbeszerzésérol, kiadasarol, nyilvantartasarol, cseréjérél és évenkénti egyszeri
leltarozasarol a pénztaros gondoskodik.,

A kéltségvetési szerv miikddése sordn hivatalos iratainak, pénziigyi bizonylatainak, rendelkezéseinek
¢s szabalyzatainak hitelesitésére bélyegzdket hasznail.

A bélyegzdk tipusai és szdvegtartalma az alabbiak:

a.) Korbélyegzo: A korbélyegzo kozepén a Magyar Koztarsasag cimere. )
Koriratanak felirata pedig: SAJOSZENTPETERI
VAROSGONDNOKSAG

b.) Fejbélyegzo: melynek alakzata téglalap alaki, szivegtartalma pedig a két
bélyegzdben az aldbbi:

1. SAJOSZENTPETERI VAROSGONDNOKSAG
3770 Sajoszentpéter, Kalvin tér 35.
Tel: 48/345-330 Fax: 48/345-390

2. SAJOSZENTPETERI VAROSGONDNOKSAG
3770 Sajoszentpéter, Kélvin tér 35.
Tel: 48/345-930 Fax: 48/345-330
Sz.sz: 12046102-00196932-00100007
Adbszam: 15438298-2-05

A bélyegzOk rendszerbe allitasardl — azok lenyomatarél, hasznalati helyeir6l — analitikus nyilvantartast
kell vezetni. A bélyegzd(k) esctleges megrongalasabél vagy elvesztésébdl eredd érvénytelenségérdl, a
kérilményekrd! jegyzOkényvet , illetve sajtd Gtjan vald nyilatkozatot kell tenni,

12.6. Az intézmény gazdilkodasianak rendje

Az intézmény gazdalkodésdval, ezen belil kiemelten a koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval, az
intézmény kezelésében 1évd vagyon hasznositdsaval Osszefliggb feladatok, hatiskorok szabalyozasa —

a jogszabdlyok és fenntarté rendelkezéseinek figyelembe vételével — az igazgato feladata.

A gazdalkodasi feladatokat az Ugyrendben meghatérozott médon kell végezni.

12.7. A gazdilkodas vitelét eldsegito szabalyzatok

Az intézményben a gazdilkodds szabdlyozottsdgat, a jogszabalyok érvényesiilését az 4. sz
mellékletben felsorolt belsé szabalyzatok hatirozzak meg részletesen.

12.8. Fizetési szamlik feletti rendelkezés szabalyai

A Banknal vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosultakat az igazgaté jeldli ki.
e ]
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Neviiket és alairasukat be kell jelenteni a szamlavezetd hitelintézethez.
Az alairas-bejelentés kartonok egy-egy midsolati példanyét a gazdasagi igazgatd helyettes koteles
drizni,

12.9. Kdotelezettségvillalds, utalvinyozis, érvényesités, pénziigyi ellenjegyzés rendje

A kitelezettségvallalas, utalvanyozas, pénziigyi cllenjegyzés, érvényesités rendjét az intézménynél az
igazgaté hatdrozza meg. Ennek részletes szabalyait a gazdasagi szervezet feladat és hataskorét
szabalyozd Ugyrendben kell meghatarozni.

12.10. Az iltalianos forgalmi ado elszimolasanak iigyvitele

Intézménylink az altaldnos forgalmi adonak alanya, ezért az altaldnos forgalmi adéval kapesolatos
nyilvantartasi kételezettség terheli.

Intézménylink az altaldnos forgalmi adodval kapcsolatos nyilvantartdsait szamitogépes program
segitségével vezeti.

Az altalanos forgalmi add elszdmoldsédval &s nyilvantartasédval kapcsolatos részletes tigyviteli
teendbket a Bizonylati rend tartalmazza,

12.11. Kartéritési kotelezettség

A kozalkalmazott, a kézalkalmazotti jogviszonybdl ereds kotelezetiségének vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.
Szandékos karokozas esetén a kozalkalmazott a teljes kart kételes megtériteni.

A kézalkalmazott vétkességére tekintet nélkill a teljes kart kételes megtériteni a visszaszolgaltatasi
vagy clszamolési kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezelt hidny esetén, amelyeket
allandoan 6rizetben tart, kizarélagosan hasznal vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény
alapjan vette at.

A pénztarost e nélkiil terheli feleldsség az altala kezelt pénz, értékpapir és egyéb értéktargy
tekintetében. A teljes anyagi felelOsséget a pénztdros a feleldsségvallalasi nyilatkozat alairdsaval
igazolja.

Amennyiben az intézménynél a kért tobben egyiittesen okoztdk, vétkességiik arinyaban a megérzésre
atadott dolgokban bekévetkezett hidny esetén egyetemleges kételezésnek van helye.

A kar Osszegének meghatarozasanal a Munka Térvénykdnyve 177. és 179, §-a az iranyado.

12.12. Anyagi felelosség a munkavillalé részérél

Az intézmeény a dolgozo ruhdzataban, hasznalati targyaiban a munkavégzés folyaman bekdvetkezett
kérert vétkességre tekintet néikiil felel, ha a kir a dolgozé munkahelyén vagy mas megdrzésre
szolgalé helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A dolgozd a szokdsos személyi haszndlati targyakat meghaladé mértékii és értékii hasznalati értékeket
csak az igazgaté engedélyével hozhat be a munkahelyére. (pl.: szerszam, irdgép, szdmitogép, kerékpar,
sth,)

A dolgoz6 az intézmény tulajdonat képez6, illetve megdrzési céllal az intézményben 1évé eszkdzoket,
értékeket csak az igazgatd irdsos engedélyével viheti ki onnan.
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Az intézmény valamennyi dolgozéja felelds a berendezési felszerelési targyak rendeltetésszerii
hasznélatéért, a gépek, eszkozok, szakkdnyvek, stb, megbvasaért.

13. AZ ELLENORZESEK SZERVEZETE ES RENDJE

A kdltségvetési szervnél az ellentrzések rendje az alabbiak szerint valdsul meg:

s kiilsd ellendrzések és szerveik
*  belsd ellendrzések és szerveik

A koltségvetési szervnél végrehajtott kiilsd ellenOrzések az allami ellendrzés keretében torténnek,
aminek sordn

e az Allami Szamvevészék Teriileti Iroddja — az Snkorményzat ellendrzésével egyidejileg,
vagy kilon is a koltségvetési szervnél ellendrzi a feladatellatas és a pénziigyi gazdalkodas
szinvonalat, eredményességét,

¢ az adohatésigok (NAV, TB) az Onkormanyzattal egyiitt vagy a kéltségvetési szervre
iranyuloan ellen6rzi az ado- és jarulék kotelezettségek és azok teljesitésének rendjét.

Fenntartoi vagy felligyeleti ellenérzés korében az

¢ Onkormanyzat belsé ellendre,

» Onkormanyzat Képviselo-testilete beszamoltatja iilésén a koltségvetési szerv szakmai
munkajinak és a pénziigyi gazdalkodasinak alakulasat,

¢ az 6nértékelod irasbeli eldterjesztésre alapozottan Képviseld-testiileti ilésen torténik,
feliigyeleti jogkOrben az 4gazati vagy funkciondlis Onkorményzati szervezet (a
Polgdrmesteri Hivatal Pénziigyi és Vagyongazdilkodési Osztalya és a Varosiizemeltetési
és Beruhdzasi Osztdly) végez a koltségvetési szervnél — az éves munkaterviikben
meghatarozott iddben és témakdrben — ellendrzés(ekelt,

e cgyéb munkaltatd joganal fogva a polgirmester,

A Bels6 Kontroll Kézikényvben kerill meghatarozisra a FEUVE:

A belsd ellendrzés szervezése soran, a szervezeti egységek vezetdinek javaslata alapjan kell az éves
cllendrzési munkatervet sszedllitani, Az ellendrzések lefolytatdsa soran biztositani kell az eljarasi
szabalyoknak megfelelé dokumentaldst és a miikodés érvényességérdl az éves beszamoldjelentés
szoveges indoklasaban értékelést kell adni.

14. BELSO KONTROLLRENDSZER KIALAKITASA ES MUKODTETESE

Az igazgaté az intézmény miikodésének folyamatira és sajatossdgaira tekintettel az aldbbi
kontrollrendszert alakitja ki, ezen belill mkddteti a FEUVE rendszert,
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Kontrollkirnyezet

A Sajoszentpéteri Viarosgondnoksag szervezeti felépitése, az igazgatd és a gazdasagi-, és miiszaki
igazgatd helyettesek kozotti feladatmegosztds, valamint az intézmény munkavallaldi részietes
munkakdri leirasabol egyérielmiien kontrollathatok a felelOsségi és hataskén viszonyok, ill. feladatok,
tovabbi a szervezet minden szintjén az etikat elvardsok.

Kockdzatkezelés
A koltségvetési szerv rendelkezik Kockazatkezelési Szabalyzattal. Az igazgatd kételes a kockazati
tényezok figyelembevételével kockazatelemzést végezni és kockazatkezelési rendszert mitkédtetni.

Kontrolltevékenységek

Az igazgato kidolgozza belso szabalyzataban az engedélyezési és jovahagyasi eljarasok szabalyzatat,
az informdciokhoz valé hozzaférés rendjét, a fizikai kontrollok (hozzaférés az eszk6zokhoz) modjat,
valamint a beszamolasi eljarasok szabalyait.

Informdcio és kommunikdcio

Az igazgatd koteles olyan informécios rendszert kialakitani és miikédtetni, amely biztositja, hogy a
megfeleld informacié a megfeleld idOben eljusson a célirdnyl szervezeti egységhez, ill. személyekhez.
Ezen rendszer keretében a beszamolasi rendszereket tgy kell miikédtetni, hogy azok hatékonyak,
megbizhatoak és pontosak legyenek.

Monitoring
Az igazgatd olyan monitoring rendszert mikodtet, amely lehetdvé teszi a szervezet tevékenységének,
ill. a célok megvalositasinak nyomon kdvetését.

15. BELSO ELLENORZES

A belsd ellenorzés feladatait az intézményre kiterjedben a Sajoszentpéteri Polgarmesteri Hivatal
Jegyzbje szervezi meg belsd ellendr utjan a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikddési
Szabalyzatiban rogzitetteknek megfelelGen.,

A belsd ellendrnek rendelkeznie kell a hatalyos jogszabalyok szerinti képesitéssel, regisztracidval, és
egy¢b a munkavégzéséhez szilkséges feltételekkel.

A belsd ellendr feladatat a kdltségvetési szervek belsd kontrollrendszeréid! és belsd ellendrzésérdl
sz0lo 370/2011.(XIi.31.) Korm. rendelet részletezi. Ellendrzési feladatainak meghatarozasa — az
intézményvezetd bevonasaval végzett — kockazatelemzésen alapul.

Adott koltségvetési év ellendrzési feladatait az éves belsé eliendrzési terv tartalmazza.

16. A BESZERZESEK ELJARASRENDJE

Az intézményi beszerzések esetében figyelembe kell venni a telepiilés Kozbeszerzési szabalyzatat, a
hatalyos Kbt. el6irasait, a Sajoszentpéteri Varosgondnoksag és a koltségvetési szervek kozott fennalld
LEgviittmkddési megallapodast™, illetve a vonatkozé gazdalkodasi szabalyzatokban foglalt
eldirasokat.
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Az intézmények fentieknek megfeleléen szerezhetik be eszkozeiket, €s vehetik igénybe
szolgaltatasaikat.

A 100.000,- forintot meghaladd termék vésarlas vagy szolgaltatas igénybevétel esetében legalabb
kettd arajanlatot kell kémi és a legkedveztbb feltételeket tartalmazd ajanlattevovel kell a szerzodést,
megallapodast megkotni. Az arajanlatokat a szerzodés, megrendelés mellé kell csatolni.

A szerzbdésben, megillapodisban kell meghatirozni a megrendelt munka megnevezését, értékét,
hatéridét, az gy természetétdl fiiggden a milszaki paramétereket, mindséget, garanciat.

A dijfizetés litemezését a teljesitéshez igazoddan Ugy célszerli meghatérozni, hogy a dij minél nagyobb
hanyada csak az egész szolgaltatas teljesitését kovetden valjon esedékessé. Eldleg fizetésére lehetdleg
ne keriiljon sor.

Jelen eljarasrend szabdlyai a Sajoszentpéteri Varosgondnoksagra és a gazdalkodas terén hozza tart6zo
intézményekre is vonatkoznak.

17. A KOZERDEKU ADATOK KEZELESENEK, NYILVANOSSAGRA
HOZATALANAK RENDJE

A kérelemre valaszt adni az adatot kezelé szerv jogosult és koteles. Ha a kérelmet nem az adatot
kezeld szervhez (a tovabbiakban rdviden: szerv) nyujtottdk be, azt a szerv koteles haladéktalanul
megkiildeni az illetékes szervhez, a kérelmezd czzel egyidejii értesitése mellett.

Amennyiben olyan adat megismerésére irdnyul a kérelem, mely mar jogszabalyi elbirds szerinti
modon kételezden kézzétett intézményiink, a kérelmezot ennek a fellelhetdségeérol tajékoztatjuk.

A kozérdekii adatok megismerését valamennyi dllamhaztartasi korbe tartozd szervnek kotelessége
elosegiteni. E feladattal megfeleld (informacids jogokra is kiterjedd) szakértelemmel, illetve
végzettséggel rendelkez$ személyeket biz meg, vagy sziikség szerint ilyen személyekbdl allo
szervezeti egységet hoz 1étre. A tijékoztatds sordn mindvégig biztositani kell a szervnek az adatok
biztonsagat, valtozatlansagat.

A kozérdekil adat megismerésére iranyuld kérelem alapjan az allamhaztartasi korbe tartozo szerv sajat
honlapjan keresztiil t6ériéné kozzétételre, illetve elektronikus tton torténé adatszolgéltatisra is €
rendelet szabalyai megfelelden alkalmazandék, melyek nyilvanossigra hozataldért az igazgat6 a
felelds.

18. TITOKVEDELEM

A Kkiilsé szervekkel, valamint az iligyfelekkel valo érintkezés soran meghatérozé az allamtitok, a
szolgalati és az lizemi titok megtartisa.

Az allamtitoknak, szolgalati titoknak mindsiilé figyekben a titoktartasi engedély aloli felmentési
engedély birtokaban terheld nyilatkozat. A felmentési engedélyt az intézményi titokvédelmi utasitas
eldirasai szerint kell kérni. Ezen tal sem kdzOlhetd illetéktelen szervvel, személlyel olyan adat,
amelynek kézlése az intézményre vagy mdas szervre, személyre hatranyos kévetkezményekkel jarhat.

Az elézdekben foglaltak betartasa mellett a szobeli érintkezés soran ~ mind a kiils6 szerveknek, mind
az tigyfeleknek — az érintett dolgozdk csak a résziikre meghatarozott munkakoér ellatdsanak mértékéig
tehetnek nyilatkozatot. Az ezt meghaladé nyilatkozat tételére, az figyre nézve dontési joggal
felruhézott vezetd adhat felhatalmazast, ez a vezet$ a Sajészentpéteri Varosgondnoksag igazgatdja.
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A kiilonbdz0 adatok kezelése, feldolgozasa soran a személyiséghez fiizdd6 jogokat kiilénds
védelemben kell részesiteni.

19, INTEZMENYI SAJATOSSAGOKRA VONATKOZO EGYEB RENDELKEZESFK

19.1. A Sajoszentpéteri Varosgondnoksig munkaidé beosztasa

Az intézmény Gazdalkodasi részlegének munkaid beosztasa:

* HELBtd! esiitortdkig 7% - 15
*  Pénteken 7% — 13%

Az intézmény Uzemfenntartsi részlegének munkaidé beosztasa:
,»hyari” id0szamitds szerint
* Heétfotdl esiitdriokig 6% - 1430
*  Pénteken 6% - 12%
LHEli” 1dOszamitas szerint
¢ HEtf6tol esutortkig 7% - 1530
*  Pénteken 7% — 13%

19.2. A Sajészentpéteri Varosgondnoksag iigyfélfogadisi rendje

Hétfén 8% — 12%
Kedden nines
Szerdan 8% — 14
Cslitértdkon nincs
Pénteken 8% — 11%

19.3. Szabadsdg igénybevételének rendje

A szabadsagot a Sajoszentpéteri Varosgondnoksig miikddéképességének figyelembevételével kell
kiadni. A huménerd-gazdalkodasi iigyintézd gondoskodik a dolgozék szabadsag-nyilvantartasarol.

A szabadsagok kiadasénak rendje elGzetes szabadsdgolasi iitemterv készitése és folyamatos
egyeztetések mellett t6rténik.

A Sajoszentpéteri Varosgondnoksdg dolgozoi a munkakéri leirasokban foglaltak szerint helyettesitik
cgymast. A munkakori lefrast az igazgaté Kkoteles irdsban kiadni, melynek atvételét a dolgozé
alairdsaval igazolja.

M
T T R R
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ZAard rendelkezések

A jelen Szervezeti és Miikidési Szabalyzatot Sajoszentpéter Varosi Onkormanyzatdnak Képviseld-
testiilete a ...../2014.(111.20.) hatarozataval jovahagyta, hatalyba 1épésének idépontja 2014. aprilis ho
01. napja. Ezzel egyidejiileg a 143/2013. (VIIL.29.) hatérozattal elfogadott SZMSZ hatalyat veszti.

Sajoszentpéter, 2014. marcius 20,

igazgat6
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1. sz. meliéklet

A Sajoszentpéteri Varosgondnoksag gazdilkodasi korébe utalt kdltségvetési szervek

1. Sajoszentpéteri Kézponti Napkézi Otthonos Ovoda Sajoszentpéter, Harica u. 3.

2. Sajoszentpéten Kulturdlis és Sportkdzpont,
Viarosi Konyvtar Sajoszentpéter, Sport u. 32/1.

3. Sajoszentpéteri Teriileti Szocialis K6zpont

és Bolesdde Sajdszentpéter, Kossuth 1t 40.

4. Sajoszentpéteri Gyogyité Megel6z6 Intézmeény Sajészentpéter, Kossuth u. 200.
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2. sz. melléklet

Egviittmikodési Megallapodas
(tervezet)

amely létrejott egyrészrOl a Sajoszentpéteri Véarosgondnoksag (3770 Sajészentpéter, Kalvin tér 35 D

mint gazddlkoddsi feladatokar elldtd koltségvetési szerv.............
masrészrél a (... név, cim ..,...... ), mint kGltségvetési szerv ...............

I. Az egyiittmiikodés aitalanos szempontjai

Lo
2
200
11 Az egyiittm(kddés teriiletei, feladatai a gazdalkodas soran

1. Az éves kiltségvetés tervezése

2. Az éves elbiranyzatok felhasznalasa

5. Az személyi juttatdsokkal (munkabérekkel) és munkaerével valé
gazdalkodds (bérgazdalkodas szabalyai)

9. A belsd kontrollrendszer
Daétum, alairasok

Sajoszentpéteri Varosgondnoksag Sajészentpéteri Varosgondnoksag igazgatdja
gazdasagi vezetlje

Koltségvetési szerv vezetdje Koltségvetési szerv vezetje

M
R R R T —
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3. sz. melléklet

Munkakéri lefrdsok — minta-
(fejléces papirra)

1. A kbzalkalmazott személyi adatai

2. Munkakér megnevezése (FEOR szam, szervezeti egység, munkaltatéi jogkér gyakorldja,
egyéb munkaltat6i jogkor gyakorldja, kozvetlen felettes beosztasa, munkakérének kozvetlentil
alarendelt munkakorok)

3. Munkakér célja

4. Munkakér altal ellitand6 feladat és hatdskorok (ha van, akkor pl. a kdzcéli dolgozékkal
kapcsolatos jelentési kotelezettségek, személyzeti munkdval kapcsolatos feladatok, egyéb
feladatok, stb.)

5. Munkakapcsolata, a kapesolattartés terjedelme és médja

6. Feleldsség

7. Helyettesités rendje

8. A munkakdrre vonatkozé legfontosabb eldirdsok

9. Zéradék

Datum, alairasok

Igazgato Kozalkalmazott
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Az intézmény belsé szabalyzatai

A A b

[ I N T N T (N B e T oy S S GO
W= O Wee 1hih Wi — O

Szamlarend

Szamviteli politika

Eszk6z0k és forrasok értékelési szabalyzata

Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata
Pénz- és értékkezelési szabilyzat

Bizonylati rend és bizonylati album

Gazdasagi szervezet ligyrendje

Katelezettségvallalasi szabalyzat

. Onkdltség-szamitasi szabalyzat

. Gépjarmii iizemeltetési szabalyzat

. Iratkezelési szabalyzat

. Informatikai és adatvédelmi szabalyzat

. Kozalkalmazotti szabalyzat

. Munkavédelmi szabdlyzat

. Thzvédelmi szabalyzat

. Belsé Kontroll Kézikényv

. Mobiltelefon hasznélat rendje (Igazgati utasitas)
. Gyakornoki szabalyzat

. Kikiildetési szabalyzat

. Beszerzési szabalyzat

. Reprezentacios szabalyzat

. Nem dohanyzok védelmérdl sz6lo szabalyzat
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Megismerési ziradék

Sorszam Munkavallalé neve Munkavallalé aldirisa
1. Antal Anita
2. Balogh Beatrix
3. Balabas Zoltanné
4. Feledi Erika
5. Halész Zoltan
6. Hornydk Istvan
7. Janiga Sandor Istvan
8. Jessek Laszlo
9. Kadas Zoltanné
10. Kocsi Jozsef
11. Kénya Gyulané
12. Krajnyak — Budai Rendta
13. Lakatos Sandor
14. Lesk6 Imre
15. Sarkadi Laszloné
16. Sandor Janosné
17. Szendrei Andras
18. Vadaszi Palné
19.
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