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Eldterjesztés
a Sajészentpéteri Virosgondnoksdg Szervezeti és Miikddési Szabalyzatianak
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Tisztelt Képviselo-testiilet!

A Sajoszentpéteri Vdrosgondnoksag Szervezeti ¢és Mikddési Szabalyzatanak legutobbi
moédositdsa 6ta (2014. marcius 20.) a képviseld-testillet dontdtt a kéménysepro-ipari
kdzszolgaltatas felhagyasardl a teleplitésen 2014. december 31. napjaval. Ennek kapesan dontés
szilletett a kéménysepré munkakoér atmindsitésérdl, valamint az allashely atcsoportositasardl az
Uzemeltetési részlegre.

Mindezek indokolita tették a Sajoszentpéteri Varosgondnoksag Szervezeti ¢s Mikddeési
Szabilyzatanak feliilvizsgalatat.

Kérem a Tisztelt Képviselo-testiiletet, hogy az elSterjesztést megtargyalni €s a Szervezeti ¢s
Miikédési Szabalyzatot elfogadni sziveskedjen!

Sajoszentpéter, 2014, november 12.

Sajészentpéter Virosi Onkormanyzat Képviseli-testiiletének
...... 12014, (X1.20.) hatiarozata
a Sajoészentpéteri Varosgondnoksag Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
jovahagyadsarol

Sajoszentpéter Varosi Onkorményzat Képviselo-testilete az elOterjesztést megtargyalia és az
alabbi dontést hozza:

1. Sajészentpéter Vérosi Onkormanyzat Képviselo-testilete a  Sajoszentpéteri
Viérosgondnoksag Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat a hatdrozat mellcklete szerint
jovahagyja.

2. Jelen SZMSZ hatalyba lépésével hatalyat veszti az 58/2014. (II1.20.) hatarozattal
jovahagyott Szervezeti és Miikddési Szabalyzat.

3. A Szervezeti és Mikddési Szabalyzat 5/a. melléklete helyébe 2015. januér O1. napjatél
az 5/b. melléklet lép.

FelelGs: intézményvezetd

Hatarido: azonnal
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BEVEZETES

Sajoszentpéter Véarosi Onkormdnyzat KépviselS-testillete a 2000. ¢évi C. tv. a szamvitelrél, az
allamhéztartasrdl szolo 2011, évi CXCV. torvény, az 2012. évi L tv. a Munka térvénykonyvérdl és az
1992 évi XXXIIL tv. a kézalkalmazottak jogallasarol szolé rendelkezéseit, illetve az allamhéztartasrol
sz0l6 torvény végrehajtasarol rendelkezd 368/2011. (XTL31.) Korm. rendelet, a 77/1993. (V.12))
Korm. rendeletben foglaltakat, és a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd
ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XIL31.) Korm. rendelet elbirasainak figyelembe vételével a
Sajdészentpéteri Varosgondnoksiag Szervezeti és Milkddési Szabalyzatat az aldbbiak szerint alkotja
meg.

Az SZMSZ az intézmény vezetésének, gazdilkodasinak, jellegének megfeleld szabalyokat
tartalmazza, igy

e az intézmény miikodésére jellemzd alapvetd elveket és eldirasokat, a tevékenységi korét

e az intézmény iranyitdsi rendszerét, szervezeti felépitését, altalanos miikddési
rendelkezéseit, belsd szabalyozasait, azok dokumentumait, szabalyzatait

e az igazgatd és ellendrzd szerveit, azok feladatit, jogkorét, a munkavallalok jogait és
kételezettségeit.

Az SZMSZ betartasa és betartatdsa az igazgatd, a gazdasdgi igazgato helyettes, a miiszaki igazgato
helyettes és az alkalmazottak kitelessége.

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

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

Meghatarozza az intézmény belsd adatait, szervezeti felépitését, mikddésének belsé rendjét, kiilsd
kapcsolatait, a vezetok és alkalmazottak feladatait és jogkorét, valamint azokat a rendelkezéseket,
amelyeket jogszabaly nem utal mas hatdskorbe. Ezt annak érdekében teszi, hogy az alapitd altal

meghatarozott cél és feladatrendszer megvaldsithatd legyen.

1.2. Azintézmény mikidését meghatarozé jogszabalyok

s Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl szolo 2011, évi CLXXXIX. térvény,
o a2012. évi CLXXXV. tdrvény a hulladékrol,
o 2012 évi XC. t6érvény a kéménysepro-ipari kdzszolgaliatasrol
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e a 63/2012.(X1.11.) BM rendelet a kéményseprd -ipari kozszolgaltatds ellatasanak szakmai
szabalyairdl

o 166/2013. (V. 28.) Korm. rendelet a kéményseprd-ipari kdzszolgaltatisrol szolo torvény

végrehajtasarol sz616 347/2012. (XIL 11.) Korm. rendelet médositasarél

2013. évi CLXXXVIIL térvény az egységes kozszolgaltatoi szamlaképrol

Az allamhaztartasrol 52616 2011, évi CXCV. Tv.

Az dllamhéztartasrol szolo tv. végrehajtasardt szolé 368/2011 (XII. 31.) Korm. rendelet

A szamvitelr6l szold 2000 évi C. Tv.

Az allamhaztartas szervezetei, beszamolasi és kényvvezetési kotelezettségének sajatossagairdl

sz616 249/2000. (XII. 24.) Korm. rendelet

e 4/2013.(1. 11.) Korm. rendelet az 4llamhaztartas szamvitelérol

e 36/2013. (IX. 13.) NGM rendelet az allamhaztartds szamvitelének 2014. évi megvaltozasaval
kapcsolatos feladatokrél

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

e A kozalkalmazottak jogallasardl szolé 1992, évi XXXIIL Tv. (Tovébbiakban Kjt.)

A kozalkalmazottak jogallasardl szolod 1992, évi XXXIIL tv. végrehajtésarol sz6ld 77/1993.

évi (V. 12.) Korm. rendelet

A Munka Torvénykonyvérol szolo 2012, ¢vi L Tv.

A mindenkor hatalyban 1évd a Magyarorszag éves koltségvetésérol szolé torvény

A Polgari Torvénykonyvrol szold 1959 ¢vi IV. Tv.

Sajoszentpéter Varosi Onkormanyzat mindenkor hatdlyban 1év6 rendeletei ¢s a kapcsolodd

jogszabalyok

1.3. A szabalyzat hatilya

Az SZMSZ, valamint a 4. mellékletben felsorolt egyéb szabélyzatok, és utasitasok betartdsa kotelezd
érvényll az intézmény minden alkalmazottjra és az intézménnyel szerzédéses jogviszonyban allokra
is.

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

A szabalyzat annak alairasat kdvetd napon I€p érvénybe, és hatarozatlan idére szol.

2. AZ INTEZMENY ADATAIL JOGALLASA
2.1. Az intézmény jellemzd adatai

A koltségvetési szerv alapitasarél, létrehozasarél a 100/2007.(IV.26.) KT hatarozat rendelkezik, és a
Sajoszentpéteri Varosgondnoksag intézménye ennek megfelelden mikodik.

A kiltségvetési szerv neve: SAJOSZENTPETERI VAROSGONDNOKSAG
A kiltségvetési szerv székhelye: 3770 Sajoszentpéter, Kalvin tér 35,
A kiltségvetési szerv telephelye: 3770 Sajészentpéter, Gedely u. 1.

T T T T T o]
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A koltségvetési szerv elérhetdsége: telefon: 06-48/345-930
telefax: 06-48/345-330

e-mail: varosgondnoksag@gmail.com

A kéltségvetési szerv létrehozasat eldiro Alapité Okirat szama:
100/2007(IV.26)KT hatdrozat 1.szdmu melléklete

A kiltségvetési szerv alapitasanak kelte: 2007, julius 01.

A kiltségvetési szerv hatilyos, egységes szerkezetbe foglalt Alapité Okiratinak szama, kelte:
143/2013 (08.29.)

A koltségvetési szerv miikidési kire, teritlete: Sajoszentpéter varos
Alacska kézség
Sajokapolna kbzség
Sajolaszlofalva kozség
Varbd kézség
kdzigazgatasi teriilete.

2.2, Az intézmény jogallasa

Az allamhaztartasrdl szolo térvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet szerint,
illetve az alapitd okiratban meghatarozottak alapjan:

¢ Jogi személy, gazdasagi szervezettel rendelkezd, helyi dnkormanyzati koltségvetési szerv.

e Onallé bankszdmlaval rendelkezik.

2.3. A kdltségvetési szerv gazdilkodasa

Az allamhaztartasrél szolo torvény végrehajtasarol szold 368/2011. (X11.31.) Korm. rendelet szerint
a koltségvetési szerv: a személyi juttatdsokkal és az azokhoz kapcsolodd jarulékok és egyéb
kozterhek eldiranyzataival minden esetben, a miikddtetéshez, a vagyon haszndlatahoz, valamint az
eldzdekhez nem tartozd, a kdzfeladatai elldtasdhoz szitkséges egyéb elbiranyzataival jogszabaly vagy
az iranyitd szerv dontése alapjan rendelkezik.

2.4. A koltségvetési szerv egyéb adatai:

PIR t&rzsszama 438296

KSH szdmjele 15438298-8411-322-05

Adbszama 15438298-2-05

Bankszamlavezetd pénzintézet RATFFEISEN BANK Zrt. Miskolci fiokja
Bankszamlaszama 12046102-00196932-00100007

(kOltségvetési elszamolasi szamla)
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2.5. A kiltségvetési szerv irdnyité szervének neve, székhelye

Sajoszentpéter Varosi Onkormanyzat K épvisel6-testiilete
3770 Sajészentpéter, Kalvin tér 4.

2.6. A feladatellitast szolgdlé vagyon

Sajészentpéter Varosi Onkorményzat — mint fenntartd — altal a koltségvetési szerv rendelkezésére
bocsatott ingatlanok (Sajoszentpéter, Kalvin tér 35,
Gedely u. 1.), a feladat ellatdsdhoz sziikséges a leltdr szerint nyilvantartott targyi eszk(zok,
berendezések, {felszerelések, egyéb készletek, A  koltségvetési szerv a rendelkezésére allo
vagyontargyakat feladatainak ellatasahoz szabadon hasznélhatja.

2.7. A vagyonnal dsszefliggé rendelkezések

A kiltségvetési szerv a kezeldje és a rendeltetésszerli hasznaldja a rendelkezésére 4ll6 vagyonnak. A
vagyon feletti tulajdonosi jogokat Sajészentpéter Vérosi Onkormanyzat gyakorolja, a koltségvetési
szerv azt nem jogosult elidegeniteni, illetve biztositékként felhasznalni. Az eseti bérbeaddsa a
koltségvetési szerv sajat hataskOrében megallapoddst kothet, de tartds bérbeadds a fenntartd
Jjovahagyasa nélkiil nem tdrténhet meg,

2.8. A koltségvetési szerv vallalkozisi tevékenysége

A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységet nem végezhet.

3. AZ INTEZMENY FELADATAI

3.1. Az intézmény szakmai alaptevélkenysége

Az intézmény cllatja a Sajészentpéter Varosi Onkormanyzat Képviseld-testillete altal meghatarozott
telepiilésiizemeltetési- és az dnkormanyzati intézmények gazdalkoddsi, pénziigyi és szdmviteli
feladatait.

A Magyarorszag helyi énkormanyzatairol szolé 2011, évi CLXXXIX. térvény 13, § (1) bekezdése
(tovabbiakban: Métv.) alapjan kételezden ellitand6 feladatok:

¢ teleplilésfejlesztés, telepiilésrendezés;

s telepiilésiizemeltetés (koztemetdk kialakitdsa ¢és fenntartisa, a kozvilagitasrél vald
gondoskodas, kéménysepro-ipari szolgaltatas biztositisa, a helyi kdzutak és tartozékainak
kialakitdsa és fenntartasa, kdzparkok és egyéb kozteriiletek kialakitisa és fenntartdsa,
gépjarmiivek parkoldsanak biztositasa);

e komyezet-egészségligy (kdztisztasag, telepiilési kdrnyezet tisztasidganak biztositasa, rovar- és
ragesaloirtas);
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lakas- és helyiséggazdalkodas;

helyi komyezet- €s természetvédelem, vizgazdalkodas, vizkarelharitas;
honvédelem, polgari védelem, katasztrofavédelem, helyi kézfoglalkoztatas;
hulladékgazdalkodas;

tavhdszolgaltatas;

A Sajészentpéteri Viarosgondnoksag egyéb kizfeladata:

- A viros mindennapi életével kapcsolatos izemeltetési feladatok végzése.

- Gondoskodik az egészséges ivovizellatisrdl, a helyi kdzkutak fenntartasarol.

- Ellatja a vizrendezési €s csapadékviz elvezetési feladatokat

- Kézremiikddik a foglalkoztatas megoldasaban.
Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytathat, a rendelkezésére allé kapacitasokat szakmai
alapfeladata ellatasara hasznosithatja. Kivételesen az idGlegesen szabad kapacitasait nem kotelezden
végzett tevékenységre 1s hasznosithatja, melynek eredményét az alaptevékenység finanszirozasara kell
forditania.

3.2. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcidk szerinti besorolasa

013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi- gazdalkodasi, lizemeltetési, egyéb
szolgaltatasok

047410 Ar- és belvizvédelemmel Gsszefliggd tevékenységek

(051030 Nem veszélves (telepiilési) hulladék vegyes (Gmlesztett) begyiijtése, tisztitasa,
clhelyezése

052020 Szennyviz gyiijtése, tisztitasa, elhelyezése

063020 Viztermelés, -kezelés, -ellatas

064010 Kozvilagitas

066010 Zildteriilet-kezelés

066020 Varos-, kozséggazdilkodasi egyeh szolgaltatasok

096010 Ovodai intézményi étkeztetés

096020 Iskolal intézményi étkeztetés

041231 Rovid id6tartamt kézfoglalkoztatas

041232 Start- munka program- Téli kbzfoglalkoztatas

041233 Hosszabb idétartamu kdzfoglalkoztatas

041237 Kozfoglalkoztatasi mintaprogram

3.3. A koltségvetési szerv allamhaztartasi szakagazat rend szerinti besorolasa

841117 Korméanyzati és dnkormanyzati intézmények ellatd, kisegitd szolgalatai
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4. VAGYONINYILATKOZATTETELRE KOTLEZETTEK

A 2007. évi CLILtv. 3.§ (1) bekezdése kimondja, hogy vagyoni nyilatkozat-t¢telre kotelezett az a
kozszolgalatban all6 személy, aki — &ndlléan vagy testiileti tagjaként — javaslat-tételre, dontésre,
ellenérzésre jogosult. Feladatai ellatasa sordn koltségvetési, vagy egyéb pénzeszkdzdk felett, tovabba
az 4llami vagy 6nkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodas, valamint elkillonitett 4llami pénzalapok,
fejezeti kezelésii clbiranyzatok, onkormanyzati, pénzigyi, tAmogatasi pénzkeretek tekintetében

rendelkezik.

Fentiek értelmében:
a koltségvetési szerv igazgatdija,
gazdasagi igazgato-helyettese

milszaki igazgat6 helyettese

vagyoni nyilatkozat-tételre kotelezett.

5. AZ SZMSZ SZEMELYI HATALYA
Az intézmény szamara jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és hataskori,
szervezeti és milkodési eldirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembe vételével kell alkalmazni.
Az SZMSZ hatalya kiterjed az intézmény munkavallaléira.
Jelen SZMSZ rendelkezéseit a Sajoszentpéteri Vérosgondnoksag ¢s gazdalkodasi korébe utalt
koltségvetési szervek kozott — a felligyeleti szerv altal jovahagyott — egylittmikodési megallapodasban

régzitett munkamegosztas és feleldsségvallalas keretei kozott kell alkalmazni.

A koltségvetési szervek megnevezése az 1. sz. mellékletben, az Egylttmiikddési megéllapodasok
tervezete az 2. sz. mellékletben talalhatok.

6. A KOLTSEGVETESISZERV SZERVEZETI FELEPITESE

e e e AT T ittt e
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6.1. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését az SZMSZ 6. sz. mell¢klete tartalmazza.

6.2. A koltségvetési szerv szervezeti egységei, Iétszama, feladatai

Az intézmény belsd szervezeti egységeinek, vezetd szintjeinek meghatarozasanal elsdleges cél, hogy

az intézmény feladatait zavartalanul és zikkenomentesen lathassa el a kovetelményeknek
megfelelden.

62.1. GAZDALKODASI RESZLEG

FEOR Munkakér Létszam

1411 Gazdasagi igazgatod — helyettes 116

3620 Személyzeti-munkatigyi féeléado 116
{huméneré-gazdalkodasi iii.)

3614 Szamviteli Ugyintézd 360
(egyéb ligyintézd munkakor)

3611 Szamlazd 16
(egyéb lgyintézé munkakor)

3910 Egyéb ligyintézd 210
(egyéb iigyintézé munkakor)

5299 Tiizeléstechnikai karbantarto 16
(egyéb képesitett fizikai munkakdr)

5254 Vagyondr 1 6

OSSZESEN: 10 f6

2015. januar 01. napjatol

FEOR Munkakor Létszam

1411 Gazdasagi igazgato — helyettes 116

3620 Személyzeti-munkaiigyi féeléadd 116
(humaner6-gazdalkodasi iii.)

3614 Szamviteli ligyintézo 316
(egyéb lgyintézd munkakdr)

3611 Szamlazo 116
(egyéb tgyintézd munkakor)

3910 Egyéb ligyintézod 216
(egyéb ligyintézd munkakdr)

5254 Vagyondr 1 6

OSSZESEN: 9 fi

Feladat és hatdskor

11



Sajoszentpéteri Varosgondnoksig — Szervezeti és Miikidési szabalyzat

az intézmény stratégidjanak meghatirozasa
a szolgaltatasok fejlesztése, Uzemvitel korszerlisitése
az intézmény képviselete killso szervek, fogyasztok felé
hatékony intézményi gazdalkodas és miikddés megteremtése
a legcélszeriibb intézményi felépités és irdnyitasi mechanizmus kialakitasa
az intézmény er6forrasainak gyarapitisa
szolgaltatasok kérének bovitése, szervezetének korszerisiteése
a tulajdon védelméhez szitkséges feltételek biztositasa
a szerzGdéses fegyelem biztositasa
az intézmény cllendrzési, informacids és szamviteli rendjének megszervezese
az intézmény mérlegének megdllapitasa, jovahagyasra torténd felterjesztés
személyzeti-munkaiigyi és egyéb humanerd-gazdalkodasi feladatok ellatasa
munkaltatéi jogkdr gyakorldsa, a jogok gyakorloi rendjének meghatarozasa
s abejové-kimend iigyiratforgalom iktatasa, intézkedésre vald szignalasa, irattarozasa
o A koltségvetési szervhez tartozé intézmények pénziigyi-szamviteli-gazdalkodasi feladatainak
— hatalyos jogszabalyok szerinti — ellatisa.
e akoltségvetési team munkdjahoz kapesoloddan gondoskodik
o a koltségvetési koncepcid elkészitésérdl
o akoltségvetés végrehajtasarol sz6lé un. zarszdmadasi beszamol elkészitésérol
o anormativ kdltségvetési hozzajarulasok elszdmolasahoz adatot szolgaltat
o az intézmények kovetkez6 koltségvetési évre vonatkozo feladatainak, bevételi
forrasainak attekintésérdl, annak alapjan a koltségvetési koncepcié kialakitasarol
o aKeépviseld-testiilet illetékes szakbizottsdgai véleményének a koncepcidhoz torténd
csatolasarol
o azeldzd évi pénzmaradvanyok elszdmoltatésardl, az elszamoldsok feliilvizsgalatarél
c akaltségvetés végrehajtasarol
o akoltségvetési szervek pénzellatasardl
e akdltségvetési team munkajihoz kapcsoldédoan elkésziti
o atajékoztatast a kdltségvetési szerv sajat hataskorében végrehajtott elbiranyzat-
valtoztatisrol
o a pénziigyi szabalyzatokat és gondoskodik azok karbantartasarol
a kézétkeztetéshez kapcsolddd adminisztrativ teenddk ellatasa
a koltségvetési szerv és a hozza tartozo6 intézmények bérligyeinek intézése
interaktiv kapcsolatot tart a fenntartéval, a feliigyeleti hatosagi és funkciondlis osztalyokkal
a koltségvetési szerv pénztarosi feladatainak ellatdsa
hatralékokkal (szemétszallitas, csatorna, tavhd) kapcsolatos lgyek intézése, dijbeszedeés
kéményseprési feladatokkal kapesolatos komplex iigyintézés, kéményseprés
az intézmény telephelyének és foépiiletének fomunkaidSben torténd Orzése, biztonsaganak
feliigyelete
e intézmény irodahelyiségeinek, vizesblokkjainak és egyéb helyiségeinck takaritasa
s adatokat szolgaltat adohatosagok a MAK és a statisztikai adatokat feldolgozd szervek felé.

Titkdrsdgi feladatok

A beérkezd posta bontasa, iktatdsa, kézbesitése.
Kimené tigyiratok iktatdsa.

A postazasi feladatok.

Az igazgatd hataridds feladatainak nyilvantartasa.
Az igazgatd ligyfélforgalmanak lebonyolitasa.

W
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Titkos iigyiratok kezelése, iktatisa, kézbesitése és irattarazasa.
Iratok sokszorositasa.

Irattar kialakitdsa, kezelése.

Szabalyzatok, utasitasok nyilvantartdsa.

Iratselejtezések végrehajtasa.

Vezetdi hataridds feladatok nyilvantartasa.

Vezetdi értekezletek adminisztracios feladatainak elvégzése.
Rendezvények megszervezése, lebonyolitasa.

Irodaszerek igényeinek dsszegylijtése, beszerzése.

A telex és telefonkdzpont mikddtetése, a karbantartas intézése.

H umanpolmkm feladatok

A koltségvetéshez szerv humanpolitikdjanak kialakitasahoz javaslatok kidolgozasa.

Az elfogadott huméanpolitika végrehajtasi feladatinak koordinalasa, intézkedesi tervek
kidolgozasa, a végrehajtas ellenbrzése.

A személyligyi munka tervezése.

A személylgyi feladatok dontés eldkészitése (felvétel, kinevezés, felmentés, elbocsatas,
athelyezés, jutalmazas).

Személyligyi munkaval kapcsolatos dontések végrehajtasa.

Kinevezések, Munkaszerz6dések, Megbizisi szerzidések megkdtésével, moddositiasaval,
megszintetésével kapesolatos ligyek intézése.

Munkakdéri leirasok készitésének koordinalésa.

A dolgozok munkaértékelési rendszerének kialakitdsa.

Erkélesi bizonyitvanyok megkérese.

Személyiligyi nyilvantartasok vezetése.

Munkavillaldi igazoldsok, miikédési bizonyitvany kiadasa.

Képzéssel és tovabbképzéssel kapesolatos ligyek intézése.

A tovabbtanulé dolgozdkkal tanulmanyi szerzédések megkotése, betartasanak ellendrzése.
Kapcsolattartis oktatasi intézményekkel.

Szakember utinpotlas biztositasa.

A koltségvetési szerv oktatasi, tovabbképzési rendjének kialakitasa, oktatasi tervek készitése.
Tanulmanyi $szténdij tigvek intézése.

Tanulmanyutakkal kapcsolatos szervezd és adminisztrativ munka elvégzése.

A szocialis ellatassal kapcsolatos tigyek intézése.

A koltségvetési szerv tulajdona védelmével kapcsolatos jogszabalyok, utasitdsok végrehajtésa.
Kéresetek megeldzése, feltardsa.

A dolgozok éves szabadsaginak megillapitasa, nyilvantartasa, a felhasznalas ellendrzése.

A Kjt, a Munka Torvénykonyve és egyéb munkaligyi jogszabalyok alkalmazésa.

A koltségvetési szerv dolgozdinak munkatigyi nyilvantartasa.

Munkatiigyi igazolasok, jovedelemigazoldsok, kereseti kimutatdsok készitése, kiadasa.
Intézkedés a munkajogi és bérligyi panaszok kivizsgalasarol.

Részvétel a munkaszervezési javaslatok kidolgozéasiban.

A 1étszam- és bérhelyzet alakulasinak rendszeres figyelemmel kisérése.

SZJA nyilvantartasok készitése.

Munkavallaléi tartozasok nyilvantartasa.

Kilépd dolgozok elszamoltatasa.

Nyugdijazasok ligyintézése.

Kézgazdasdgi feladatok

13
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e Javaslatkészités a koltségvetési szervezési és ellendrzési rendszerére, a milkodés ériékelése és
folyamatos javitdsa.

Részvétel a tervkoncepcidk, tervieladatok kialakitasaban.

o A tervfejezetek kidolgozasénak koordinaldsa, azok Osszhangjanak biztositasa, €s dontésre
elékészitése.

e  Vezetdi informacios rendszer kialakitasa, karbantartasa.

o A létszam, a bér, a termelés alakulasinak figyelemmel kisérése és javaslatkészités a
beavatkozéasi dontésekre.

e A Kozponti Statisztikai Hivatal és mas hatosagok altal kotelezben eldirt statisztikai adatok
gylijtésének, rendszerezésének, elemzésének megszervezése és irdnyitdsa, a statisztikai
adatszolgaltatas, valamint a belsé tajékoztatas ellatasa.

e Részvétel a beruhazasok és fejlesztések garzdasagi megalapozasiban, vérhaté gazdasagi
hatasanak elemzésében.

¢  Gazdasagi terv- és tényadatok feldolgozasa, elemzése, criékelése.
e Koltségelemzeés.
e Beruhazasok, fejlesztések gazdasagossagi értékelése.
e A koltségvetési szerv egészének gazdasagi értékelcse.
Pénziigyi feladatok

o A koltségvetési szerv pénziigyi tervének elkészitése, a teljesités figyelemmel kisérése,
értékelése.

e Likviditasi tervek készitése, a teljesités figyelemmel kisérése, értékelése.

A koltségvetési szerv pénziigyl helyzetét attekintd nyilvantartdsok kialakitdsa, a pénzigyi

helyzet értékelési anyagok osszeallitasa.

Kapcsolattartas bankokkal, pénzintézetekkel, a szolgaltatasok figyelemmel kisérese.

Hitelkérelmek elékészitése, a hitelezéssel kapcsolatos feladatok elvégzése.

A kéltségvetési szerv pénzforgalmanak lebonyolitasa (dtutaldsok, beszedési megbizasok, stb.).

A hazipénztar készpénzforgalmanak lebonyolitdsa.

Pénzszallitasok intézése.

Koltségvetési kotelezettségek teljesitése.

A kiilfoldi utazdsokhoz sziikséges fizetdeszkozdk biztositdsa.

Kimend szamlakkal, beérkezd szamlakkal kapcsolatos feladatok elvégzése.

Fizetések esedékesséoének figyelése, intézkedés a behajtasra.

Vevdi késedelmi kamatok szamitasa, behajtasa.

Szallit6i késedelmes kamat kivetelések nyilvantartasa, kiegyenlitése.

Fizetési vitak rendezése.

Gondoskodas a koltségvetési szerv fizetbképességének megtartasarol.

Szallitmanyozassal kapcsolatos pénziigyi feladatok elvégzése.

A kéltségvetési szerv vagyon- és biztositasi igyeinek intézése.

Szdamviteli feladatok

Szamviteli politika kidolgozasa, karbantartésa.

A szamlarend elkészitése, alkalmazasa, karbantartasa.

Targyi,- és forgoeszkozok nyilvantartdsa, értékcsdkkenés szamitasa.

Kényvelési munkak elvégzése.

Analitikak készitése.
W

14




Sajoszentpéteri Varosgondnoksag — Szervezeti és Milkddési szabalyzat

e Zarlati munkak elvégzése.

e Fodkonyvi kivonatok készitése.

e Kimend és beérkezd szamlakkal kapcsolatos feladatok elvégzeése.

o FEves mérleg elkészitése.

e Eves beszamolo elkészitése.

e Vagyon és eredmény kimutatas elkészitése.

s Addbevallasok elkészitese.

e Add befizetése, adoeldlegek, add visszaigénylésének meghatarozasa.

o Folyoszamia cgyeztetések.

e Aktivéaldsok lebonyolitasa.

¢ Onkoltség szamitési szabélyzat elkészitése, karbantartasa.

e Leltarszabalyzat elkészitése, leltarozas elokészitése, irdnyitasa, leltar kiértékelése.
o Selejtezések (jegyzdkonyvezés, kdnyvelés, targyi eszkoz kivezetés).

e A bizonylati fegyelem folyamatos ellendrzése.

e Szigor szamadésa bizonylatok nyilvantartdsa, felhasznalasuk ellendrzése.
e  Mérlegelemzés, koltségelemzes.

6.2.2. UZEMELTETESI RESZLEG

FEOR Munkakor Létszam

1210  Igazgatod 1 6

1312 Miiszaki igazgatd helyettes 116

3190 Miszaki iigyintézd 116
(egyéb miiszaki ligyintézo)

7321  Géplakatos 1 6
(lakatos

6119  Park-és kertépitd,- gondozd 15
(Kertész)

8417 Tehergépkocsi-vezetd 1 {6

7331  Autdszereld 1 {6
(gépjarmii —és motorkarbantartd)

7539  Egyéb épitési szakipari foglalkozasu 1 fo

7325 Hegesztd 116

OSSZESEN: 9 o

2015. januar 01. napjatol:
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FEOR Munkakdr Létszam

1210  Igazgatd 116

1312  Miiszaki igazgat6 helyettes 1 16

3190 Miszaki Ggyintézd 1o
{egyéb miszaki ligyintézd)

7321  (Geplakatos ' 116
{lakatos

6119  Park-és kertépitd,- gondozd 1156
(Kertész)

8417 Tehergépkocsi-vezetd 116

7331  Autdszereld 1156
{gépjarmil —&s motorkarbantartd)

7539  Egyéb épitési szakipari foglalkozasu 116

7325 Hegesztd 116

7333 Gépjavit6-karabantarté-iizemeltetd 16

OSSZESEN: 10 f6

Az lizemeltetési részleg biztositja az intézményiizemeltetéssel, a miiszaki ¢s gondnoki teenddkkel
kapcsolatos feladatokat, biztositja az épiiletek, berendezések izemképes allapotat, folyamatos
karbantartasat, tisztan tartisat.

Feladata a karbantartasi, takaritasi munkak elvégzése, kisebb volumend intézményi felujitasi
korszeriisitési munkdalatok végrehajtasa. Az lizemeltetési részleg megrendelés alapjan végzi munkajat.
A sziikségletek felismerése és a munkdk megrendelése ¢s végrehajtasanak igazolasa terén dontd szerep

harul a Beruhdzasi- és Miszaki Osztalyra.

Feladat és hatdaskor

e Kozhaszn, kézeéli munkavallalok foglalkoztatdsa, kézmunka programok lebonyolitasa

s A varos teriiletén talalhaté kozteriileti parkok és egyéb kozteriiletek gondozasa, 4polasa,
parképités

e Ut- és parkfenntartasi tevékenység (finyirds, téli siktalanitds) ellatasa, kézi és gépi
szerszamokkal

e A koltségvetési szerv, Sajoszentpéter, Kalvin tér 35 sz. alatti telephelyének fenntartasi,

karbantartdsi €s javitdsi munkai.

A karbantarté miihely Gzemeltetése.

Elvégzendd munkakhoz anyagok, eszkdzdk és alkatrészek beszerzése.

Arvizvédelmi és katasztrofavédelmi feladatokban valé részvétel.

Tliegalis szeméttelepek felszamolasa

Onkorményzati kezelésben 1év6 utak, jardak, hidak és a hozzajuk tartozé milemlékek

karbantartasa, felfijitasa, potidsa.

e Onkorményzati kezelésben lévé kiil- és belteriileti csapadékviz elvezetd rendszerek
karbantartasa.

s Allatepészségiigyi feladatok cllatasa (kobor ebek befogatasa, elhullott allatok
elszallittatasa a kézterilletekrol).

o400 0000000000000 —
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A Varosiizemeltetési- és Beruhazasi Osztalytdl és az intézményektdl beérkezett megrendelt
munkdk eldzetes felmérése, arajanlat és koltségvetés készitése, mivezetés.

Munkagépek {izemképes allapotanak biztositasa, lizemeltetése.

Napi szallitasi feladatok végzése, az ehhez szilkséges cszkozok, gépkocsik lzemképes
allapotanak biztositasa.

Szolgditatdsi feladafok

A koltségvetési szerv varosiizemeltetési korzetébe tartozé feladatoknak a megkdtott
szerzddések szerinti biztositasa.

Uzemi adatok folyamatos figyelemmel kisérése, a szitkséges intézkedések megtétele.
Optimalis tizemi paraméterck beallitasa.

Gondoskodik a szervezeti egységének miszakbeosztasarol a folyamatos iigyelet, készenlét
biztositasarol.

Kapcsolattartas az esetleges kiilso szolgaltatasi egységekkel.

Kezelési, technolégiai utasitasokat elkésziti, rendszeresen feliilvizsgalja, aktualizalja.
Kapcsolatot tart a lakossaggal, intézményekkel.

Biztositja az {izemviteli 1étesitmények, berendezések ellendrzéset.

Ellatja az Gzemviteli nyilvantartasok vezetését.

Részt vesz az éves energiatervek dsszeallitasaban.

A panasz bejelenéseket nyilvantartja, intézkedik elharitasukrol.

Karbantartdsi feladatok

Veszélyes anyagok kezelése, tarolasa, illetve szallitisira vonatkozo technoldgiai,
munkavédelmi utasitdsok elkészitése, elkészittetése.

Technoldgiai eldirasok, miiveleti utasitasok készitése, karbantartdsa.

Az el6irt technoldgiai utasitasok betartdsanak ellendrzése, technologia jellegli problémak
megoldasa.

Eszkdzok, szerszamok, késziilékek tervezése, technoldgiai kisérletek lefolytatasa.
Technoldgiai folyamatokhoz kapesolddd munkavédelmi eldirasok kidolgozasa.

Tul6rak jogosultsaganak elbiralasa, utalvanyozasa.

A késziilékek, gyartoeszkdzok, szerszdmok meghibasoddsanak, elhasznalédasanak
figyelemmel kisérése, elemzése és értékelése, sziikség szerinti selejtezése, felhaszn4lasi és
készletnormak kidolgozasa, illetve karbantartasa.

Beruhiizdsi feladatok

A koltségvetési szerv tervében a beruhazasi fejezet elkészitese.

A beruhazasi folyamat szabdlyozasi rendjének kialakitésa.

Egyedi beruhdzasok beruhdzési javaslatanak elkészitése.

Gépek, berendezések beruhdzasainak kivélasztdsdhoz ajanlatok beszerzése, értékelése s
déntésre elokészitése.

Tervezési, épitési, szallitasi és egyéb szerzddések elokészitéi munkainak elvégzése.
Engedélyeztetési cljarasok lebonyolitasa.
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e A beruhdzasi feladatok koltségkereteinek nyilvantartasa, a megvaldsitasok sordn a

kiltségraforditisok figyelemmel kisérése, a tobbletkoliségek elorejelzése, a teljesitések &s a

szamlak ellendrzése.

Gondoskodas a munkateriilet atadasarol.

Gondoskodas a milszaki ellendrzési feladatok ellatasarol.

A tervezdvel és a kivitelezdvel valo folyamatos kapesolattartas biztositasa.

Kapcsolattartas szakhatosagokkal.

A szerzGdések teljesitésének figyelemmel kisérése, nem szerz6dés szerinti teljesités esetén a

szitkkséges intézkedések megtétele.

A kivitelezés soran szikségessé valo tervmodositasok végrehajtasa.

e A beruhdzésok atadas-atvételi és ilizembe helyezési eljarasanak irdnyitdsa, az ilizembe
helyezéshez szilkséges hasznalatbavételi engedélyek biztositdsa.

e Kozremikédik a beruhazasok aktivalasaban.

* Befejezetlen beruhdzasok értékelése és leltirozasa.

» Beruhazasként beszerzett kiilfoldi gépek gépkonyvei fordittatasanak Ugyintézése.

e A minbségbiztositési rendszer beruhazasi terilletre vonatkozd feladatainak meghatdrozasa, a
kialakitas iranyitdsa, a végrehajtas ellendrzése.

s Megvalosult beruhazdsok utdlagos miszaki-gazdasagi €rickelése.

Uzemfenntartisi feladatok

e Karbantartési, javitasi feladatok tervezése, a tervteljesités figyelemmel kisérése €s értékelése.

e A tirgyi eszkdzok, gépek, berendezések miiszaki allapotinak folyamatos megirzésérdl,
tervszerl karbantartasarol és felijitdasarol valé gondoskodas.

e Az lizemfenntartasi tevékenységek lebonyolitasdnak szervezése, a feladatok kiadasa, a
végrehajtas iranyitasa és ellendrzése.

e Viratlan meghibasedasok ellatasanak megszervezése.

o Karbantartisi feladatok ellatisdhoz sziikséges dokumentacidk, karbantartdsi utasitasok
elokészitése, folyamatos karbantartasrol valé gondoskodas.

e  Gépek, berendezések adatainak naprakész nyilvantartdsa.
Felujitott gépek, berendezések, 1étesitmények {izembe helyezésének biztositasa.

e Az iizemfenntartdssal és az energiagazdalkoddssal kapcsolatos miiszaki, technolégiai,
{igyviteli és bizonylati el6irasok betartdsanak ellenOrzése.

e Az lizemfenntartashoz sziikséges anyagok, alkatrészek szikségletének meghatarozasa, a
beszerzés lebonyolitasa, raktarozas.

e Felijitasok, korszerlisitések kivitelezéséhez, az ajanlati felhivasok kidolgozasa, azt ajanlatok
versenyeztetése, értékelése, a szerzodés elOkeészitese.

o Szerzidések megkotésének elOkészitése, a kotelezettségek teljesitése, a vallalkozo
teljesitésének ellendrzése és igazolasa.

o Az clkésziilt gép, berendezés, létesitmény milszaki atvétele garancialis javitasok intézese,
elszamolas a kivitelezbvel.

e A gépek és berendezések javitasanal és felujitasanal a biztonsigi eldirdsok betartasardl valo
gondoskodds.

e Kiilsd kivitelezd esetén a munka el6érehaladasarol valé tdjékozddas, a probaiizemen vald
részvétel, a gépi berendezés lizembe helyezése.

e Targyi eszkdz selejtezésében valo kdzremiikddés.

¢ Elektromos kisgépek és egyéb munkaeszk6zdk id6szakos biztonsdgtechnikai vizsgalatainak
elvégzése, elvégeztetése.

M

18




Sajoszentpéteri Varosgondnoksag -- Szervezeti és Mitkddési szabalyzat

o A tirgyi eszkozok (épiiletek, gépek, berendezések, haldzatok, utak, stb.) dokumentécidinak
megorzése.
Az izemfenntartasi munkak miiszaki-gazdasagi hatékonysaganak értékelése.

e A korszerii karbantartdsi és javitasi technologidk alkalmazasanak kezdeményezése &s

bevezetése.

o FEnergia megtakaritasokra vonatkozd intézkedések kidolgozasa, azok végrehajtasa ¢&s
ellendrzése.

e Energetikai berendezések karbantartasi terveinek elkészitése, a tervek egyeztetése az érintett
szervekkel.

»  Energiaellaté rendszerek s atalakité berendezések, gépek tervszer(i megeldz0 karbantartasa €s
az iizemzavar elharitdsanak iranyitasa.

* A mindségbiztositasi rendszer lizemfenntartasi tertiletre vonatkozod feladatinak meghatarozasa,
a kialakits iranyitsa, a végrehajtas ellenérzese.

Szallitdsi feladatok

A szallitasi feladatok megtervezése, a végrehajtas iranyitasa ¢s ellendrzése.

Aruk szallitasa beszerzéskor, értékesitéskor, illetve a kzbensé munkafolyamatokbarn.

A telephelyek egymas kézotti aruszallitasanak szervezése, koordinalasa.

Gondoskodas a szallitbeszkozok lizemanyag ellatdsarl, a felhasznalt Gzemanyagok
elszamolasarol.

Uj gépjarmiivek beszerzésének lebonyolitésa.

Gondoskodas a gépjarmiivek, széllitoeszkdzok iizembiztonsagardl, karbantartdsarol,
javitasarol, feljitasarol.

Elhasznalédott gépjarmiivek hasznositisanak lebonyolitdsa.

Kiilsé szallité cégek megbizasa, szallitasok megrendelése, szerzOdés elokészités.

A szerzbdések teljesitésénck figyelemmel kisérése, a nem megfeleld teljesitése esetén a
karigény érvényesitésének kezdemenyezése.

¢ A mindségbiztositasi rendszer szallitasi teriiletre vonatkozé feladatainak meghatdrozasa, a
kialakitas irdnyitasa, a végrehajtas ellendrzése.

Munka — és tiizvédelmi feladatok

A koltségvetési szerv munkavédelmi tevékenységének tervezése, szervezése.

A koltségvetési szerv munkavédelmi szabalyzatanak elkészitése és karbantartasa.
Munkavédelmi jogszabalyok, ¢léirdasok betartasanak biztositasa.

Részvétel a munkavédelmi szemléken, a feltart hianyossigok megsziintetésérél valod
gondoskodas.

Fejlesztések a beruhazasok soran a munkavédelmi elSirasok betartasanak ellendrzese.

A biztonsagos munkavégzéshez sziikséges feltételek biztositasarél valé gondoskodas.

A  munkavédelemhez sziikséges eszkdzdk, berendezések beszerzése, gondoskodas
szabalyszer(i hasznalatukrol, karbantartasukrdl, illetve potiasukrol.

Munkavédelmi oktatdsok megszervezése, a végrehajtas ellendrzése.

Részvétel a koltséevetési szervnél tortént balesetek elhdritasdban, az okok és feleldsség
feltarasat célzé vizsgalatokban.

Munkabaleseti jegyzokdnyvek, jelentések, statisztikak elkészitése.

o A védbruhak, véddeszkdzok és felszerelések juttatasi rendjének kidolgozasa.
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¢ Részvétel az izembe helyezési, hasznélatba vételi eljarasokban.

s A Koltségvetési szerv tiizvédelemmel kapcsolatos tevékenységének tervezése, szervezése.

o A koltségvetési szerv tlizvédelmi szabalyzatinak, tlzriadd tervének elkészitése és
karbantartasa.

s A tlizvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok betartdsanak biztositasa.

» A koltségvetési szerv tlizvédelmének fejiesztése, feltart hidnyossdgok megsziintetese.

o A koltségvetési szerv helységei, létesitményei tlizvédelmi osztalyba sorolasanak elkészitese,
karbantartdsa.

e Részvétel a koltségvetési szervnél tartott tiizvédelmi szemléken, a feltart hianyossagok
megsziintetésérol valo gondoskodas.

e A koltségvetési szervnél végzett tlizveszélyes tevékenységek engedélyeztetése, az eldirasok
betartasanak ellendrzése.
Fejlesztések és beruhdzdsok soran a tiizvédelmi elbirasok betartdsanak ellendrzcese.
A koltségvetési szerv tiizvédelmi eszkdzeinek és berendezéseinek meghatérozasa, biztositasa,
gondoskodas  szabalyszerli elhelyezésiikr6l, hasznalhatosagukrol, —felilvizsgalatukrol,
karbantartasukrol és sziikkség szerinti potlasukrol.

* A tizvédelmi oktatasok megszervezése, a végrehajtas ellendrzése.

» Részvétel a koltségvetési szervnél tértént tiizesetek megsziintetésében, az okok és a felel6sség
feltarasat célzo vizsgalatokban.

e Tizvédelemmel kapcsolatos jegyzkonyvek, jelentések, statisztikdk elkészitése.

7. AZUGYKOROK GYAKORLASA

7.1.  Aldirasi jogosultsag

A Sajoszentpéteri Varosgondnoksag képviseleti, illetve alairasi jogkdr szabalyozésa kiterjed az
intézményto!l kibocsatasra kertilo

a. minden olyan szébeli vagy irasbeli nyilatkozatra, amelynek megtétele, illetve kiaddsa az
intézmény részére jogok megszerzését, vagy kotelezettségek vallalasat eredményezi. (pl.
szerz6dés megkotése, modositasa, megrendelés. stb.)

b. minden olyan szébeli nyilatkozatra és irat alairdsara (pl. levél, jegyzokdnyv stb.) amely
nem eredményez jogszerzést, joglemondast, vagy kotelezettscgvallalast, hanem a
Sajészentpéteri Vérosgondnoksdg részér6l a feladatkorébe tartozd Ugyek intézését
célozza.

7.2. A képviseleti, illetve aldirasi jog dltalinos tartalma

A képviseleti, illetve alairasi jogosultsdg azt jelenti, hogy az ezzel felruhazott személy a
Sajoszentpéteri Varosgondnoksdg helyett és nevében érvényes jognyilatkozatokat tchet, vagy
clfogadhat oly modon, hogy a képviseld cselekménye altal kozvetlenil a Sajoszentpéteri
Varosgondnoksag valik jogosultta, vagy kételezette.

A képviseleti, illetve alairasi jogosultsdg: torvényes (jogszabdlyon) vagy meghatalmazason alapszik.
A Sajészentpéteri Varosgondnoksig tdrvényes képviseldje az igazgatd. Az intézmény tovabbi
dolgozéinak képviseleti, illetve alairdsi jogosultsaga 4llando, illetve eseti felhataimazason alapszik. Az

W

20




Sajészentpéteri Varosgondnoksag — Szervezeti és Mitkodési szabalyzat

allandé felhatalmazas a szervezeti egység vezetdje részére az SZMSZ-ben eldirt rendeltetésszeri
mikodési korben jogosit eljarasra.

A Sajoszentpéteri Varosgondnoksdg képviseletében aldirok hitelesitett névalairasukat kételesek
benyujtani a Sajészentpéteri Varosgondnoksag, mint jogi személy neveben torténd alairasi jogosultsag

- 0nalld vagy
- egyiittes lehet.

Az igazgat6 (lavollétében a gazdasagi igazgatohelyettes) dnalldan és korlatozas nélkiil képviselheti,
illetve a Gazdasagi szervezet {igyrendjében meghatirozottak szerint &nalloan, vagy képviseletre
jogositott dolgozoival egyiittesen és korlatozottan jegyzi az intézményt.

Ugyanazon személy mindig csak egyféle médon jegyezheti a koltscgvetési szervet.

Amennyiben olyan szébeli nyilatkozatr6l vagy irat aldirdsarol van sz6, amely nem jar
jogkdvetkezménnyel, a képvisel6 Snalléan alairasra jogosult.

Bankszamla felett valé rendelkezéshez minden esctben két képviscleti joggal felruhazott személy
alairasa szikséges.

A Sajészentpéteri Varosgondnoksag képviseldi az intézmény képviseljeként az igazgatd
felhatalmazasaval a kovetkezd munkakéroket betoltdk jarhatnak el az SZMSZ-ben jogkorikbe utalt
témakban:

- gazdasagi igazgatohelyettes
- feladatkdrében tgykorileg eljaré dolgozo.
Feliigyeleti teriileti, hatosagi szervek teriiletén:

- gazdasagi igazgatohelyettes
A Sajészentpéteri Varosgondnoksag nevében 6nallé alairasra jogosult személyeinek kore:

- igazgato
- gazdasagi igazgatohelyettes

7.3.  Arzigazgaté aldirasi jogosultsaga

Az igazgatd a Sajoszentpéteri Vérosgondnoksigot a jogszabaly erejénél fogva korlatozas nélkiil
onalléan képviseli a harmadik személyekkel, valamint a birosaggal ¢és mds hatosaggal szemben.
A Sajészentpéteri Varosgondnoksag irasbeli nyilatkozatait az igazgato ugyancsak egy személyben
jogosult alairni.

Az igazgat6 Gnalléan ir ald minden olyan iratot- kivéve a pénziigyi megrendeléscket, ahol a fedezetet
igazolni kell — amelyet hatalyos jogszabalyok és az SZMSZ igazgat6i hataskérbe utalnak, tovabba
azokat az iratokat, amelyek alairasi jogdt esetenként sajét jogkdrbe vonja.

Az igazgatd tartds tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén a gazdasagi igazgatdhelyettes jogkorében
jar el. Intézkedéseird] a legrévidebb iddn belil kételes tajékoztatast adni az igazgatonak.

Az igazgatd képviseleti jogkore harmadik személyekkel szemben nem korlatozhato.
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7.4. Az aldirasi jogosultsag korlatozisa

Az alairasi jogosultsag korlatozasa azt jelenti, hogy a képviseld — akar énalloan, akdr egylittesen — de
csak munkakdrében eljarva, az SZMSZ-ben eldirt ligyrendi feladatkorén beliil, illetve felhatalmazasa
mértékében jegyezheti az intézményt.

Az egyiittes alairas gyakorlasanak rendjét, a korlatozisokal az elkiiloniilt szervekre vonatkozoéan
igazgatdi utasitisok szabalyozzék.

7.5. A Kiltségvetési szervnél alairasi jogosultsaggal felhatalmazottak felelgssége

Aki meghatarozott jogkorét tillépi, vagy anélkiil, hogy képviseleti joga lenne, mas nevében szerzodést
(igyletet) kot, felelés mindazért a karért, amely beavatkozasa nélkiil nem kdvetkezett volna be.

A Sajészentpéteri Varosgondnoksag képviseletében eljaré dolgozonak (pl. szerzodeéskdtés) meg kell
gybzbdnie arrdl, hogy a vele szerz6dést kotd cégalairast gyakorld képviselSje rendelkezik-e alairasi
jogosultsaggal.

A képviseleti és alairasi jog felhatalmazas nélkiili, szabélytalan gyakorlasa, illetve az utasitas
eldirasainak megszegése Snmagaban is fegyelmi vétség.

7.6.  Szerzodéskitési jogosultsig

Az aldirasi jogosultsignak az SZMSZ-ben és kiillon utasitisban meghatdrozott szabalyai
meghatarozzak egyben a szerzodéskotés jogosultségot is.

A szerzbdéskitéssel kapesolatos elékészitdi és kozremiikdddi feladatkordket igazgatoi utasitas
rendezi.

A tervezetek eldkészitési és kozremiikodési feladatainak elvégzése soran a szakmai, gazdasagi és jogi
szakteriilet Osszehangolt, egymasra épillé tevékenységének érvényesiilnie kell. Ennek soran a
tervezetek elokészitéséért felelds gazdasagi  4gazat (szervezeti egység) €s a joglanacsos
kézremikadését biztositani, illetve igénybe venni kiteles,

A szerzédések modositasa soran a megkotésiik eldkészitésére vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni.
Gondoskodni kell a szerzddések kozponti és helyi nyilvantartasarol.

A kivetelések érvényesitését, illetve az igény- érvényesités melldzésével Osszefliggd feladatokat a
hivatkozott igazgatoi utasitasban foglaltak szerint kell végrehajtani.

7.7. Munkakorikhiz tartozo feladat és hataskorok

A koliségvetési szervnél foglalkoztatott dolgozok feladatait a munkakéri leirasok tartalmazzak.

A munkakéri leirasok névre szoldan tartalmazzak a foglalkoztatott jogallasat, a szervezetben elfoglalt
munkakérben megfeleld feladatait, jogait, kotelezettségeit.

A munkakéri leirasok elkészitéséért, aktualizalasaért a koltségvetési szerv igazgatdja, gazdasagi-, ¢s
miiszaki igazgaté helyettese felelds.

M
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7.7.1. Munkakori leirasok

A munkakéri lefrasok mintajat a 3. sz. melléklet tartalmazza.

7.7.2, Munkakirik dtaddsa

A munkakér atadasét és atvételét a felmentést, illetve kinevezést vagy mas valtozast kdvetd 8 napon
beliil (vagy korabban) kell lefolytatni és jegyzokényvben régziteni.

A jegyzOkonyv tartalmazza:
e a munkakor atadas okat,
e aszervezeti egység és munkakoér megnevezését,
* az atado és atvevo neveét,
e afelmentd és a kinevezd irat keltét és szamat,
e az itadas-atvétel megkezdésének és befejezésének datumat,
e az 4tadott-dtvett szervezeti egység, illetve munkakor az atadaskori allapotat jellemz6

legfontosabb, leglényegesebb adatokat,

e a folyamatban 1év5 és tervezett feladatokat, kotelezettségeket, sziikséges intézkedéseket,
dokumentaciokat, iratokat,

e az Atadéds-atvételben résztvevOk névsorat,

e az atadd nyilatkozatat, mely szerint a munkakérrel kapcsolatos minden Iényeges iigyben
t4jékoztatast adott,

e a szervezeti egység rendelkezésére bocsatott eszkdzdk letdr szerinti Atadasanak
megtorténtés,

® az atado, az &tvevd és a résztvevdk alairdsat.

A jegyzdkonyvet 3 példanyban kell elkésziteni.

1 pld. az 4tad6 példanya
1 pld. az atvevd példanya
1 pld. az irattir példanya

7.8.  Helyettesités rendje

Az intézményben folyd munkat a dolgozok iddleges vagy tartés tivolléte nem akadalyozhatja.

A dolgozok tavolléte esetén a helyettesités rendszerének kidolgozadsa az igazgatonak, illetve
felhatalmazasa alapjan a felhatalmazott személy feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érintd konkrét feladatokat a munkakori leirdsban
rogziteni kell.

Az intézményen beliil helyettesités rendjét A  kozalkalmazottak jogdllasarol — szold
1992. évi XXXIIL torvény (Kjt.) elbirasai alapjan az igazgatd szabilyozza.

Az igazgat6t akadalyoztatasa és tavolléte esetén — a munkaltatoi jogkor gyakorlasat kiveve —a
gazdasagi igazgatdhelyettes helyettesiti.

A gazdasagi igazgatohelyettes akadalyoztatasa esetén a helyettest eseti megbizas alapjan az igazgatd
jeloli k.
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8. MUNKALTATOI JOGOK GYAKORILASANAK RENDJE

A munkaltatoi jogkor gyakorlasa keretébe tartozd jogositvanyok:

a.

c.

€.

munkaviszony létesitése
munkaszerzddés modositasa
munkaviszony megsziintetése

alapbér megallapitisa
besorolas médositasa (ideértve a cimmel jard besorolast is)

prémium kitlizése
prémium teljesités elfogadasa

jutalom odaitélése

tilmunka elrendelése

masodallas, mellékfoglalkozas engedélyezése
munkateljesitmény értékelése

munkabeosztasanak megallapitasa

szabadsag kiadasa

fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése

rendkiviili szabadsdg engedélyezése

belfoldi kikiildetés engedélyezése

féallason kiviili foglalkoztatasara iranyul6 jogviszony tudomasul vétele
kikiildetésre, elismerésre vonatkozé javaslattétel
képzésben, tovabbképzésben valo részvétel biztositasa

intézményi szintil elismerés odaitélése
magasabb szintii kitiintetés javaslatdra vonatkozo dontes

kulfoldi kikiildetés engedélyezése
intézményi gépkocsi hasznalatdnak engedélyezése
beiskolazas, képzés, tovabbképzés

szocialis juttatas

Munkaltatéi jogok gyakorlasat az igazgatd, akadalyoztatdsa, valamint tartés tavolléte esetén az
igazgatd altal irasban kijelolt kdzalkalmazott vegz.

A jogok gyakorlasdhoz szilkséges javaslatok megtételére a szervezeti egységek vezetdi jogosultak.
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9. MUNKAVALLALOK JOGAI £ES KOTELEZETTSEGEI

9.1. A koltségvetési szerv valamennyi munkavallaléjanak joga

e Megismeri a koltségvetési szerv terveit és célkitiizéseit a Kjt-ben, a Munka
Torvénykdnyvében szabalyozott madon részt venni azok kialakitédsaban és munkajaval
dsszefliggd javaslatait megtenni.

e Végzett munkajaért a Kjt., a Munka Torvénykonyve, a munkaszerzodés €s a belsd
szabalyzatok alapjan részére jard bért, keresetet, juttatast, kedvezményt megkapni.

o Megkdveteli az egészséges ¢és biztonsagos munkavégzés feltételeinek biztositasat.

o A koltségvetési szerv mindségi politikdjanak és mindségbiztositasi rendszere szabalyozisanak
jovéhagyasa.

9.2. A koltségvetési szerv valamennyi munkavillaléjinak kitelessége

e Jogait rendeltetésszeriien és a koltségvetési szerv érdekeinek megflelelden gyakorolni,
munkéjat a koltségvetési szerv vezetbivel és munkavallaloival egyiittmikddve végez.

e A legjobb tudasdval eldsegiteni a koltségvetési szerv célkitlizeseinek maradéktalan és
eredményes teljesitéset.

» A munkakérével dsszefiiggd jogszabalyokban, belsé szabilyzatokban és utasitisokban foglalt
elirasokat megismerni, azokat munkavégzése sordn maradéktalanul alkalmazni,
végrehajtasukat eldsegiteni €s ellendrizni.

e Munkatarsaival egyiittmiikddni és munkajat gy végezni, valamint altalaban olyan magatartast
tantsitani, hogy ez mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkdjat ne zavarja,
anyagi kdrosodast vagy helytelen megitélést ne idézzen eld.

e A munka- &s tlizvédelmi, valamint egyéb biztonsagtechnikai eldirdsokat megismerni,
betartani, az iddszakos oktatdson és vizsgakon részt venni.

e Munkahelyén az eldirt idépontban munkéra képes 4llapotban megjelenni, a technoldgiai-,
munkarend-, munka- és bizonylati fegyelmet megtartani.

e Munkaidejét beosztasanak megfelels, hatékony munkavégzéssel eltSlteni, munkakdri feladatit
az eldirt hataridére és j6 minGségben végrehajtani, munkakdrével jaré ellenérzesi feladatokat
folyamatosan és kGvetkezetesen ellatni.

e A felettese altal kiadott munkat a kivant idében megkezdeni, a vonatkozo jogszabdlyoknak ¢s
utasitasoknak megfelelden, legjobb tuddsa szerint hataridSre végrehajtani és tevékenységérol
felettesének beszamolni.

e A Kjt., a Munka Tdérvénykonyve, illetve munkaszerzddése alapjan — kiildndsen indokolt
esetben — munkakdrébe nem tartozéd munkat, illetve allandé munkahelyén kiviili munkat is
elvégezni.

e Megtagadni az utasitas teljesitését, ha annak végrehajtasa mas személy életet, testi épségét
vagy egészségét kizvetlenill és silyosan veszélyeztetn¢.

e Az utasitast ado figyelmét felhivni, ha az utasitds végrehajtdsa kart idézhet ¢lé és a
munkavallalé ezzel szamolhat ( az utasitas teljesitését azonban nem tagadhatja meg).

e Vezetdjének bejelenteni a tovabbi munkaviszony vagy munkavégzésre iranyulo jogiszony
létesitéset.

¢ Munkaja soran tudomasara jutott, személyekre, illetve a kdltségvetési szervre vonatkozé olyan
informaciokat, melyek a koltségvetési szerv gazdasagi érdekeit sérthetik, Gzleti titokkent
kezelni.

M
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Szakmai felkésziltségét folyamatosan fejleszteni, az eldirt szakmai oktatasokon,
tovabbképzéseken részt venni, munkdja ellatasdhoz szikséges és eldirt szakképesitést
megszerezni.

A munkavégzés soran észlelt hianyossagokat feltamni és a munkamédszerek tovabbiejlesziéset
kezdeményezni.

A koltségvetési szerv tulajdona védelmével kapesolatos eléirasokat maradéktalanul betartani,
a rendelkezésre bocsatott munkaeszkdzoket, gépeket, felszereléseket, anyagokat gondosan
kezelni, csak a kéltségvetési szerv érdekében felhasznalni, illetve hasznositani (a jogtalan
hasznalattal a koltségvetési szervnek okozott kart a munkajog szabalyai alapjan kell
megtériteni).

10. A VEZETOK ALTALANOS FELADATAT ES FELELOSSEGUK

A koltségvetési szervnél vezetdi munkakdrt latnak el:

10.1.

Igazgatod
Gazdasagi igazgatohelyettes
Miiszaki igazgatd helyettes

A vezetdk altalanos feladatai

Az altaluk vezetett szakmai terlilet (szervezeti egység) képviselete,

A koltségvetési szerv célkitiizéseinek és tervfeladatainak a szervezeti egységre vonatkozé
érvényesitése,

A szervezet] egység tevékenységével kapcsolatos célkitiizd, koncepcidalkoto, tervezési,
szervezési, iranyitasi, ellen6rzési és értékelési feladatok elvégzese,

A szervezeti egység munkafeltételeinek és miikddésének biztositdsa, operativ informacids
rendszer kialakitisa,

A feladatok megfogalmazésa, rendszerezése és kiadasa,

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

A szervezeti egység munkakdreinck meghatarozasa, létszdmnormak kialakitasa, a
részfeladatok 6sszehangolasa, a miikddés szabélyozasa.

A szervezeti egység érdekeltségi rendszerének kialakitasa,

A szervezeti egység miikddése, hidnyossdgainak feltirdsa, munkamddszerének javitasa,
fejlodoképességének biztositasa,

A koliségvetési szerv humanpolitikdja szervezeti egységre vonatkozd feladatainak
végrehajtasa,

A beosztottak munkajanak mindsitése, értékelése,

Képzettségének és vezetési modszerénck fejlesztése.
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10.2. A vezetok felelosek

e A szervezeti egység feladatait, mikddését szabalyozo elirasok betartasacrt, betartatasacért,

e A munkafegyelem, bizonylati fegyelem, a feladatok elvégzése, hatariddinek betartasacrt,
betartatasaert,

e A munkafeladatok szakszerti elvégzéséért, elvégeztetéséért, az adatszolgaltatasok
valddisagaért, pontossagaért,

e A szakteriiletre vonatkozo torvények, rendeletek, belsd szabalyzatok megismertetéséért, ezek
betartasaért és végrehajtasacrt,

e A szervezeti egység munkajanak eredményességéért, a tevékenység korbe utalt feladatok
szinvonalas és hatékony elvégzéséért,
A szervezeti egységek kozotti egyiittmikodes biztositasaért,
A koltségvetési szerv érdekeinek érvényesitéséért,
A szolgalati titok megdrzéséért és megdriztetéséért, biztonsagi intézkedések betartasaért.

11. AZ INTEZMENY IRANYITASA ES AZ IRANYITAS RENDSZERE

11.1. Igazgatd

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

11.1.1, A koltségvetési szerv vezetdje felelds

¢ Az Alapité Okiratban el8irt tevékenységek jogszabalyban, kéltségvetésben, valamint feladat-
ellatasi megallapodasban foglaltak, illetve az iranyad6 szerv altal kdzvetleniil meghatarozott
kévetelményeknek és feltételeknek megfeleld ellatasacrt,

e Az intézmény milkddésében és gazdilkodasdban a gazdasdgossdg, a hat€konysag ¢s az
eredményesség kovetelményeinek érvényesitéseert,

e A szerv vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott, és a tulajdondban lév0é vagyonnal
kapcsolatosan a vagyonkezeldi, tulajdonosi jogok rendeltetésszerli gyakorlasaert,

e Az allamhaztartasi belsd kontrollrendszer megszervezéséért és hatékony mikddtetéséért,

o A szakmai és pénziigyi feladatok folyamatos nyomon k&vetési (monitoring) rendszer
mikodtetéséért,

e A tervezési, a beszamoldsa, valamint a kozérdekil adatok szolgaltatdsara vonatkozd
kotelezettség teljesitéséért, annak teljességéért és hitelességéért, tovabba a szamviteli rendert.

e Az intézmény elkésziti, rendszeresen aktualizalja és a belsd ellendrzés rendelkezésére bocsatja
a koltségvetési szerv ellendrzési nyomvonalait.

e Az igazgaté felelds a belsd ellendrzés altal feltart hidnyossagok megsziintetése érdekeben
intézkedési tervet késziteni, végrehajtani az abban foglaltakat, illetve azt nyomon k&vetni.
M
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o A koltségvetési szerv vezetdje az éves koltségvetési beszamolé keretében beszdmol a
koltségvetési szerv folyamatba épitett, elézetes ¢és utolagos vezetdi ellenérzésének, valamint
belsd ellendrzésének mikodtetésérol.

11.1.2. Feladat és hatdskire

az intézmény stratégiajanak meghatarozasa,

szolgaltatasok fejlesztése, lizemvitel korszeriisitése,

a koltségvetési szerv képviselete harmadik személyekkel szemben, valamint
birésagok és mas hatdsagok elott (az igyek meghatarozott csoportjara nézve a
kdltségvetési szerv dolgozoira atruhazhatja)

hatékony intézményi gazdalkodas és miikddés megteremtése

az énkormanyzati hatdrozatok végrehajtasa

a legcélszeriibb intézményi felépités és irnyitds mechanizmus kialakitasa

az intézmény erdforrasainak gyarapitasa

szolgaltatasok kérének bovitése, szervezetének korszeriisitése

a tulajdon védelme, ilietve az ehhez sziikséges feltételek biztositasa

a szerzOdéses fegyelem biztositasa

az intézmény ellendrzési, informacids és szamviteli rendjének megszervezése
az intézmény mérlegének jovahagyasra torténd felterjesziése,

» & &

11.1.3. Legf&bh feladatai a munkaszervezet vezetojeként

s A koltségvetési szerv gazdalkodasaval Gsszefliggd jogszabalyokban és a koltsegvetési szerv
szabalyzataiban meghatarozott feladatok végrehajtasa, végrehajtdsa és a végrehajtas
ellendrzése.

e  Munkéltatdi jogok gyakorldsa, ¢ jogok gyakorldi rendjénck meghatarozasa.

e A Kozalkalmazotti Szabalyzat alkalmazasanak biztositasa.

e A munkavégzés koriilményeinek tervszerii és folyamatos javitisa, egészséges és biztonsagos
munkavégzés, szolgaltatas és lizembiztonsag feltételeinek biztositasa.

o A kozvetlen feliigyelet ald tartozé munkatdrsak munkdjanak irdnyitasa, ellendrzése es
értékelése.

e A bizionsagos és a dolgozok egészségét dvé munkafeltételek biziositasa.

11.2, Gazdasagi igazgatéhelyettes

Az igazgaté megbizasa alapjan képviseli a koltségvetési szervet kiilsd szervek elott.
A gazdasagi igazgatohelyettes feladat- és hataskére, valamint egyéni feleléssége mindazon
teriiletre kiterjed, amelyet részletes munkakori leirdsa tartalmaz.

s Felelds a kdltségvetési szervek pénziigyi tevékenységéért, a pénziigyi fegyelem megtartésaért.
A koltségvetési team tagjaként elkésziti a koltségvetési szerv koltségvetését, gazdalkodasarol
52616 beszamold jelentéseit, gondoskodik az adatszolgaltatasrol.

e Elkésziti a koltségvetési szerv gazdalkodasaval dsszefiiggd szabélyzatait.

o Gyakorolja az ellenjegyzési jogkdrt az igazgaté kotelezettségvallalasa, illetve utalvanyozasa
esetén.

e Kialakitja és szervezi az intézmény koOnyvviteli elszamolasi vagyon- nyilvantartési,
vagyonvédelmi rendjét, rendszerét.

N
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Ertékelés készitése a koltségvetési szerv egészének gazdasagossagarol.

A koltségvetési szerv szamviteli rendszerének kialakitésa, a bizonylati fegyelem betartasinak
felligyelete.

Az éves beszamolo elkészitése.

A vezetdi dontéseket megalapozd, az ellendrzést biztositd informacids rendszer kialakitasa,
fejlesztése, az ehhez sziikséges eszk0zok beszerzese,

A koltségvetési szerv pénziigyi egyenstlyanak folyamatos biztositdsa, likviditasi terv
készitése, a megvaldsitas figyelemmel kisérése ¢s értékelése.

A pénzforgalom megszervezése, ellendrzése.

Ksltséggazdalkodas irdnyitdsa, kéltség elszamoldsi rendszer kidolgozasa.

Gondoskodas a hazipénztar mitkddésérol és ellendrzésérol.

A kéltségvetési szerv mérlegének, vagyon- és eredmény kimutatasanak elkészitése.

A vevdi tartozdsok behajtasarol és szallitéi kovetelések teljesitésérdl vald gondoskodas.

A koltségvetési szerv statisztikai adatszolgaltatisardl valo gondoskodas.

A Kjt., a Munka Térvénykényve ¢s mas munkaiigyi jogszabalyok eldirasaibol eredd feladatok
végrehajtasarol valé gondoskodas.

Utokalkulacid, koltségelemzés.

Miiszaki igazgatohelyettes

Az igazgatd megbizasa alapjan képviseli a kdltségvetési szervet kiilsé szervek elott.

A miiszaki igazgatdhelyettes feladat- ¢s hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon
teriiletre kiterjed, amelyet részletes munkakdri leirasa tartalmaz.

A vezetdi dontéseket megalapozo, az ellendrzést biztosito informacids rendszer kialakitasa,
fejlesziése, az ehhez szilkkséges eszkozok beszerzése.

Iranyitja a koltségvetési szerv szolgaltatasi és karbantartasi munkajat.

Tranyitja az iizemeltetési csoporthoz tartozo munkavallalok munkdjat.

Iranyitja a kézteriilet-fenntartasi csoporthoz tartozé munkavallalok munkdjat.
Kézfoglalkoztatdsban résztvevik foglalkoztatdsinak iranyitasa.

A fenntartotol érkezd megrendelés és feladatok koordinaldsa.

A Sajoszentpéteri Varosgondnoksag Ugyrendjében ra meghatarozottak szerint vezeti a
nyilvéantartasokat, és végzi a sziikséges elszamolasokat.

A Sajoszentpéteri Varosgondnoksag teriiletén és telephelyein rendészeti feladatot lat el,
gondoskodik azok rendjérél, tisztasagardl, az ingatlanok allaganak megdvasarol.
Szolgaltatasok fejlesztésére, izemvitel korszeriisitésére vonatkozo tervezet keészitese.

A szolgdltatasok korénck bovitése, szervezetének korszeriisitésére vonatkozo lehetdségének
keresése.

A tulajdon védelme, illetve az ehhez sziikséges feltételek biztositasara vonatkozd javaslattétel.
A szerzbdéses fegyelem biztositasa.

Az intézmény ellendrzési, informdacids rendjének megszervezése, ellendrzése.

A kéltségvetési szerv gazdalkoddsaval Osszefliggd jogszabalyokban ¢s a koltségvetési szerv
szabalyzataiban meghatarozott feladatok végrehajtasa, végrehajtatisa és a végrehajtds
ellendrzese.

A munkavégzés korilményeinek tervszerii és folyamatos javitdsa, egészséges ¢s biztonsagos
munkavégzés, szolgaltatas és lizembiztonsag feltételeinek biztositasa.

A kozvetlen felligyelet ald tartozé munkatarsak munkéjanak irdnyitdsa, ellendrzése és
ertékelése.
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12. AZ INTEZMENY BELSO ES KULSO KAPCSOLATTARTASA

12.1. Belsé kapcsolattartas

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

Az egyiittmiikddés soran minden olyan intézkedésnél, amelyik masik munkateriilet miikddési tertiletét
érinti, az intézkedést megeldzben egyeztetési kotelezettségiik van.

A belsd kapcsolattartés rendszeres formai a kiilonbdzo €rtekezletek, forumok, stb.

12.2. Kiilsé kapcsolattartas

Az eredményesebb mikodés elosegitése érdekében az intézmény a szakmai szervezetekkel,
tarsintézményekkel, gazdalkodd szervezetekkel egyiittmikodési megallapodast kdthet.

A helyi és orszagos tarsintézményekkel folyamatosan kell a kapcsolatot tartani, sziikseg szerint
segiteni kell egymas munkéjat.

Az intézmény szoros kapcsolatot tart a kiilonbdzé szakmai szervezetekkel,

Az intézmény feladatainak eredményesebb ellatasa érdekében kapcsolatot tart olyan gazdalkodo
szervezetekkel, amelyek anyagilag és erkilcsileg segitik a magasabb szakmai munka ellatast.

12.3. Az intézmény iigyiratkezelése
Az intézményben az ligyiratok kezelése kozpontositott rendszerben térténik.

Az ligyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért az igazgatd felelos.
Az ligyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban foglalt eldirasok alapjan kell végezni.

12.4, A kiadmanyozas rendje

A kiadmaényozis rendje: Az intézményben a kiadmdanyozisra az igazgatd jogosulf, tavollétében a
gazdasagi igazgatdhelyettes a jogosult.

Dokumentumok kiadasanak szabalyai
Az intézményi dokumentumok kiadésa csak az igazgaté engedélyével torténhet.

12.5. Bélyegzik hasznalata, kezelése

Valamennyi alairasnal intézményi bélyegzdt kell hasznalni. A bélyegzokkel ellatott és alairt iratok
tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, illetdleg jogrol valé lemondast jelent.

Az intézményben az intézménybélyegz6 hasznalatara a kovetkezok jogosultak:

%
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- igazgatd

- gazdaségi igazgatohelyettes

- miszaki igazgatShelyettes

- jogkorlikben eljard ligyintézOk

Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegz6r6l, annak lenyomatarol nyilvéntartast kell vezetni,
A nyilvantartdsnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzét ki és mikor vette hasznalatba, amit az atvevo
személy a nyilvantartasban aléirdsaval igazol.

A nyilvantartas vezetéséért a pénztaros felelos.

Az atvevok személyesen felelsek a bélyegzok megbrzéséért.
A bélyegzdk beszerzésérdl, kiadasardl, nyilvantartasardl, cseréjérél és évenkénti egyszeri

leltdrozasardl a pénztaros gondoskodik.

A koltségvetési szerv milkédése soran hivatalos iratainak, pénziigyi bizonylatainak, rendelkezéseinek
és szabalyzatainak hitelesitésére bélyegzdket hasznal.

A bélyegzOk tipusai és szdvegtartalma az aldbbiak:

a.) Kdrbélyegzo: A korbélyegzod kozepén a Magyar Koztarsasag cimere. .
Kériratanak felirata pedig: SAJOSZENTPETERI
VAROSGONDNOKSAG

b.) Fejbélyegzd: melynek alakzata téglalap alaki, szdvegtartalma pedig a két

bélyegzbben az alabbi:

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

2. SAJOSZENTPETERI VAROSGONDNOKSAG
3770 Sajoszentpéter, Kalvin tér 35.
Tel: 48/345-930 Fax: 48/345-330
Sz.57: 12046102-00196932-00100007
Adészam: 15438298-2-05

A bélyegzok rendszerbe allitasarol — azok lenyomatarol, hasznalati helyeirdl — analitikus nyilvantartast
kell vezetni. A bélyegzo(k) esetleges megrongaldsabdl vagy elvesztésébdl eredd érvénytelenségerdl, a
koriilményekrdl jegyzOkdnyvet , illetve sajto utjan valo nyilatkozatot kell tenni.

12.6. Az intézmény gazdalkodiasanak rendje

Az intézmény gazdalkodasaval, ezen belill kiemelten a koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval, az
intézmény kezelésében 1évd vagyon hasznositasaval osszefliged feladatok, hatéskorok szabalyozasa —
a jogszabalyok és fenntart6 rendelkezéseinek figyelembe vételével — az igazgaté feladata.

A gazdalkodasi feladatokat az Ugyrendben meghatéarozott modon kell végezni.

%
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12.7. A gazdalkodais vitelét elosegité szabalyzatok

Az intézményben a pazdalkodds szabalyozottsigat, a jogszabdlyok érvényesiilését az 4. sz.
mellékletben felsorolt belsd szabalyzatok hatarozzak meg részletesen.

12.8. Fizetési szamlik feletti rendelkezés szabalyai

A Banknal vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosultakat az igazgaté jeldli ki.

Neviiket és alairasukat be kell jelenteni a szamlavezetd hitelintézethez.

Az aldirds-bejelentés kartonok egy-egy masolati példanyat a gazdasdgi igazgatd helyettes koteles
Orizni.

12.9. Kditelezettségvallalas, utalvinyozas, érvényesités, pénziigyi ellenjegyzés rendje

A kételezettségvallalas, utalvanyozas, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités rendjét az intézménynél az
igazgaté hatdrozza meg. Ennck részletes szabalyait a gazdasagi szervezet feladat és hataskorct
szabalyozdé Ugyrendben kell meghatérozni.

12.10. Az altalinos forgalmi adé elszimolasanak iigyvitele

Intézményiink az altalanos forgalmi adénak alanya, czért az altalanos forgalmi adéval kapesolatos
nyilvantartasi kitelezettség terheli.

Intézményiink az 4ltaldnos forgalmi addval kapesolatos nyilvantartasait szamitégépes program
segitsegével vezeti.

Az 4ltalanos forgalmi adé elszdmoldsaval és nyilvantartdsaval kapcsolatos részletes ligyviteli
teenddket a Bizonylati rend tartalmazza.

12.11. Kartéritési kotelezettség

A kézalkalmazott, a kézalkalmazotti jogviszonybol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik.
Szandékos karokozas esetén a kdzalkalmazott a teljes kart koteles megtériteni.

A kizalkalmazott vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgaltatasi
vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett hiany esetén, amelyeket
allanddan &rizetben tart, kizarélagosan hasznal vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény
alapjan vette at.

A pénztarost ¢ nélkiil terheli feleldsség az altala kezelt pénz, értékpapir és egyéb értektargy
tekintetében. A teljes anyagi feleldsséget a pénztaros a felelosségvallaldsi nyilatkozat aldirdsaval
igazolja.

Amennyiben az intézménynél a kart t6bben egylittesen okoztak, vétkességlik aranyaban a megdrzesre
atadott dolgokban bekdvetkezett hidny esetén egyetemleges kotelezésnek van helye.

A kar 3sszegének meghatarozasanal a Munka Térvénykonyve 177. és 179. §-a az iranyado.
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12.12. Anyagi felelésség a munkavillal6 részérdl

Az intézmény a dolgozé ruhazatdban, hasznélati targyaiban a munkavegzés folyaman bekévetkezett
karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar a dolgozd munkahelyén vagy mas megbrzésre
szolgald helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A dolgozé a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladd mértékd és értéki hasznalati értckeket
csak az igazgat6 engedélyével hozhat be a munkahelyére. (pl.: szerszam, jrogép, szamitogép, kerékpar,
sth,)

A dolgozé az intézmény tulajdonat képezd, illetve megdrzési céllal az intézményben 1évé eszkdzoket,
értékeket csak az igazgato irdsos engedélyével viheti ki onnan.

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelés a berendezesi felszerelési targyak rendeltetésszerti
hasznalataért, a gépek, eszkdzok, szakkdnyvek, stb, megovasaért.

13. AZ ELLENORZESEK SZERVEZETE ES RENDJE

A koltségvetési szervnél az ellendrzések rendje az alabbiak szerint valdsul meg:

o  kiils6 ellendrzések és szerveik
¢ belsd ellendrzések és szerveik

A koltségvetési szervnél végrehajtott kiilsé ellendrzések az allamu ellendrzés keretében torténnek,
aminek sordn

e az Allami Szamvevdszék Teriileti Iroddja — az dnkorményzat ellendrzésével egyidejiileg,
vagy kiilon is a kdltségvetési szervnél ellentrzi a feladatellatas €s a pénziigyi gazdalkodas
szinvonalat, eredményességét,

e az adohatésagok (NAV, TB) az dnkormanyzattal egyitt vagy a koltségvetési szervre
iranyuldan ellendrzi az ado- és jarulék kdtelezettségek és azok telj esitésének rendjét.

Fenntart6i vagy feliigyeleti ellendrzés krében az

¢ Snkormanyzat belsd ellendre,

e onkormanyzat Képviselé-testillete beszamoltatia iilésén a koltségvetési szerv szakmai
munkéjanak és a pénziigyi gazdalkodasanak alakuldsat,

o az onértékeld irdsbeli elSterjesztésre alapozottan Képviseld-testiileti Gl¢sen térténik,

o feliigycleti jogkdrben az #gazati vagy funkcionalis onkormanyzati szervezet (a
Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi és Vagyongazdalkodasi Osztalya ¢s a Virosiizemeltetési
és Beruhdzdsi Osztily) végez a koltségvetési szervnél — az éves munkaterviikben
meghatérozott idoben és témakdrben — ellendrzés(ekelt,

e egyéb munkaltato jogandl fogva a polgarmester.
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A Bels6 Kontroll Kézikényvben keriil meghatarozasra a FEUVE:

A belsé ellendrzés szervezése soran, a szervezeti egységek vezetdinek javaslata alapjan kell az éves
ellendrzési munkatervet dsszeallitani. Az ellendrzések lefolytatasa sordn biztositani kell az eljarasi
szabalyoknak megfeleld dokumentaldst és a miitkddés érvényességérél az éves beszamolojelentés
szoveges indoklasaban értékelést kell adni.

14. BELSO KONTROLLRENDSZER KIALAKITASA ES MUKODTETESE

Az igazgatd az intézmény miikddésénck folyamatara és sajétossagaira tekintettel az aldbbi
kontrollrendszert alakitja ki, ezen beliil miikdteti a FEUVE rendszert.

Kontrollkdrnyezet

A Sajészentpéteri Varosgondnoksag szervezeti felépitése, az igazgato ¢és a gazdasagi-, ¢s miliszaki
igazgaté helyettesek kozotti feladatmegosztds, valamint az intézmény munkavallaloi részletes
munkakéri leirasabdl egyértelmiien kontrollalhatdk a felelosségi és hataskori viszonyok, ill. feladatok,
tovabba a szervezet minden szintjén az etikai elvarasok.

Kockazatkezelés
A koltségvetési szerv rendelkezik Kockazatkezelési Szabalyzattal. Az igazgatod koteles a kockdzati
tényezOk figyelembevételével kockazatelemzést végezni és kockézatkezelési rendszert mitkodtetni.

Kontrolltevékenységek

Az igazgatd kidolgozza belsé szabalyzatiban az engedélyezési és jovahagyési eljarasok szabalyzatat,
az informaciokhoz valé hozzaférés rendjét, a fizikai kontrollok (hozzaférés az eszk6zokhoz) modjat,
valamint a beszamolasi eljardsok szabalyait.

Informdcio és kommunikdcio

Az igazgat6 kételes olyan informacios rendszert kialakitani és milkddtetni, amely biztositja, hogy a
megfeleld informaci6 a megfelels idében eljusson a céliranyu szervezeti cgységhez, ill. személyekhez.
Ezen rendszer keretében a beszamoldsi rendszercket ugy kell miikédtetni, hogy azok hatékonyalk,
megbizhatdak és pontosak legyenek.

Monitoring
Az igazgat6 olyan monitoring rendszert miikddtet, amely lehetdvé teszi a szervezet tevékenyscgenek,
ill. a célok megvalésitasanak nyomon kdvetéseét.
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15. BELSO ELLENORZES

A belsé ellendrzés feladatait az intézményre kiterjed6en a Sajoszentpéteri Polgarmesteri Hivatal
Jegyzdje szervezi meg belsd ellendr Utjan a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti ¢s Mikddési
Szabalyzataban rogzitetteknek megfelelden.

A belsé ellendrnek rendelkeznie kell a hatilyos jogszabalyok szerinti képesitéssel, regisziracidval, €s
egyéb a munkavégzéséhez sziikséges feltételekkel.

A belsé ellendr feladatt a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsod ellenbrzésérdl
s7616 370/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet részletezi. Ellen6rzési feladatainak meghatdrozasa — az
intézményvezetd bevonasaval végzett — kockazatelemzésen alapul.

Adott koltségvetési ¢v ellendrzési feladatait az éves belsd ellendrzési terv tartalmazza.

16. A BESZERZESEK ELJARASRENDJE

Az intézményi beszerzések esetében figyelembe kell venni a telepiilés Kozbeszerzési szabalyzatat, a
hatalyos Kbt. el6irasait, a Sajészentpéteri Varosgondnoksag és a koltségvetési szervek kozott fennallod
JEgyiittmiikédési megallapodast™, illetve a vonatkozd gazdilkodasi szabalyzatokban foglalt
eloirdsokat.

Az intézmények fenticknek megfelelden szerezhetik be eszkozeiket, és vehetik igénybe
szolgaltatasaikat.

A 100.000,- forintot meghaladé termék vésarlds vagy szolgaltatis igénybevétel esetében legalabb
kettd arajanlatot kell kérni és a legkedvezdbb feltételeket tartalmazé ajanlattevdvel kell a szerzdést,
megallapodast megkdtni. Az rajanlatokat a szerzddés, megrendelés mell€ kell csatolni.

A szerzdésben, megallapodasban kell meghatdrozni a megrendelt munka megnevezését, ertcket,
hataridét, az ligy természetétdl fliggden a miiszaki paramétercket, mindséget, garanciat.

A dijfizetés iitemezését a teljesitéshez igazoddan ugy célszerii meghatarozni, hogy a dij minél nagyobb
hanyada csak az egész szolgaltatas teljesitését kdvetden valjon esedékessé. Eldleg fizetésére lehetdleg
ne keriiljén sor.

Jelen eljérasrend szabalyai a Sajoszentpéteri Varosgondnoksagra és a gazdalkodas terén hozza tartozo
intézményekre is vonatkoznak.

17. A KOZERDEKU ADATOK KI;ZEL]:ZSENEK, NYILVANOSSAGRA
HOZATALANAK RENDJE

A kérelemre vélaszt adni az adatot kezeld szerv jogosult és kételes. Ha a kérelmet nem az adatot
kezeld szervhez (a tovabbiakban réviden: szerv) nyujtottdk be, azt a szerv koteles haladéktalanul
megkiildeni az illetékes szervhez, a kérelmezo ezzel egyidejli értesitése mellett.

Amennyiben olyan adat megismerésére irdanyul a kérelem, mely mar jogszabdlyi eldirds szerinti
modon kételezden kozzétett intézményiink, a kérelmez6t ennck a fellelhetoségérol tajékoztatjuk.

A kozérdekl adatok megismerését valamennyi allamhaztartasi korbe tartozd szervnek kételessége
elosegiteni. E feladattal megfeleld (informacits jogokra is kiterjedd) szakértelemmel, illetve

W
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végzettséggel rendelkezd személyeket biz meg, vagy szikscg szerint ilyen személyekbdl alld
szervezeti egységet hoz létre. A tdjékoztatas soran mindvégig biztositani kell a szervnek az adatok
biztonsagat, valtozatlansagat.

A kozérdekil adat megismerésére irdnyul6 kérelem alapjan az dllamhaztartasi kirbe tartozo szerv sajat
honlapjan keresztill torténd kozzétételre, illetve elektronikus uton torténd adatszolgéltatisra is e
rendelet szabalyai megfeleléen alkalmazandok, melyek nyilvanossdgra hozatalaért az igazgatd a
felelds.

18. TTFTOKVEDELEM

A kiilsé szervekkel, valamint az iigyfelekkel valé érintkezés soran meghatdrozé az allamtitok, a
szolgélati és az lizemi titok megtartasa.

Az allamtitoknak, szolgalati titoknak mindsiild tigyekben a titoktartasi engedely aloli felmentési
engedély birtokaban terheld nyilatkozat. A felmentési engedélyt az intézményi titokvédelmi utasitas
cldirasal szerint kell kémi. Ezen tul sem kozolhetd illetéktelen szervvel, személlyel olyan adat,
amelynek kozlése az intézményre vagy mds szervre, személyre hatranyos kévetkezményekkel jarhat.

Az elézdekben foglaltak betartasa mellett a szobeli érintkezés soran — mind a kiilsd szerveknek, mind
az ugyfeleknek — az érintett dolgozok csak a résziikre meghatarozott munkakor ellatdsanak mértékéig
tehetnek nyilatkozatot. Az ezt meghaladé nyilatkozat tételére, az ligyre nézve dontési joggal
felruhazott vezetd adhat felhatalmazést, ez a vezetd a Sajoszentpéteri Varosgondnoksag igazgatdja.

A kiilénbdzé adatok kezelése, feldolgozasa soran a személyiséghez fiizédé jogokat kilonos
védelemben kell részesiteni.

19. INTEZMENYI SAJATOSSAGOKRA VONATKOZO EGYEB RENDELKEZESEK

19.1. A Sajoszentpéteri Virosgondnoksig munkaidd beosztasa

Az intézmény Gazdalkodasi részlegének munkaidd beosztasa:

* Hétfots] csiitortokig 6% - 15%°
*  Pénteken 7%° — 13%

Az intézmény Uzemfenntartasi részlegének munkaidd beosztasa:
Targyév aprilis 01. napjatol oktéber 31. napjaig

* Hétfotd! esiitdrtokig 6% - 14%°
*  Pénteken 6% — 12%

Targyév november 01. napjatol marcius 31. napjaig

* Hétfotd] csiitdrtokig 640 - 15%
*  Pénteken 7%° - 13%

M
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19.2. A Sajoszentpéteri Varosgondnoksag ligyfélfogadasi rendje

Hétfén 8% — 139
» Kedden nincs
Szerdan 8% — 14%
e  (Csiitortdkon nincs
s Pénteken 8% — 117

19.3. Szabadsag igénybevételének rendje

A szabadsagot a Sajészentpéteri Virosgondnoksag miikédékepességének figyelembevételével kell
kiadni. A humaneré-gazdalkodasi igyintézd gondoskodik a dolgozok szabadsag-nyilvantartasarél.

A szabadsagok kiadasinak rendje elbzetes szabadsdgolasi litemterv készitése és folyamatos
egyeztetések mellett toriénik.

A Sajoszentpéteri Varosgondnoksag dolgozéi a munkakdri leirasokban foglaltak szerint helyettesitik
egymast. A munkakori leirast az igazgatd kételes irdsban kiadni, melynek atvételét a dolgozoé
alairasaval igazolja.

20. ZARO RENDELKEZESEK

A jelen Szervezeti és Milkddési Szabalyzatot Sajoszentpéter Varosi Onkorményzatanak Képviseld-
testillete a ..../2014.(X1.20.) KT hatarozatival jovahagyta, hatalyba Iépésének idSpontja
2014. december hé 01. napja. Ezzel egyidejlileg az 58/2014. (II1.20.) KT hatarozattal elfogadott
SZMSZ hatalyat veszti.

Sajoszentpéter, 2014. november 03.

igazgatd
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1. sz. melléklet

A Sajoszentpéteri Virosgondnoksag gazdalkodisi korébe utalt kiltségvetési szervek

1. Sajészentpéteri Kozponti Napkdzi Otthonos Ovoda Sajoszentpéter, Harica u. 3.
2. Sajoszentpéteri Kulturalis és Sportkézpont,

Varosi Kdnyvtar Sajoszentpéter, Sport u. 32/1.

3. Sajoszentpéteri Teriileti Szocialis Kdzpont

és Bolesbde Sajoszentpéter, Kossuth at 40.

4. Sajoszentpéteri Gyogyité Megeldzd Intézmény Sajoszentpéter, Kossuth u. 200.
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2. sz. melléklet

Eeviittmikodési Megallapodas
(tervezet)

amely 1étrejott egyrészrol a Sajoszentpéieri Varosgondnoksag (3770 Sajészentpéter, Kalvin tér 35.),

mint gazddlkodedsi feladatokat ellato kdltségvetési szerv.............
masrészrol a (........ név, cim......... ), mint kdltségvetési szerv ...............

1. Az egyiittmiikddés altalanos szempontjai

Lo
2.
200 e
II. Az egyiittmiikddés terliletei, feladatai a gazdalkodas sordn

1. Az éves kdliségvetés tervezese

2. Az éves elbiranyzatok felhasznaldsa

5. Az személyi juttatisokkal (munkabérekkel) és munkaerdvel valo
gazdalkodas (bérgazdalkodas szabalyai)

8. A feltjitasi, beruhazasi tevékenység tervezése, bonyolitasa

9. A belsd kontrollrendszer

Déatum, alairasok

Sajoszentpéteri Varosgondnoksag Sajészentpéteri Varosgondnoksag igazgatoja
gazdasagi vezetdje

Koltségvetési szerv vezetdje Koltségvetési szerv vezetdje

M
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3. sz. melléklet

Munkakori leirdsok — minta-
(fejléces papirra)

1. A kdzalkalmazott személyi adatai

2. Munkakor megnevezése (FEOR szdm, szervezeti egység, munkaltatoi jogkor gyakorldia,
egyéb munkaltatoi jogkdr gyakorldja, kdzvetlen felettes beosztasa, munkakérének kdzvetlentl
aldrendelt munkakdrok)

3. Munkakor célja

4. Munkakér altal ellatando feladat és hataskorok (ha van, akkor pl. a kozcéla dolgozokkal
kapcsolatos jelentési kotelezettségek, személyzeti munkaval kapcsolatos feladatok, egyéb
feladatok, stb,)

5. Munkakapcsolata, a kapcsolattarts terjedelme és modja

6, Felelosseg

7. Helyettesités rendje

8. A munkakérre vonatkozo6 legfontosabb eléirasok

9. Zaradek

Détum, alairasok

Igazgatd Kdozalkalmazott
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Az intézmény belsd szabalyzatai

Sl BN o e
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Szamlarend

Szamviteli politika

Eszkdz6k és forrasok értékelési szabalyzata

Leltarkészitési és leltdrozasi szabalyzat

Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata
Pénz- és értékkezelési szabalyzat

Bizonylati rend és bizonylati album

Gazdasagi szervezet igyrendje

Kotelezettségvallalasi szabalyzat

. Onkoltség-szamitéasi szabalyzat

. Gépjarmi iizemeltetési szabdlyzat

. Iratkezelési szabalyzat

. Informatikai és adatvédelmi szabalyzat

. Kozalkalmazotti szabalyzat

. Munkavédelmi szabalyzat

. Tlizvédelmi szabalyzat

. Belsé Kontroll Kézikényv

. Mobiltelefon hasznalat rendje (Igazgatdi utasitas)
. Gyakornoki szabélyzat

. Kikiildetési szabalyzat

. Beszerzési szabalyzat

. Reprezentacios szabdlyzat

. Nem dohanyzok védelmérdl szol6 szabalyzat
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4. sz. melléklet
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3. Haiasz £ollan
6. Hornyak Istvan

7. Janiga Sandor Istvan

8. Jessek Laszlo

9. Kadas Zoltanné

10. Kocsi Jozsef

11. Konya Gyulané

12. Krajnyak — Budai Renéta
13. Iakatos Sandor

14. Leské Imre

15. Sarkadi Laszloné

16. Sandor Janosné

17. Szendrel Andras

18. Vadaszi Palné

19.
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