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Eloterjesztes
a Varosgondnoksag Szervezeti es Miikodesi Szabalyzatanak elfogadasara

A Kepviselo-testiilet 2012. decemberi iilesen 316/2012.(XII.20.) hatarozataval dontOtt a
Varosgondnoksag 2013. evi miikOdesi felteteleirol, meghatarozva ezzel az intezmeny
engedelyezett kozalkalmazotti allashelyeinek szamat. Mindez indokoltta teszi a
Varosgondnoksag Szervezeti es Miikodesi Szabalyzatanak feliilvizsgalatat es m6dositasat.

Kerem a Tisztelt Kepviselo-testiiletet, hogy az eloterjesztest megtargyalni es a Szervezeti es
MiikOdesi Szabalyzatot elfogadni sziveskedjen!

Sajoszentpeter Varosi Onkormanyzat Kepviselo-testiiIetenek
..... ./2013. (VIII.29.) hatarozata

a Varosgondnoksag Szervezeti es Miikodesi Szabalyzatanak elfogadasaroI

Saj6szentpeter Varosi Onkormanyzat Kepviselo-testiilete az eloterjesztest megtargyalta es az
alabbi dontest hozza:

1. Saj6szentpeter Varosi Onkormanyzat Kepviselo-testiilete a Varosgondnoksag
Szervezeti es Miikodesi Szabalyzatat a hatarozat melleklete szerint j6vahagyja.

2. Jelen SZMSZ hatalyba lepesevel hatalyat veszti a 156/2012. (VI.21.) hatarozattal
j6vahagyott Szervezeti es Miikodesi Szabalyzat.

Felelos: intezmenyvezeto
Hatarido: azonnal



VAROSGONDNOKSAG

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABAL YZATA



Saj6szentpeter Yaros Onkonnanyzatanak Kepvisel6-testiilete a 2000. evi C. tv. a szamvitelr61,
az allamhaztartasr61 sz616 2011. evi CXCV. torveny, az 2012. evi 1. tv. a Munka
tOrvenykonyver61 es az 1992.evi XXXIII. tv. a kozalkalmazottak jogallasar61 sz616
rendelkezeseit, illetve az allamhaztartasr61 sz616 tOrveny vegrehajtasar61 rendelkez6
368/2011. (XII.31.) Konn. rendelet, a 77/1993. (V.12.) Konn. rendeletben foglaltakat, es a
kOltsegvetesi szervek bels6 kontrollrendszerer61 es bels6 ellen6rzeser61 sz616 370/2011.
(XII.31.) Konn.rendelet el6irasainak figyelembe vetelevel a Varosgondnoksag Szervezeti es
Miikodesi Szabalyzatat az alabbiak szerint alkotja meg.

Az SZMSZ az intezmeny vezetesenek, gazdaIkodasanak, jellegenek megfelel6 szabaIyokat
tartalmazza, igy

• az intezmeny miikodesere jellemz6 alapvet6 elveket es el6irasokat, a
tevekenysegi koret

• az intezmeny iranyitasi rendszeret, szervezeti felepiteset, aItalanos miikodesi
rendelkezeseit, bels6 szabalyozasait, azok dokumentumait, szabaIyzatait

• az igazgat6 es ellen6rz6 szerveit, azok feladatit, jogkoret, a munkavallal6k
jogait es kOtelezettsegeit.

Az SZMSZ betartasa es betartatasa az igazgat6, a gazdasagi igazgat6 helyettes es az
alkalmazottak kotelessege.



1. Altahinos rendelkezesek

A koltsegvetesi szerv alapitasar61, letrehozasar61 a 100/2007.(IV.26.) KT hatarozat
rendelkezik, es a Varosgondnoksag intezmenye ennek megfeleloen miikodik.

telefon: 06-48/345-930
telefax: 06-48/345-330

e-mail: varosgondnoksag@gmail.com

. 1.5. A koltsegvetesi szerv letrehozasat eloir6 Alapit6 Okirat szama:
100/2007(IV.26)KT hatarozat l.szfunu melleklete

1.7. A koltsegvetesi szerv hataIyos, egyseges szerkezetbe foglalt Alapit6 Okiratanak
szama, kelte: 29/2013.(1.31.)

Saj6szentpeter varos
Alacska kozseg
Kond6 kozseg

Parasznya kozseg
Radostyan kozseg

Saj6kapolna kozseg
Varb6 kozseg kozigazgatasi terUlete

A helyi onkormanyzatokr61 sz616 2011. evi CLXXXIX. tOrveny 13. § (1) bekezdese
(tovabbiakban: Motv.) alapjan kOtelezoen ellatand6 feladatok:

• telepiilesfejlesztes, telepiilesrendezes;
• telepiilesiizemeltetes (koztemetok kialakitasa es fenntartasa, a kozvilagitasr61 val6

gondoskodas, kemenysepro-ipari szolgaItatas biztositasa, a helyi kozutak es
tartozekainak kialakitasa es fenntartasa, kozparkok es egyeb kozteriiletek kialakitasa
es fenntartasa, gepjarmiivek parkolasanak biztositasa);

• kornyezet-egeszsegugy (koztisztasag, telepiilesi kornyezet tisztasaganak biztositasa,
rovar- es ragcsaI6irtas);

• lakas- es helyiseggazdaIkodas;
• helyi kornyezet- es termeszetvedelem, vizgazdaIkodas, vizkarelharitas;
• honvedelem, polgari vedelem, katasztr6favedelem, helyi kozfoglalkoztatas;

mailto:varosgondnoksag@gmail.com


• kozremiikodes a telepiiles kozbiztonsaganak biztositasaban;
• hu11adekgazdalkodas;
• tavhoszolgaltatas;

.. Az intezmeny va11alkozasi tevekenyseget nem folytathat, a rendelkezesere a116kapacitasokat
szakmai alapfeladata e11litasara hasznosithatja. Kivetelesen az idolegesen szabad kapacitasait
nem kOtelezoen vegzett tevekenysegre is hasznosithatja, melynek eredmenyet az
alaptevekenyseg finanszirozasara ke11forditania.

360000
370000
381103
680002
811000
813000
841402
841403
841907
842541
890441
890442

Viztermeles, -kezeles,- e11atas
Szennyviz gyiijtese, tisztitasa, elhelyezese
Telepiilesi hu11adekvegyes (omlesztett) begyiijtese, szallitasa, atrakasa
Nem lak6ingatlan berbeadasa, iizemeltetese
Epitmenyiizemeltetes
Zoldteriilet-kezeles
Kozvilagitas
Varos-, kozseggazdalkodas m.n.s. szolgaltatasok
Onkormanyzatok elszamolasai a koltsegvetesi szerveikkel
Ar -es belvizvede1emmel osszefiiggo tevekenysegek
Rovid idotartamu kozfoglalkoztatas
Foglalkoztatast he1yettesito tamogatasra jogosultak hosszabb
idotartamu kozfoglalkoztatasa

A koltsegvetesi szerv illetekessege, miikodesi kore, teriilete:
841116 Onkormanyzati, valamint tobbcelu kistersegi tarsulasi intezmenyek

e11at6,kisegito szolgalatai

~ Magyarorszag helyi onkormanyzatair61 sz616 2011. evi CLXXXIX. tOrveny,
~ a 2012. evi CLXXXV. tOrveny a hu11adekr61,
~ 2012. evi XC. tOrveny a kemenysepro-ipari kozszolgaltatasr61,
~ a 63/2012.(XI.l1.) BM rendelet a kemenysepro-ipari kozszolgaltatas e11atasanak

szakmai szabalyair61,
~ 166/2013. (V. 28.) Korm. rendelet a kemenysepro-ipari kozszolgaltatasr61 sz616

tOrveny vegrehajtasar61 sz616 347/2012. (XII. 11.) Korm. rendelet m6dositasar61

A Varosgondnoksag alapit6i, tulajdonosi jogokat nem gyakorol mas gazdalkod6 szervezet
felett.

Ona116anmiikodo es gazdalkod6.
Az eloiranyzatok felett rende1kezesi jogosultsag szempontjab61 teljes jogkorrel rendelkezo
koltsegvetesi szerv.



PIR tOrzsszama
KSH szamjele
Ad6szama
Bankszamlavezeto penzintezet
Bankszamlaszama

438296000
15438298751432205
15438298-2-05
RAIFFEISEN BANK Rt. Miskolci fi6kja
12046102-00196932-00100007

Saj6szentpeter Varosi Onkormanyzat Kepviselo-testiilete
3770 Saj6szentpeter, Kalvin ter 4.

Saj6szentpeter Varos Onkormanyzata - mint fenntart6 - altaI a koltsegvetesi szerv
~ rendelkezesere bocsatott ingatlanok (Saj6szentpeter, Kalvin ter 35,

Zalka Mate u. 1.), a feladat ellatasahoz szUkseges a leltar szerint nyilvantartott targyi
eszkozok, berendezesek, felszerelesek, egyeb keszletek. A koltsegvetesi szerv a
rendelkezesere a1l6vagyontargyakat feladatainak ellatasahoz szabadon hasznalhatja.

A koltsegvetesi szerv a kezeloje es a rendeltetesszerii hasznal6ja a rendelkezesere a1l6
~ vagyonnak. A vagyon feletti tulajdonosi jogokat Saj6szentpeter Varos Onkormanyzata

gyakorolja, a koltsegvetesi szerv azt nem jogosult elidegeniteni, illetve biztositekkent
felhasznalni. Az eseti berbeadasa a koltsegvetesi szerv sajeit hataskoreben megallapodast
kothet, de tart6s berbeadas a fenntart6 j6vahagyasa nelkiil nem tortenhet meg.

2. Vagyoni nyilatkozattetelre kotelezettek

A 2007. evi CLII.tv. 3.§ (1) bekezdese kimondja, hogy vagyoni nyilatkozat-tetelre
kotelezett az a kozszolgalatban a1l6 szemely, aki - ona1l6an vagy testiileti tagjakent -
javaslat-tetelre, dontesre, ellenorzesre jogosult. Feladatai ellatasa soran koltsegvetesi,
vagy egyeb penzeszkozok felett, tovabba az allami vagy onkormanyzati vagyonnal val6
gazdalkodas, valamint elkiilonitett allami penzalapok, fejezeti kezelesii eloiranyzatok,
onkormanyzati, penztigyi, tamogatasi penzkeretek tekinteteben rendelkezik. Fentiek
ertelmeben a koltsegvetesi szerv igazgat6ja, gazdasagi igazgat6-helyettese, vagyoni
nyilatkozat-tetelre kotelezett. (2. sz. melIeklet)



~ Az intezmeny szamara jogszabalyokban, testUleti dontesekben megfogalmazott feladat- es
hataskori, szervezeti es miikodesi el6irasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembe
vetelevel kell alkalmazni.

Jelen SZMSZ rendelkezeseit az ona1l6an miikod6 es gazdalkod6 es az ona1l6an miikod6
koltsegvetesi szerv kozott - a felUgyeleti szerv altaI j6vahagyott - egyUttmiikodesi

- megallapodasban rogzitett munkamegosztas es felel6ssegvallalas keretei kozott kell
alkalmazni.

Az ona1l6an miikod6 koltsegvetesi szervek megnevezese az 1. sz. mellekletben, az
EgyUttmiikodesi megallapodasok tervezete az Va. sz. mellekletben talalhat6k.

4. A koltsegvetesi szerv szervezeti felepitese

Az intezmeny bels6 szervezeti egysegeinek, vezet6 szintjeinek meghatarozasanal els6dleges
eel, hogy az intezmeny feladatait zavartalanul es zokken6mentesen lathassa el a
kovetelmenyeknek megfelel6en.

GAznALKonAsI RESZLEG (gazdasagi szervezet)

FEOR Munkakor Letszam

1342 Gazdasagi igazgat6 - helyettes If6
3603 Szemelyzeti-munkaUgyi f6el6ad6 1 f6

(humaner6-gazdalkodasi UL)
3604 Egyeb Ugyintez6i munkakor 1 f6

(ber- es TB Ugyintez6)
3606 Szamviteli Ugyintez6 If6

(egyeb Ugyintez6 munkakor)
3606 Szamviteli Ugyintez6 1 f6

(egyeb Ugyintez6 munkakor)
3606 Szamviteli Ugyintez6 1 f6

(egyeb Ugyintez6 munkakor)
4119 Szamlit.z6 1 f6

(egyeb Ugyintez6 munkakor)



5359 Szemetszallitasi iigyintezo 1 fo
(egyeb iigyintezo munkakor)

5391 Dijbeszedo 1 fo
(egyeb iigyviteli munkakor)

5351 TiizeIestechnikai karbantart6 1 fo
(egyeb kepesitett fizikai munkakor)

5366 Vagyonor 1 fO

• az intezmeny strategiajanak meghatarozasa
• a szolgaItatasok fejlesztese, iizemvitel korszeriisitese
• az intezmeny kepviselete kiilso szervek, fogyaszt6k feIe
• hatekony intezmenyi gazdaIkodas es miikodes megteremtese
• a legcelszeriibb intezmenyi felepites es iranyitasi mechanizmus kialakitasa
• az intezmeny eroforrasainak gyarapitasa
• szolgaltatasok korenek bovitese, szervezetenek korszeriisitese
• a tulajdon vedelmehez sziikseges feltetelek biztositasa
• a szerzodeses fegyelem biztositasa
• az intezmeny ellenorzesi, informaci6s es szamviteli rendjenek megszervezese
• az intezmeny merlegenek megallapitasa, j6vahagyasra tOrteno felterjesztes
• szemelyzeti-munkaiigyi es egyeb humanero-gazdaIkodasi feladatok ellatasa
• munkaItat6i jogkor gyakorlasa, a jogok gyakorl6i rendjenek meghatarozasa
• a bejovo-kimeno iigyiratforgalom iktatasa, intezkedesre val6 szignaIasa, irattarozasa
• A koltsegvetesi szervhez tartoz6 ona1l6an miikodo intezmenyek penziigyi-szamviteli-

gazdalkodasi feladatainak - hataIyos jogszabalyok szerinti - ellatasa.
• a koltsegvetesi team munkajahoz kapcsol6d6an gondoskodik

o a koltsegvetesi koncepci6 elkesziteserol
o a koltsegvetes vegrehajtasar61 sz616 Un. zarszamadasi beszamol6 elkesziteserol
o a normativ koltsegvetesi hozzajarulasok elszamolasahoz adatot szolgaltat
o az ona1l6an miikodo koltsegvetesi szervek kovetkezo koltsegvetesi eyre

vonatkoz6 feladatainak, beveteli forrasainak attekinteserol, annak alapjan a
koltsegvetesi koncepci6 kialakitasar61

o a Kepviselo-testiilet illetekes szakbizottsagai velemenyenek a koncepci6hoz
tOrteno csatolasar61

o az elozo evi penzmaradvanyok elszamoltatasar61, az elszamolasok
feliilvizsgaIatar61

o a koltsegvetes vegrehajtasar61
o a koltsegvetesi szervek penzellatasar61

• a koltsegvetesi team munkajahoz kapcsol6d6an elkesziti
o a tajekoztatast az ona1l6an miikodo es gazdalkod6 koltsegvetesi szerv sajeit

hataskoreben vegrehajtott eloiranyzat-vaItoztatasr61
o a penziigyi szabaIyzatokat es gondoskodik azok karbantartasar61

• a kozetkezteteshez kapcsol6d6 adminisztrativ teendok ellatasa



• a koltsegvetesi szerv es a hozza tartoz6 ona1l6an miikod6 intezmenyek berugyeinek
intezese.

• interaktiv kapcsolatot tart a fenntart6val, a felugyeleti hat6sagi es funkciomilis
osztaIyokkal

• a koltsegvetesi szerv penztcirosi feladatainak ellatasa
• szemetszallitassal, hulladekkezelessel kapcsolatos ugyek intezese, dijbeszedes
• kemenysepresi feladatokkal kapcsolatos komplex ugyintezes, kemenysepres
• az intezmeny telephelyenek es f6epuletenek fOmunkaid6ben tOrten6 6rzese,

biztonsaganak feliigyelete
• intezmeny irodahelyisegeinek, vizesblokkjainak es egyeb helyisegeinek takaritasa
• adatokat szolgaltat ad6hat6sagok a MAK es a statisztikai adatokat feldolgoz6 szervek

fele.

• A beerkez6 posta bontasa, iktatasa, kezbesitese.
• Kimen6 ugyiratok iktatasa.
• A postazasi feladatok.
• Az igazgat6 hatcirid6s feladatainak nyilvantartasa.
• Az igazgat6 ugyfelforgalmanak lebonyolitasa.
• Titkos ugyiratok kezeIese, iktatasa, kezbesitese es irattarazasa.
• Iratok sokszorositasa.
• Irattar kialakitasa, kezelese.
• SzabaIyzatok, utasitasok nyilvantartasa.
• Iratselejtezesek vegrehajtasa.
• Vezet6i hatcirid6s feladatok nyilvantartasa.
• Vezet6i ertekezletek adminisztraci6s feladatainak elvegzese.
• Rendezvenyek megszervezese, lebonyolitasa.
• Irodaszerek igenyeinek osszegyiijtese, beszerzese.
• A telex es telefonkozpont miikodtetese, a karbantartas intezese.

• A koltsegveteshez szerv humanpolitikajanak kialakitasahoz javaslatok kidolgozasa.
• Az elfogadott humanpolitika vegrehajtasi feladatinak koordinalasa, intezkedesi tervek

kidolgozasa, a vegrehajtas ellen6rzese.
• A szemelyiigyi munka tervezese.
• A szemelyiigyi feladatok dontes el6keszitese (felvetel, kinevezes, felmentes,

elbocsatas, athelyezes, jutalmazas).
• Szemelyiigyi munkaval kapcsolatos dontesek vegrehajtasa.
• Kinevezesek, Munkaszerz6desek, Megbizasi szerz6desek megkOtesevel,

m6dositasaval, megsziintetesevel kapcsolatos ugyek intezese.
• Munkakori leirasok keszitesenek koordinaIasa.
• A dolgoz6k munkaertekelesi rendszerenek kialakitasa.
• Erkolcsi bizonyitvanyok megkerese.
• Szemelyiigyi nyilvantartasok vezetese.
• Munkavallal6i igazolasok, miikodesi bizonyitvany kiadasa.



• Kepzessel es tovabbkepzessel kapcsolatos Ugyek intezese.
• A tovabbtanul6 dolgoz6kkal tanulmanyi szerzodesek megkotese, betartasanak

ellertorzese.
• Kapcsolattartas oktatasi intezmenyekkel.
• Szakember utanp6tlas biztositasa.
• A koltsegvetesi szerv oktatasi, tovabbkepzesi rendjenek kialakitasa, oktatasi terve~

keszitese.
• Tanulmanyi osztOndij Ugyek intezese.
• Tanulmanyutakkal kapcsolatos szervezo es adminisztrativ munka elvegzese.
• A szocialis ellRtassal kapcsolatos Ugyek intezese.
• A koltsegvetesi szerv tulajdona vedelmevel kapcsolatos jogszabaIyok, utasitasok

vegrehajtasa.
• Karesetek megelozese, feltarasa.
• A dolgoz6k eves szabadsaganak megallapitasa, nyilvantartasa, a felhasznaIas

ellenorzese.
• A Kjt, a Munka Torvenykonyve es egyeb munkaUgyi jogszabaIyok alkalmazasa.
• A kOltsegvetesi szerv dolgoz6inak munkaUgyi nyilvantartasa.
• MunkaUgyi igazolasok, jovedelemigazolasok, kereseti kimutatasok keszitese, kiadasa.
• Intezkedes a munkajogi es berUgyi panaszok kivizsgaIasar61.
• Reszvete1 a munkaszervezesi javaslatok kidolgozasaban.
• A letszam- es berhelyzet alakulasanak rendszeres figyelemmel kiserese.
• SZJA nyilvantartasok keszitese.
• Munkavallal6i tartozasok nyilvantartasa.
• Kilepo dolgoz6k elszamoltatasa.
• Nyugdijazasok Ugyintezese.

• Javaslatkeszites a koltsegvetesi szerv szervezesi es ellenorzesi rendszerere, a miikodes
ertekeIese es folyamatos javitasa.

• Reszvetel a tervkoncepci6k, tervfeladatok kialakitasaban.
• A tervfejezetek kidolgozasanak koordinalasa, azok osszhangjanak biztositasa, es

dontesre elokeszitese.
• Vezetoi informaci6s rendszer kialakitasa, karbantartasa.
• A Ietszam, a ber, a termeIes alakulasanak figyelemmel kiserese es javaslatkeszites a

beavatkozasi dontesekre.
• A Kozponti Statisztikai Hivatal es mas hat6sagok altaI kotelezoen eloirt statisztikai

adatok gyiijtesenek, rendszerezesenek, elemzesenek megszervezese es iranyitasa, a
statisztikai adatszolgaItatas, valamint a belso tajekoztatas ellatasa.

• Reszvetel a beruhazasok es fejlesztesek gazdasagi megalapozasaban, varhat6
gazdasagi hatasanak elemzeseben.

• Gazdasagi terv- es tenyadatok feldolgozasa, elemzese, erteke1ese.
• KOltsege1emzes.
• Beruhazasok, fejlesztesek gazdasagossagi ertekelese.
• A koltsegvetesi szerv egeszenek gazdasagi ertekelese.



• A koltsegvetesi szerv penziigyi tervenek elkeszitese, a teljesites figyelernrnel kiserese,
ertekelese.

• Likviditasi tervek keszitese, a teljesites fIgyelernrnel kiserese, ertekelese.
• A koltsegvetesi szerv penziigyi helyzetet attekinto nyilvantartasok kialakitasa, a

penziigyi helyzet ertekelesi anyagok osszeallitasa.
• Kapcsolattartas bankokkal, penzintezetekkel, a szolgaltatasok figyelernrnel kiserese.
• Hitelkerelrnek elokeszitese, a hitelezessel kapcsolatos feladatok elvegzese.
• A koltsegvetesi szerv penzforgalrnanak lebonyolitasa (atutalasok, beszedesi

rnegbizasok, stb.).
• A hazipenztar keszpenzforgalrnanak lebonyolitasa.
• Penzszallitasok intezese.
• Koltsegvetesi kotelezettsegek teljesitese.
• A kiilf61di utazasokhoz sziikseges fizetoeszkozok biztositasa.
• Kirneno szarnlakkal, beerkezo szarnlillal kapcsolatos feladatok elvegzese.
• Fizetesek esedekessegenek figyelese, intezkedes a behajtasra.
• Vevoi kesedelrni kamatok szarnitasa, behajtasa.
• Szallitoi kesedelrnes kamat kovetelesek nyilvantartasa, kiegyenlitese.
• Fizetesi vitak rendezese.
• Gondoskodas a koltsegvetesi szerv fizetokepessegenek rnegtartasar61.
• Szallitmanyozassal kapcsolatos penziigyi feladatok elvegzese.
• A koltsegvetesi szerv vagyon- es biztositasi iigyeinek intezese.

• Szarnviteli politika kidolgozasa, karbantartasa.
• A szarnlarend elkeszitese, alkalrnazasa, karbantartasa.
• Targyi,- es forg6eszkozok nyilvantartasa, ertekcsokkenes szarnitasa.
• Konyvelesi rnunkak elvegzese.
• Analitikak keszitese.
• Zarlati rnunkak elvegzese.
• Fokonyvi kivonatok keszitese.
• Kirneno es beerkezo szamlakkal kapcsolatos feladatok elvegzese.
• Eves rnerleg elkeszitese.
• Eves beszarno16 elkeszitese.
• Vagyon es eredrneny kirnutatas elkeszitese.
• Ad6bevallasok elkeszitese.
• Ad6 befizetese, ad6elolegek, ado visszaigenylesenek rneghatarozasa.
• Foly6szamla egyeztetesek.
• Aktivalasok lebonyolitasa.
• Onkoltseg szamitasi szabalyzat elkeszitese, karbantartasa.
• Leltarszabalyzat elkeszitese, leltarozas elokeszitese, iranyitasa, leltar kiertekelese.
• Selejtezesek (jegyzokonyvezes, konyveles, targyi eszkoz kivezetes).
• A bizonylati fegyelern folyarnatos ellenorzese.
• SzigorU szamadasu bizonylatok nyilvantartasa, felhasznalasuk ellenorzese.
• Merlegelernzes, koltsegelernzes.



UZEMELTETESlRESZLEG

FEOR Munkakbr Letszam

1312 Igazgat6 1 fo
3190 Miiszaki ugyintezo 1 fo

(egyeb miiszaki ugyintezo)
7321 Geplakatos 1 fo

(lakatos
6118 Park-es kertepito,- gondoz6 1 fo

(Kertesz)
8356 Tehergepkocsi -vezeto 1 fo
7331 Aut6szerelo I fo

(gepjarmii -es motorkarbantart6)
7635 Festo 1 fo
7325 Hegeszto 1 fo

OS S ZE SE N: 8 (0

• Kozhasznu, kozcelu munkavallal6k. foglalkoztatasa, kozmunka programok
lebonyolitasa

• a varos teriileten talaIhat6 kozteriileti parkok es egyeb kozteriiletek gondozasa,
apolasa, parkepites

• ut- es parkfenntartasi tevekenyseg (fiinyiras, teli siktalanitas) ellatasa, kezi es gepi
szerszamok javitasa

• A koltsegvetesi szerv, Saj6szentpeter, Kalvin ter 35 sz. alatti telephelyenek fenntartasi,
karbantartasi es javitasi munkai.

• A karbantart6 miihely iizemeltetese.
• Elvegzendo munkakhoz anyagok, eszkozok es alkatreszek beszerzese.
• Arvizvedelmi es katasztr6favedelmi feladatokban val6 reszvetel.
• Illegalis szemettelepek felszamolasa
• Onkormanyzati kezeIesben Ievo utak, jardcik, hidak es a hozzajuk tartoz6 miitargyak

karbantartasa, felujitasa, p6tlasa.
• 6nkormanyzati kezelesben Ievo kiil- es belteriileti csapadekviz elvezeto rendszerek

karbantartasa.
• Allategeszsegugyi feladatok ellcitasa (k6bor ebek befogatasa, elhullott allatok

eltakaritasa a kozteriiletekrol).
• Az Epites es Varosuzemeltetesi OsztaIyt61 es az intezmenyektol beerkezett megrendelt

munkak elozetes felmerese, arajanlat es koltsegvetes keszitese, miivezetes.
• Munkagepek iizemkepes aIlapotanak biztositasa, iizemeltetese.
• Napi szallitasi feladatok vegzese, az ehhez szukseges eszkozok, gepkocsik iizemkepes

allapotanak biztositasa.
• Vizvezetek- es kozponti fiites szereIesi munkcik vegzese.
• A koltsegvetesi szerv feladat- es hataskorebe tartoz6 villanyszereIesi munkcik

elvegzese, kezi es gepi szerszamok javitasa.



• A koltsegvetesi szerv feladat- es haUlskorebe tartoz6 lakatos, k6miives, fest6 munkak
elvegzese.

• A kOltsegvetesi szerv varosiizemeltetesi korzetebe tartoz6 feladatoknak a megkotOtt
szerz6desek szerinti biztositasa.

• Dzemi adatok folyamatos figyelemmel kiserese, a sziikseges intezkedesek megtetele.
• Optimalis iizemi parameterek beallitasa.
• Gondoskodik a szervezeti egysegenek miiszakbeosztasar61 a folyamatos iigyelet,

keszenIet biztositasar61.
• Kapcsolattartas az esetleges kiils6 szolgaltatasi egysegekkel.
• Keze1esi, technol6giai utasitasokat elkesziti, rendszeresen feliilvizsgaIja, aktualizaIja.
• Kapcsolatot tart a lakossaggal, intezmenyekkel.
• Biztositja az iizemviteli Ietesitmenyek, berendezesek ellen6rzeset.
• Ellatja az iizemviteli nyilvantartasok vezeteset.
• Reszt vesz az eves energiatervek osszeallitasaban.
• A panasz bejeleneseket nyilvantartja, intezkedik elharitasukr61.

• Veszelyes anyagok kezeIese, tarolasa, illetve szaIlitasara vonatkoz6 technol6giai,
munkavedelmi utasitasok e1keszitese, elkeszittetese.

• Technol6giai el6irasok, miiveleti utasitasok keszitese, karbantartasa.
• Azel6irt technol6giai utasitasok betartasanak ellen6rzese, technol6gia jellegii

probIemak megoldasa.
• Eszkozok, szerszamok, kesziiIekek tervezese, technol6giai kiserletek lefolytatasa.
• Technol6giai folyamatokhoz kapcsol6d6 munkavedelmi el6irasok kidolgozasa.
• Tul6rak jogosultsaganak e1biralasa, utalvanyozasa.
• A kesziilekek, gyart6eszkozok, szerszamok meghibasodasanak, elhasznal6dasanak

figyelemmel kiserese, e1emzese es ertekelese, sziikseg szerinti selejtezese,
felhasznaIasi es keszletnormak kidolgozasa, illetve karbantartasa.

• A koltsegvetesi szerv terveben a beruhazasi fejezet elkeszitese.
• A beruhazasi folyamat szabaIyozasi rendjenek kialakitasa.
• Egyedi beruhazasok beruhazasi javaslatlip.ak elkeszitese.
• Gepek, berendezesek beruhazasainak kivaIasztasahoz ajanlatok beszerzese, ertekeIese

es dontesre el6keszitese.
• Tervezesi, epitesi, szaIlitasi es egyeb szerz6desek el6keszit6i munkainak elvegzese.
• Engedelyeztetesi eljarasok lebonyolitasa.
• A beruhazasi feladatok koltsegkereteinek nyilvantartasa, a megval6sitasok soran a

koltsegraforditasok figyelemmel kiserese, a tObbletkoltsegek el6rejelzese, a
teljesitesek es a szamlak ellen6rzese.

• Gondoskodas a munkateriilet atadasar61. .



• Gondoskodas a miiszaki ellenorzesi feladatok ellatasar61.
• A tervezovel es a kivitelezovel val6 folyamatos kapcsolattartas biztositasa.
• Kapcsolattartas szakhat6sagokkal.
• A szerzodesek teljesitesenek figyelemmel kiserese, nem szerzodes szerinti teljesites

eseten a sziikseges intezkedesek megtetele.
• A kivitelezes soran sziiksegesse val6 tervm6dositasok vegrehajtasa.
• A beruhazasok atadas-atveteli es iizembe helyezesi eljarasanak iranyitasa, az iizembe

helyezeshez szukseges hasznalatbaveteli engedelyek biztositasa.
• Kozremiikodik a beruhazasok aktivalasaban.
• Befejezetlen beruhazasok ertekelese es leltarozasa.
• Beruhazaskent beszerzett ktilf6ldi gepek gepkonyvei fordittatasanak ugyintezese.
• A minosegbiztositasi rendszer beruhazasi tertiletre vonatkoz6 feladatainak

meghatarozasa, a kialakitas iranyitasa, a vegrehajtas ellenorzese.
• Megval6sult beruhazasok ut6lagos miiszaki-gazdasagi ertekeIese.

• Karbantartasi, javitasi feladatok tervezese, a tervteljesites figyelemmel kiserese es
ertekelese.

• A targyi eszkozok, gepek, berendezesek miiszaki allapotanak folyamatos
megorzeser6l, tervszerii karbantartasar6l -esfelujitasar6l val6 gondoskodas.

• Az iizemfenntartasi tevekenysegek lebonyolitasanak szervezese, a feladatok kiadasa, a
vegrehajtas iranyitasa es ellen6rzese.

• Varatlan meghibasodasok ellatasanak megszervezese.
• Karbantartasi feladatok ellatasahoz sziikseges dokumentaci6k, karbantartasi utasitasok

elokeszitese, folyamatos karbantartasr6l val6 gondoskodas.
• Gepek, berendezesek adatainak naprakesz nyilvantartasa.
• Felujitott gepek, berendezesek, Ietesitmenyek uzembe helyezesenek biztositasa.
• Az Uzemfenntartassal es az energiagazdalkodassal kapcsolatos miiszaki, technol6giai,

ugyviteli es bizonylati eloirasok betartasanak ellenorzese.
• Az Uzemfenntartashoz sziikseges anyagok, alkatreszek sziiksegletenek meghatarozasa,

a beszerzes lebonyolitasa, raktarozas.
• Felujitasok, korszeriisitesek kivitelezesehez, az ajanlati felhivasok kidolgozasa, azt

ajanlatok versenyeztetese, ertekeIese, a szerzodes elokeszitese.
• Szerz6desek megkotesenek elokeszitese, a kOtelezettsegek teljesitese, a vallalkoz6

teljesitesenek ellenorzese es igazolasa.-
• Az elkeszult gep, berendezes, letesitmeny miiszaki atvetele garancialis javitasok

intezese, elszamolas a kivitelezovel.
• A gepek es berendezesek javitasanal es felujitasanal a biztonsagi eloirasok betartasar6l

val6 gondoskodas.
• Ktilso kivitelezo eseten a munka elorehaladasar6l val6 tajekoz6das, a pr6baiizemen

val6 reszvetel, a gepi berendezes iizembe helyezese.
• Targ_yieszkoz selejtezesenek intezese.
• Elektromos kisgepek es egyeb munkaeszkozok idoszakos biztonsagtechnikai

vizsgalatainak elvegzese, elvegeztetese.
• A targyi eszkozok (eptiletek, gepek, berendezesek, hal6zatok, utak, stb.)

dokumentaci6inak megorzese.



• Az uzemfenntartasi munkak miiszaki-gazdasagi hatekonysaganak ertekeIese.
• A korszerii karbantartasi es javitasi technol6giak alkalmazasanak kezdemenyezese es

bevezetese.
• Energia megtakaritasokra vonatkoz6 intezkedesek kidolgozasa, azok vegrehajtasa es

ellen6rzese.
• Energetikai berendezesek karbantartasi terveinek e1keszitese, a tervek egyeztetese az

erintett szervekkel.
• Energiaellat6 rendszerek es atalakit6 berendezesek, gepek tervszerii megel6z6

karbantartasa es az uzemzavar elharitasanak iranyitasa.
• A min6segbiztositasi rendszer iizemfenntartasi teriiletre vonatkoz6 feladatinak

meghatarozasa, a kialakitas iranyitasa, a vegrehajtas ellen6rzese.

• A szallitasi feladatok megtervezese, a vegrehajtas iranyitasa es ellen6rzese.
• Aruk szallitasa beszerzeskor, ertekesiteskor, illetve a kozbens6 munkafolyamatokban.
• A te1ephelyek egymas kozotti aruszallitasanak szervezese, koordinaIasa.
• Gondoskodas a szallit6eszkozok iizemanyag ellatasar61, a felhasznaIt iizemanyagok

e1szamolasar61.
• Uj gepjarmiivek beszerzesenek lebonyolitasa.
• Gondoskodas a gepjarmiivek, szallit6eszkozok iizembiztonsagar61, karbantartasar61,

javitasar61, felujitasar61.
• Elhasznal6dott gepjarmiivek hasznositasanak lebonyolitasa.
• Kiils6 szallit6 cegek megbizasa, szallitasok megrendeIese, szerz6des el6keszites.
• A szerz6desek teljesitesenek figyelemmel kiserese, a nem megfele16 teljesitese eseten

a karigeny ervenyesitesenek kezdemenyezese.
• A min6segbiztositasi rendszer szallitasi teriiletre vonatkoz6 feladatainak

meghatarozasa, a kialakitas iranyitasa, a vegrehajtas ellen6rzese.

• A koltsegvetesi szerv munkavede1mi tevekenysegenek tervezese, szervezese.
• A koltsegvetesi szerv munkavedelmi szabaIyzatanak elkeszitese es karbantartasa.
• Munkavedelmi jogszabaIyok, el6irasok betartasanak biztositasa.
• Reszvetel a munkavedelmi szemIeken, a fe1tart hianyossagok megsziinteteser61 val6

gondoskodas.
• Fejlesztesek a beruhazasok soran a munkavedelmi el6irasok betartasanak ellen6rzese.
• A biztonsagos munkavegzeshez sziikseges feltetelek biztositasar61 gondoskodas.
• A munkavedelemhez sziikseges eszkozok, berendezesek beszerzese, gondoskodas

szabalyszerii hasznaIatukr61, karbantartasukr61, illetve p6tlasukr61.
• Munkavede1mi oktatasok megszervezese, a vegrehajtas ellen6rzese.
• Reszvetel a koltsegvetesi szervnel tOrtent balesetek elhantasaban, az okok es

fe1el6sseg feltaraslit celz6 vizsgaIatokban.
• Munkabaleseti jegyz6konyvek, jelentesek, statisztikak elkeszitese.
• A ved6ruhak, ved6eszkozok es fe1szere1esek juttatasi rendjenek kidolgozasa.
• Reszvetel az iizembe helyezesi, hasznalatba veteli eljarasokban.



• A koltsegvetesi szerv tiizvedelemmel kapcsolatos tevekenysegenek tervezese,
szervezese.

• A koltsegvetesi szerv tiizvedelmi szabalyzatanak, tiizriad6 tervenek elkeszitese es
karbantartasa.

• A tiizvedelemmel kapcsolatos jogszabalyok betartasanak biztositasa.
• A koltsegvetesi szerv tiizvedelmenek fejlesztese, feltart hianyossagok megszililtetese.
• A koltsegvetesi szerv helysegei, letesitmenyei tiizvedelmi osztalyba sorolasanak

elkeszitese, karbantartasa.
• Reszvetel a koltsegvetesi szervnel tartott tiizvedelmi szemleken, a feltart hianyossagok

megszililteteserol val6 gondoskodas.
• A koltsegvetesi szervnel vegzett tiizveszelyes tevekenysegek engedelyeztetese, az

eloirasok betartasanak ellenorzese.
• Fejlesztesek es beruhazasok soran a tiizvedelmi eloirasok betartasanak ellenorzese.
• A koltsegvetesi szerv tiizvedelmi eszkozeinek es berendezeseinek meghatarozasa,

biztositasa, gondoskodas szabalyszerii elhelyezesiikrol, hasznalhat6sagukr61,
feliilvizsgalatukr61,karbantartasukr61es sziikseg szerinti p6tlasukr6I.

• A tiizvedelmi oktatasok megszervezese, a vegrehajtas ellenorzese.
• Reszvetel a koltsegvetesi szervnel tOrtent tiizesetek megszililteteseben, az okok es a

felelosseg feltliraslitcelz6 vizsgalatokban.
• Tiizvedelemmel kapcsolatos jegyzokonyvek, jelentesek, statisztiklik elkeszitese.

A Varosgondnoksag kepviseleti, illetve alliirasi jogkor szabalyozasa kiterjed az
intezmenytol kibocslitasra keriilo

a. minden olyan sz6beli vagy irasbeli nyilatkozatra, amelynek megtetele, illetve
kiadasa az intezmeny reszere jogok megszerzeset, vagy kotelezettsegek vallalaslit
eredmenyezi. (pI. szerzodes megkOtese,m6dositasa, megrendeles. stb.)

b. minden olyan sz6beli nyilatkozatra es irat alairasara (pI. level, jegyzokonyv stb.)
amely nem eredmenyez jogszerzest, joglemondast, vagy kotelezettsegvallalast,
hanem a Varosgondnoksag reszerol a feladatkorebe tartoz6 tigyek intezeset
celozza.

A kepviseleti, illetve alliirasi jogosultsag azt jelenti, hogy az ezzel felruhazott szemely a
Varosgondnoksag helyett es neveben ervenyes jognyilatkozatokat tehet, vagy elfogadhat
oly m6don, hogy a kepviselo cselekmenye. altaI kozvetlentil a Varosgondnoksag valik
jogosultta, vagy kotelezette.

A kepviseleti, illetve alliirasi jogosultsag: tOrvenyes (jogszabalyon) vagy
meghatalmazason alapszik.



A Varosgondnoksag torvenyes kepvisel6je az igazgat6. Az intezmeny tovabbi
dolgoz6inak kepviseleti, illetve alairasi jogosultsaga alland6, illetve eseti felhatalmazason
alapszik. Az alland6 felhatalmazas a szervezeti egyseg vezet6je reszere az SZMSZ-ben
el6irt rendeltetesszerii miikodesi korbenjogosit eljarasra.

A Varosgondnoksag kepviseleteben alair6k hitelesitett nevalairasukat kotelesek
benyiljtani a Varosgondnoksag, mint jogi szemely neveben torten6 alairasi jogosultsag

ona1l6 vagy
egytittes lehet.

Az igazgat6 (tavolleteben a gazdasagi igazgat6helyettes) ona1l6an es korlatozas nelkiil
kepviselheti, illetve alairasi jog gyakorlasanak rendjer61 sz616 igazgat6i utasitasban
meghatarozottak szerint ona1l6an vagy kepviseletre jogositott dolgoz6ival egytittesen es
korlatozottan jegyzi az intezmenyt.
Ugyanazon szemely mindig csak egyfele m6don jegyezheti a koltsegvetesi szervet.

Amennyiben olyan sz6beli nyilatkozatr61 vagy irat alairasar61 van sz6, amely nem jar
jogkovetkezmennyel, a kepvisel6 ona1l6an alairasra jogosult.

Bankszamla felett val6 rendelkezeshez minden esetben ket kepviseleti joggal felruhazott
szemely alairasa sziikseges.
A Varosgondnoksag kepvisel6i az intezmeny kepvisel6jekent az igazgat6
felhatalmazasaval a kovetkez6 munkakoroket betOlt6k jarhatnak el az SZMSZ-ben
jogkoriikbe utalt temakban:

gazdasagi igazgat6helyettes
feladatkoreben ugykorileg eljar6 dolgoz6.

igazgat6
gazdasagi igazgat6helyettes

Az igazgat6 a Varosgondnoksagot a jogszabaly erejenel fogva korlatozas nelkiil ona1l6an
kepviseli a harmadik szemelyekkel, valamint a bir6saggal es mas hat6saggal szemben. A
Varosgondnoksag irasbeli nyilatkozatait az igazgat6 ugyancsak egy szemelybenjogosult
alairni.

Az igazgat6 ona1l6an ir ala minden olyan iratot - kiveve a kotelezettsegvallalasokat, ahol a
penzugyi ellenjegyzes is sziikseges - amelyet hatalyos jogszabalyok es az SZMSZ
igazgat6i hataskorbe utalnak, tovabba azokat az iratokat, amelyek alairasi jogat esetenkent
sajat jogkorbe vonja.



Az igazgato tartos tavolleteben vagy akadalyoztatasa eseten a gazdasagi igazgatohelyettes
jogkoreben jar ei. Intezkedeseir61 a legrovidebb id6n beliil koteles tajekoztatast adni az
igazgatonak.
Az igazgato kepviseleti jogkore harmadik szemelyekkel szemben nem korlatozhato.

Az alairasi jogosultsag korlatozasa azt jelenti, hogy a kepvisel6 - akar onalloan, akar
egyiittesen - de csak munkakoreben eljarva, az SZMSZ-ben el6irt iigyrendi feladatkoren
beliil, illetve felhatalmazasa mertekeben jegyezheti az intezmenyt.

Az egyiittes alairas gyakorlasanak rendjet, a korlatozasokat az elkiiloniilt szervekre
vonatkozoan igazgatoi utasitasok szabaIyozzak.

Aki meghatarozott jogkoret tullepi, vagy .anelkiil, hogy kepviseleti joga lenne, mas
neveben szerz6dest (iigyletet) kot, felel6s mindazert a karert, amely beavatkozasa nelkiil
nem kovetkezett volna be.

A Varosgondnoksag kepviseleteben eljaro dolgozonak (pI. szerz6deskotes) meg kell
gy6z6dnie arrol, hogy a vele szerz6dest kOt6cegalairast gyakorlo kepvisel6je rendelkezik-
e alairasi jogosultsaggal.

A kepviseleti es alairasi jog felhatalmazas· nelkiili, szabalytalan gyakorlasa, illetve az
utasitas el6irasainak megszegese onmagaban is fegyelmi vetseg.

Az alairasi jogosultsagnak az SZMSZ-ben es kiilon utasitasban meghatarozott szabaIyai
meghatarozzak egyben a szerz6deskotes jogosultsagot is.
A szerz6deskOtessei kapcsolatos el6keszitoi es kozremiikod6i feladatkoroket igazgatoi
utasitas rendezi.

A tervezetek el6keszitesi es kozremiikodesi feladatainak elvegzese soran a szakmai,
gazdasagi es jogi szakteriilet osszehangolt, egymasra epiil6 tevekenysegenek
ervenyesiilnie keli. Ennek soran a tervezetek el6kesziteseert felel6s gazdasagi agazat
(szervezeti egyseg) es a jogtanacsos kozremiikodeset biztositani, illetve igenybe venni
kOteles.
A szerz6desek modositasa soran a megkotesiik el6keszitesere vonatkozo szabaIyokat kell
alkalmazni.
Gondoskodni kell a szerz6desek kozponti es helyi nyilvantartasaroi.
A kovetelesek ervenyesiteset, illetve az igeny- ervenyesites me1l6zesevel osszefiigg6
feladatokat a hivatkozott igazgatoi utasitasban foglaltak szerint kell vegrehajtani.



A koltsegvetesi szervnel foglalkoztatott dolgozok feladatait a munkakori leinisok
tartalmazzak.
A munkakori leinisok nevre szoloan tartalmazzak a foglalkoztatott jogaIlasat, a szervezetben
elfoglalt munkakorben megfelelo feladatait, jogait, kOtelezettsegeit.
A munkakori leirasok elkesziteseert, "aktualizalasaert a kOltsegvetesi szerv
igazgatojaJigazgatohelyettese felelos.

A munkakor atadasat es atvetelet a felmentest, illetve kinevezest vagy mas valtozast
koveto 8 napon belUl (vagy konibban) kelliefolytatni es jegyzokonyvben rogziteni.

A jegyzokonyv tartalmazza:
• a munkakor atadas okat,
• a szervezeti egyseg es munkakor megnevezeset,
• az atado es atvevo nevet,
• a felmento es a kinevezo irat keltet es szamat,
• az atadas-atvetel megkezdesenek es befejezesenek datum at,
• az atadott-atvett szervezeti egyseg, illetve munkakor az atadaskori allapotat

jellemzo legfontosabb, leglenyegesebb adatokat,
• a folyamatban leva es tervezett feladatokat, kotelezettsegeket, sziikseges

intezkedeseket, dokumentaciokat, iratokat,
• az atadas-atvetelben resztvevok nevsorat,
• az atado nyilatkozatat, mely szerint a munkakorrel kapcsolatos minden lenyeges

iigyben tajekoztatast adott,
• a szervezeti egyseg rendelkezesere bocsatott eszkozok letar szerinti atadasanak

megtortentet,
• az atado, az atvevo es a resztvevok alairasat.

1 pld. az atado peldanya
1 pld. az atvevo peldanya
I pld. az irattar peldanya

Az intezmenyben folyo munkat a dolgozok idoleges vagy tartos tavollete nem akadalyozhatja.
A dolgozok tavollete eseten a helyettesites rendszerenek kidolgozasa az igazgatonak, illetve

• felhatalmazasa alapjan a felhatalmazott szemely feladata.
A helyettesitessel kapcsolatos, egyes dolgozokat erinto konkret feladatokat a munkakori
leirasban rogziteni kell.



Az intezmenyen belli! helyettesites rendjet A kozalkalmazottak jogalhisarol szolo
1992. evi XXXIII. tOrveny (Kjt.) eloirasai alapjan az igazgato szabalyozza.
Az igazgatot akadalyoztatasa es tavollete eseten - a munkaltatoi jogkor gyakorlasat kiveve - a
gazdasagi igazgatohelyettes helyettesiti.
A gazdasagi igazgatohelyettes akadalyoztatasa eseten a helyettest eseti megbizas alapjan az
igazgato jelOli ki.

a. I
- munkaviszony letesitese
- munkaszerzodes modositasa
- munkaviszony megsziintetese

b.l
- alapber megallapitasa
- besorolas modositasa (ideertve a cimmel jaro besorolast is)

c.l
- premium kitiizese
- premium teljesites elfogadasa

d.l
- jutalom odaitelese
- tulmunka elrendelese
- masodallas, mellekfoglalkozas engedelyezese
- munkateljesitmeny ertekelese
- munkabeosztasanak megallapitasa
- szabadsag kiadasa
- fizetes nelkuli szabadsag engedelyezese
- rendkivUli szabadsag engedelyezese
- belf6ldi kikUldetes engedelyezese
- foallason kivUli foglalkoztatasara iranyulo jogviszony tudomasul vetele
- kikUldetesre, elismeresre vonatkozo javaslattetel
- kepzesben, tovabbkepzesben valo reszvetel biztositasa

- intezmenyi szintii elismeres odaitelese
- magasabb szintii kitiintetes javaslatara vonatkozo dontes

Munkaltatoi jogok gyakorlasat az igazgato, akadalyoztatasa, valamint tartos tavollete eseten
az igazgato altaI irasban kijelOlt kozalkalmazott vegzi.



A jogok gyakor1<isahoz sziikseges javaslatok megtetelere a szervezeti egyseg vezet6i
jogosultak.

• Megismemi a koltsegvetesi szerv terveit es celkitiizeseit a Kjt-ben, a Munka
Torvenykonyveben szabalyozott m6don reszt venni azok kialakitasaban es munkajaval
osszefiigg6 javaslatait megtenni.

• Vegzett munkajaert a Kjt., a Munka Torvenykonyve, a munkaszerz6des es a bels6
szabalyzatok alapjan reszere jar6 bert, keresetet, juttatast, kedvezmenyt megkapni.

• Megkovetelni az egeszseges es biztonsagos munkavegzes felteteleinek biztositasat.
• A koltsegvetesi szerv min6segi politikajanak es min6segbiztositasi rendszere

szabalyozasanak j6vahagyasa.

• Jogait rendeltetesszeriien es a koltsegvetesi szerv erdekeinek megfelel6en gyakorolni,
munkajat a koltsegvetesi szerv vezet6ivel es munkavallal6ival egyiittmiikodve
vegezni.

• A legjobb tudasaval el6segiteni a koltsegvetesi szerv celkitiizeseinek maradektalan es
eredmenyes teljesiteset.

• A munkakorevel osszefiigg6 jogszabalyokban, bels6 szabalyzatokban es utasitasokban
foglalt el6irasokat megismemi, azokat munkavegzese soran maradektalanul
alkalmazni, vegrehajtasukat el6segiteni es ellen6rizni.

• Munkatarsaival egyiittmiikodni es mu.nl<-ajatugy vegezni, valamint altalaban olyan
magatartast tanusitani, hogy ez mas egeszseget es testi epseget ne veszelyeztesse,
munkajat ne zavarja, anyagi karosodast vagy helytelen megitelest ne idezzen e16.

• A munka- es tiizvedelmi, valamint egyeb biztonsagtechnikai el6irasokat megismemi,
betartani, az id6szakos oktatason es vizsgakon reszt venni.

• Munkahelyen az el6irt id6pontban munkara kepes allapotban megjelenni, a
technoI6giai-, munkarend-, munka- es bizonylati fegyelmet megtartani.

• Munkaidejet beosztasanak megfelel6, hatekony munkavegzessel eltOlteni, munkakori
felaqatit az el6irt hatarid6re es j6 min6segben vegrehajtani, munkakorevel jar6
ellen6rzesi feladatokat folyamatosan es kovetkezetesen ellatni.

• A felettese altaI kiadott munkat a kivant id6ben megkezdeni, a vonatkoz6
jogszabalyoknak es utasitasoknak megfelel6en, legjobb tudasa szerint hatarid6re
vegrehajtani es tevekenyseger61 felettesenek beszamolni.

• A Kjt., a Munka Torvenykonyve, illetve munkaszerz6dese alapjan - kiilonosen
indokolt esetben - munkakorebe nem tartoz6 munklit, illetve alland6 munkahelyen
kiviili munklit is elvegezni.

• Megtagadni az utasitas teljesiteset, ha annak vegrehajtasa mas szemely eletet, testi
epseget vagy egeszseget kozvetleniil es sulyosan veszelyeztetne.

• Az utasitast ad6 figyelmet felhivni, ha az utasitas vegrehajtasa kart idezhet el6 es a
munkavallal6 ezzel szamolhat ( az utasitas teljesiteset azonban nem tagadhatja meg).

• Vezet6jenek bejelenteni a tovabbi munkaviszony vagy munkavegzesre iranyul6
jogiszony letesiteset.



• Munkaja soran tudomasara jutott, szemelyekre, illetve a koltsegvetesi szervre
vonatkoz6 olyan informaci6kat, melyek a koltsegvetesi szerv gazdasagi erdekeit
serthetik, uzleti titokkent kezelni.

• Szakmai felkesziiltseget folyamatosan fejleszteni, az eloirt szakmai oktatasokon,
tovabbkepzeseken reszt venni, munkaja ellatasahoz sziikseges es eloirt szakkepesitest
megszerezm.

• A munkavegzes soran eszlelt hianyossagokat feltami es a munkam6dszerek
tovabbfejleszteset kezdemenyezni. .

• A koltsegvetesi szerv tulajdona vedelmevel kapcsolatos eloirasokat maradektalanul
betartani, a rendelkezesre bocsatott munkaeszkozoket, gepeket, felszereleseket,
anyagokat gondosan kezelni, csak a koltsegvetesi szerv erdekeben felhasznaIni, illetve
hasznositani (a jogtalan hasznalattal a koltsegvetesi szervnek okozott kart a munkajog
szabaIyai alapjan kell megteriteni).

• Igazgat6
• Gazdasagi igazgat6helyettes

• Az altaluk vezetett szakmai teriilet (szervezeti egyseg) kepviselete,
• A koltsegvetesi szerv celkitiizeseinek es tervfeladatainak a szervezeti egysegre

vonatkoz6 ervenyesitese,
• A szervezeti egyseg tevekenysegevel kapcsolatos celkitiizo, koncepci6alkot6,

tervezesi, szervezesi, iranyitasi, ellenorze.si es ertekeIesi feladatok elvegzese,
• A szervezeti egyseg munkafelteteleinek es miikodesenek biztositasa, operativ

informaci6s rendszer kialakitasa,
• A feladatok megfogalmazasa, rendszerezese es kiadasa,
• A szervezeti egyseg eroforrasaival (anyagi es munkaero) val6 gazdaIkodas,
• A szervezeti egyseg munkakoreinek meghatarozasa, letszamnormak kialakitasa, a

reszfeladatok osszehangolasa, a miikodes szabalyozasa.
• A szervezeti egyseg erdekeltsegi rendszerenek kialakitasa,
• A szervezeti egyseg miikodese, hiariyossagainak feltarasa, munkam6dszerenek

javitasa, fejlodokepessegenek biztositasa,
• A koltsegvetesi szerv humanpolitikaja szervezeti egysegre vonatkoz6 feladatainak

vegrehajtasa,
• A beosztottak munkajanak minositese, ertekelese,
• Kepzettsegenek es vezetesi m6dszerenek fejlesztese.

• A szervezeti egyseg feladatait, miikodeset szabaIyoz6 eloirasok betartasaert,
betartatasaert,



• A munkafegyelem, bizonylati fegyelem, a feladatok elvegzese, hatarideinek
betartasaert, betartatasaert,

• A munkafeladatok szakszerii elvegzeseert, elvegezteteseert, az adatszolgaltatasok
val6disagaert, pontossagaert,

• A szakteriiletre vonatkoz6 tOrvenyek, rendeletek, belse szabalyzatok
megismerteteseert, ezek betartasaert es vegrehajtasaert,

• A szervezeti egyseg munkajanak eredmenyessegeert, a tevekenyseg korbe utalt
feladatok szinvonalas es hatekony elvegzeseert,

• A szervezeti egysegek kozotti egyUttmiikodesbiztositasaert,
• A koltsegvetesi szerv erdekeinek ervenyesiteseert,
• A szolgalati titok megerzeseert es megerizteteseert, biztonsagi intezkedesek

betartasaert.

A koltsegvetesi szerv egyszemelyi feleles vezeteje az igazgat6. Tevekenyseget a szervezeti
egysegek vezetein keresztiil gyakorolja.

• Az Alapit6 Okiratban eleirt tevekenysegek jogszabalyban, koltsegvetesben, valamint
feladat-ellatasi megallapodasban foglaltak, illetve az iranyad6 szerv altaI kozvetleniil
meghatarozott kovetelmenyeknek es felteteleknek megfelele ellatasaert,

• Az intezmeny miikodeseben es gazdalkodasaban a gazdasagossag, a hatekonysag es az
eredmenyesseg kovetelmenyeinek ervenyesiteseert,

• A szerv vagyonkezelesebe, hasznalataba adott, es a tulajdonaban leve vagyonnal
kapcsolatosan a vagyonkezelei, tulajdonosi jogok rendeltetesszerii gyakorlasaert,

• Az allamhaztartasi belse kontrollrendszer megszervezeseert es hatekony
miikodteteseert,

• A szakmai es penzugyi feladatok folyamatos nyomon kovetesi (monitoring) rendszer
miikodteteseert,

• A tervezesi, a beszamolasa, valamint a kozerdekii adatok szolgaltatasara vonatkoz6
kotelezettseg teljesiteseert, annak teljessegeert es hitelessegeert, tovabba a szamviteli
rendert.

Az intezmenyvezete elkesziti, rendszeresen aktualizalja es a belse ellenerzes
rendelkezesere bocsatja a koltsegvetesi szerv ellenerzesi nyomvonalait.

Az igazgat6 feleles a belse ellenerzes altaI feltart hianyossagok megszUnteteseerdekeben
intezkedesi tervet kesziteni, vegrehajtani az abban foglaltakat, illetve azt nyomon kovetni.

A koltsegvetesi szerv vezeteje az eves koltsegvetesi beszamol6 kereteben beszamol a
koltsegvetesi szerv folyamatba epitett, elezetes es ut6lagos vezetei ellenerzesenek,
valamint belse ellenerzesenek miikodteteserel.



• az intezmeny strategiajanak meghatarozasa,
• szolgaltatasok fejlesztese, iizemvitel korszeriisitese,
• a koltsegvetesi szerv kepviselete harmadik szemelyekkel szemben, valamint
• bir6sagok es mas hat6sagok el6tt (az iigy~k meghatarozott csoportjara nezve a
• koltsegvetesi szerv dolgoz6ira atruhazhatja)
• hatekony intezmenyi gazdaIkodas es miikodes megteremtese
• az onkormanyzati hatarozatok vegrehajtasa
• a legcelszeriibb intezmenyi felepites es iranyitas mechanizmus kialakitasa
• az intezmeny er6forrasainak gyarapitasa
• szolgaItatasok korenek b6vitese, szervezetenek korszeriisitese
• a tulajdon vedelme, illetve az ehhez sziikseges feltetelek biztositasa
• a szerz6deses fegyelem biztositasa
• az intezmeny ellen6rzesi, informaci6s es szamviteli rendjenek megszervezese
• az intezmeny merlegenek megallapitasa, j6vahagyasra tOrten6 felterjesztese.

• A koltsegvetesi szerv gazdaIkodasaval o~szefiigg6 jogszabaIyokban es a koltsegvetesi
szerV szabaIyzataiban meghatarozott feladatok vegrehajtasa, vegrehajtasa es a
vegrehajtas ellen6rzese.

• MunkaItat6i jogok gyakorlasa, e jogok gyakorl6i rendjenek meghatarozasa.
• A Kozalkalmazotti szabaIyzat alkalmazasanak biztositasa.
• A munkavegzes kOriilmenyeinek tervszerii es folyamatos javitasa, egeszseges es

biztonsagos munkavegzes, szolgaltatas es iizembiztonsag felteteleinek biztositasa.
• A kozvetlen feliigyelet ala tartoz6 munkatarsak munkajanak iranyitasa, ellen6rzese es

ertekeIese.
• Eves es tavlati energiahordoz6 ellcitasi es felhasznalasi tervjavaslatok elkeszitese.
• A biztonsagos es a dolgoz6k egeszseget 6v6 munkafeltetelek biztositasa.

• Az igazgat6 megbizasa alapjan kepviseli .a koltsegvetesi szervet kiils6 szervek el6tt.
• A gazdasagi igazgat6helyettes feladat- es hataskore, valamint egyeni felel6ssege

mindazon teriiletre kiterjed, amelyet reszletes munkakori leirasa tartalmaz.
• Felel6s a koltsegvetesi szerv es az ona1l6an miikod6 intezmenyek penziigyi

tevekenysegeert, a penziigyi fegyelem megtartasaert.
• A koltsegvetesi team tagjakent elkesziti a kOltsegvetesi szerv koltsegveteset,

gazdaIkodasar61 sz616 beszamol6 jelenteseit, gondoskodik az adatszolgaltatasr61.
• Elkesziti a koltsegvetesi szerv gazdaIkodasaval osszefiigg6 szabaIyzatait.
• Gyakorolja az ellenjegyzesi jogkort .az igazgat6 kotelezettsegvallalasa, illetve

utalvanyozasa eseten.
• Kialakitja es szervezi az intezmeny konyvviteli elszamolasi vagyon- nyilvantartasi,

vagyonvedelmi rendjet, rendszeret.



• Ertekeles keszitese a koltsegvetesi szerv egeszenek gazdasagossagar61.
• A koltsegvetesi szerv szamviteli rendszerenek kialakitasa, a bizonylati fegyelem

betartasanak felugyelete.
• Az eves beszamo16 elkeszitese.
• A vezetoi donteseket megalapoz6, az ellenorzest biztosit6 informaci6s rendszer

kialakitasa, fejlesztese, az ehhez szUkseges eszkozok beszerzese.
• A koltsegvetesi szerv penzugyi egyensulyanak folyamatos biztositasa, likviditasi terv

keszitese, a megva16sitas figyelemmel kiserese es ertekelese.
• A penzforgalom megszervezese, ellenorzese.
• KoltseggazdaIkodas iranyitasa, koltseg elszamolasi rendszer kidolgozasa.
• Gondoskodas a hazipenztar miikodeserol es ellenorzeserol.
• A koltsegvetesi szerv merlegenek, vagyon- es eredmeny kimutatasanak elkeszitese.
• A vevoi tartozasok behajtasar61 es szallit6i kovetelesek teljesiteserol va16

gondoskodas.
• A koltsegvetesi szerv statisztikai adatszolgaltatasar61 va16 gondoskodas.
• A Kjt., a Munka Torvenykonyve es mas munkaugyi jogszabalyok eloirasaib61 eredo

feladatok vegrehajtasar61 va16 gondoskodas.
• Ut6kalkulaci6, koltsegelemzes.

• Iranyitja a koltsegvetesi szerv szolgaltatasi es karbantartasi munkajat.
• Iranyitja az uzemeltetesi csoporthoz tartoz6 munkavalla16k munkajat.
• Iranyitja a kozterulet-fenntartasi csoporthoz tartoz6 munkavalla16k munkajat.
• Kozfoglalkoztatasban resztvevok foglalkoztatasanak iranyitasa.

Az intezmeny feladatainak hatekonyabb ellatasa erdekeben a dolgoz6k kOtelesek egymassal
szoros munkakapcsolatot tartani.
Az egytittmiikodes soran minden olyan intezkedesnel, amelyik masik munkaterulet miikodesi

• teruletet erinti, az intezkedest megelozoen egyeztetesi kotelezettsegUk van.
A belso kapcsolattartas rendszeres formai a kUlonbozo ertekezletek, f6rumok, stb.

Az eredmenyes~bb miikodes elosegitese erdekeben az intezmeny a szakmai szervezetekkel,
tarsintezmenyekkel, gazdaIkod6 szervezetekkel egytittmiikodesi megallapodast kothet.
A helyi es orszagos tarsintezmenyekkel folyamatosan kell a kapcsolatot tartani, szukseg

- szerint segiteni kell egymas munkajat.
Az intezmeny szoros kapcsolatot tart a kUlonbozo szakmai szervezetekkel.
Az intezmeny feladatainak eredmenyesebb ellatasa erdekeben kapcsolatot tart olyan
gazdaIkod6 szervezetekkel, amelyek anyagilag es erko1csileg segitik a magasabb szakmai
munka ellatast.



Az intezmenyben az iigyiratok kezelese kozpontositott rendszerben tortenik.
Az iigyiratkezeIes ininyitasaert es ellen6rzeseert az igazgato felel6s.
Az ugyiratkezelest az Iratkezelesi szabalyzatban foglalt el6irasok alapjan kell vegezni.

A kiadmanyozas rendje: Az intezmenyben a kiadmanyozasra az igazgato jogosult,
tavolleteben a gazdasagi igazgatohelyettes a jogosult.

Dokumentumok kiadasanak szablilyai
Az intezmenyi dokumentumok kiadasa csak az igazgato engedelyevel tortenhet.

.• Valamennyi alliirasnlil intezmenyi belyegz6t kell hasznlilni. A belyegz6kkel ellatott es alliirt
iratok tartalma ervenyes kotelezettsegvallalast, jogszerzest, illet6leg jogrol valo lemondast
jelent.

igazgato
gazdasagi igazgatohelyettes

Az intezmenyben hasznlilatos valamennyi belyegz6r61, annak lenyomatarol nyilvantartast kell
vezetni.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a belyegz6t ki es mikor vette hasznlilatba, amit az
atvev6 szemely a nyilvantartasban alliirasaval igazol.
A nyilvantartas vezeteseert a penztaros felel6s.

A belyegz6k beszerzeser61, kiadasarol, nyilvantartasarol, cserejer61 es evenkenti egyszen
leltarozasarol a penztaros gondoskodik.

A kOltsegvetesi szerv miikodese soran hivatalos iratainak, penziigyi bizonylatainak,
rendelkezeseinek es szabalyzatainak hitelesitesere belyegz6ket hasznal.

A korbelyegz6 kozepen a Magyar Koztarsasag cimere.
Koriratanak felirata pedig: VAROSGONDNOKSAG,
Sajoszentpeter

melynek alakzata teglalap alaku, szovegtartalma pedig a ket
belyegz6ben az alabbi:



1. VAROSGONDNOKSAG
3770 Sajoszentpeter, Kalvin ter 35.
Tel: 48/345-330 Fax: 48/345-390

2. VAROSGONDNOKSAG
3770 Sajoszentpeter, KaIvin ter 35.
Tel: 48/345-930 Fax: 48/345-330
Sz.sz: 12046102-00196932-00100007
Adoszam: 15438298-2-05

A belyegzok rendszerbe allitasarol - azok lenyomatarol, hasznalati helyeirol - analitikus
nyilvantartast kell vezetni. A belyegzo(k) esetleges megrongaIasabol vagy elvesztesebol eredo
ervenytelensegerol, a koriilmenyekrol jegyzokonyvet , illetve sajto utjan valo nyilatkozatot
kell tenni.

Az intezmeny gazdalkodasaval, ezen belUl kiemelten a koltsegvetes tervezesevel,
vegrehajtasaval, az intezmeny kezeIeseben levo vagyon hasznositasaval osszeruggo feladatok,
hataskorok szabalyozasa - a jogszabaIyok es fenntarto rendelkezeseinek figyelembe vetelevel
- az igazgato feladata.

Az intezmenyben a gazdalkodas szabaIyozottsagat, a jogszabaIyok ervenyesUleset az 4. sz.
mellekletben felsorolt belso szabaIyzatok hatarozzak meg reszletesen.

A BanknaI vezetett szamla feletti rendelkezesre jogosultakat az igazgato jelOli ki.
NevUket es alairasukat be kell jelenteni a szamlavezeto hitelintezethez.
Az alairas-bejelentes kartonok egy-egy masolati peldanyat a gazdasagi igazgato helyettes
kOteles orizni.

A kotelezettsegvallalas, utalvanyozas, penziigyi ellenjegyzes, ervenyesites es teljesites
igazolas rendjet az intezmenynel az igazgato hatarozza meg. Ennek reszletes szabalyait a
Kotelezettsegvallalasi SzabaIyzatban kell meghatarozni.



Intezmenyiink az altahinos forgalmi adonak alanya, ezert az altalanos forgalmi adoval
kapcsolatos nyilvantartasi kotelezettseg terheli.·
Intezmenyiink az altalanos forgalmi adoval kapcsolatos nyilvantartasait szamitogepes
program segitsegevel vezeti.

Az altalanos forgalmi ado elszamolasaval es nyilvantartasaval kapcsolatos reszletes iigyviteli
teend6ket a Bizonylati rend tartalmazza.

A kozalkalmazott, a kozalkalmazotti jogviszonybol ered6 kotelezettsegenek vetkes
• megszegesevel okozott karert karteritesi felel6sseggel tartozik.

Szandekos karokozas eseten a kozalkalmazott a teljes kart koteles megteriteni.

A kozalkalmazott vetkessegere tekintet nelkiil a teljes kart kOteles megteriteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettseggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett
hiany eseten, amelyeket allandoan 6rizetben tart, kizarolagosan hasznal vagy kezel, es azokat
jegyzek vagy elismerveny alapjan vette at.

A penztarost e nelkiil terheli felel6sseg az altaIa kezelt penz, ertekpapir es egyeb ertektargy
tekinteteben. A teljes anyagi felel6sseget a penztaros a felel6ssegvallalasi nyilatkozat
alciirasaval igazolja.
Amennyiben az intezmenynel a kart tObben egyiittesen okoztcik, vetkessegiik aranyaban a
meg6rzesre .atadott dolgokban bekovetkezett hiany eseten egyetemleges kotelezesnek van
helye.
A kar osszegenek meghatarozasanal a Munka Torvenykonyve 177. es 188. §-a az iranyado.

Az intezmeny a dolgozo ruhazataban, hasznalati targyaiban a munkavegzes folyaman
bekovetkezett karert vetkessegre tekintet nelkiil felel, ha a kar a dolgozo munkahelyen vagy
mas meg6rzesre szolgalo helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A dolgozo a szokasos szemelyi hasznalati targyak meghalado mertekii es ertekii hasznalati
• ertekeket csak asz igazgato engedelyevel hozhat be a munkahelyere. (pI. mobiltelefon, irogep,

szamitogep, kerekpar, stb,)
A dolgozo az intezmeny tulajdonat kepez6, illetve meg6rzesi cellal az intezmenyben lev6
eszkozoket, ertekeket csak az igazgato irasos engedelyevel viheti ki onnan.

Az intezmeny valamennyi dolgozoja felel6s a berendezesi felszerelesi targyak
rendeltetesszerii hasznalataert, a gepek, eszkozok, szakkonyvek, stb, megovasaert.



10. Belso kontrollrendszer·kialakitasa es miikodtetese

_ Az igazgat6 az intezmeny miikodesenek folyamatara es sajatossagaira tekintettel az alabbi
kontrollrendszert alakitja ki, ezen beWl miikodteti a FEUVE rendszert.

Kontrollkornyezet
A Varosgondnoksag szervezeti felepitese, ·az igazgat6 es a kozepvezet6k kozotti
feladatmegosztas, valamint az intezmeny munkavallal6i reszletes munkakori leirasab6l
egyertelmiien kontrollalhat6k a felel6ssegi es hataskori viszonyok, ill. feladatok, tovabba a

- szervezet minden szintjen az etikai elvarasok.

Kockdzatkezeles
A koltsegvetesi szerv rendelkezik kockazatke.zelesi szabalyzattal. Az igazgat6 koteles a
kockazati tenyez6k figyelembevetelevel kockazatelemzest vegezni es kockazatkezelesi
rendszert miikodtetni.

Kontrolltevekenysegek
Az igazgat6 kidolgozza bels6 szabalyzataban az engedelyezesi es j6vahagyasi eljarasok
szabalyzatat, az informaci6khoz val6 hozzaferes rendjet, a fizikai kontrollok (hozzaferes az
eszkozokhoz) m6djat, valamint a beszamolasi eljarasok szabalyait.

Informacio es kommunikacio
Az igazgat6 kOteles olyan informaci6s rendszert kialakitani es miikodtetni, amely biztositja,
hogy a megfelel6 informaci6 a megfelel6 id6ben eljusson a celiranyli szervezeti egyseghez,
ill. szemelyekhez. Ezen rendszer kereteben a beszamolasi rendszereket ugy kell miikodtetni,
hogy azok hatekonyak, megbizhat6ak es pontosak legyenek.

Monitoring
_ Az igazgat6 olyan monitoring rendszert miikodtet, amely lehet6ve teszi a szervezet

tevekenysegenek, ill. a celok megval6sitasanak nyomon koveteset.

Az intezmenyi beszerzesek eseteben figyelembe kell venni a telepiiles Kozbeszerzesi
szabalyzatat, a hatalyos Kbt. el6irasait, a Varosgondnoksag es az onall6an miikod6

- intezmenyek kozott fennall6 "EgyUttmiikodesi megallapodast", illetve a vonatkoz6
gazdalkodasi szabalyzatokban foglalt el6irasokat.

Az intezmenyek fentieknek megfelel6en szerezhetik be eszkozeiket, es vehetik igenybe
szolgaltatasaikat.

A 100.000,- forintot meghalad6 termek vasarlas vagy szolgaltatas igenybevetel eseteben
- legalabb harom arajanlatot kell kemi es a legkedvez6bb felteteleket tartalmaz6 ajanlattev6vel



kell a szerz6dest, megallapodast megkotni. Az arajanlatokat a szerz6des, megrendeles melle
kell csatolni.
A szerz6desben, megallapodasban kell meghatarozni a megrendelt munka megnevezeset,
erteket, hatarid6t, az iigy termeszetet61 rugg6en a miiszaki parametereket, min6seget,
garanciat.
A dijfizetes iitemezeset a teljesiteshez igazod6an ugy celszerii meghatarozni, hogy a dij minel
nagyobb hanyada csak az egesz szolgaltatas te1jesiteset kovet6en valjon esedekesse. El6leg

• fizetesere lehet6leg ne keruljon sor.

Jelen eljarasrend szabalyai a Varosgondnoksag, es a hozza tart6z6 ona1l6an miikod6
intezmenyekre is vonatkoznak.

12. A kozerdekii. adatok kezelesenek, nyilvanossagra hozatalanak rendje

- A kerelemre valaszt adni az adatot keze16 szerv jogosult es koteles. Ha a kerelmet nem az
adatot kezel6 szervhez (a tovabbiakban roviden: szerv) nyUjtottak be, azt a szerv kOteles
haladektalanul megkiildeni az illetekes szervhez, a kerelmez6 ezzel egyidejii ertesitese
mellett.

Amennyiben olyan adat megismeresere iranyul a kerelem, mely mar jogszabalyi el6iras
szerinti m6don kOtelez6en kozzetett intezmenyiink, a kerelmez6t ennek a fellelhet6seger61
tajekoztatjuk.
A kozerdekii adatok megismereset valamennyi allamhaztartasi korbe tartoz6 szervnek
kotelessege el6segiteni. E feladattal megfelel6 (informaci6s jogokra is kiterjed6)
szakertelemmel, illetve vegzettseggel rendelkez6 szemelyeket biz meg, vagy sziikseg szerint
ilyen szemelyekb61 a1l6 szervezeti egyseget hoz letre. A tajekoztatas soran mindvegig
biztositani kell a szervnek az adatok biztonsageit,· valtozatlansagat.

A kozerdekii adat megismeresere iranyul6 kerelem alapjan az allamhaztartasi korbe tartoz6
_ szerv sajeit honlapjan keresztiil torten6 kozzetete1re, illetve e1ektronikus uton tOrten6

adatszolgaltatasra is e rendelet szabalyai megfelel6en alkalmazand6k, melyek nyilvanossagra
hozatalaert az igazgat6 a felel6s.

A kiils6 szervekkel, valamint az iigyfelekkel val6 erintkezes soran meghataroz6 az allamtitok,
• a szolgalati es az iizemi titok megtartasa.

Az allamtitoknak, szolgalati titoknak min6siil6 iigyekben a titoktartasi engedely al6li
felmentesi engedely birtokaban terhe16 nyilatkozat. A felmentesi engedelyt az intezmenyi
titokvede1mi utasitas el6irasai szerint kell kemi ..Ezen tul sem kozolhet6 illetektelen szervvel,
szemellye1 olyan adat, amelynek kozlese az intezmenyre vagy mas szervre, szemelyre
hatranyos kovetkezmenyekkel jarhat.

Az el6z6ekben foglaltak betartasa mellett a sz6beli erintkezes soran - mind a kiils6
szerveknek, mind az iigyfeleknek - az erintett dolgoz6k csak a resziikre meghatarozott
munkakor elleitasanak mertekeig tehetnek nyilatkozatot. Az ezt meghalad6 nyilatkozat



tetelere, az iigyre nezve dontesi joggal felruha.zott vezeto adhat felhatalmazast, ez a vezeto a
Varosgondnoksag igazgat6ja.

.• A kUlOnbozo adatok kezelese, feldolgozasa soran a szemelyiseghez fiizodo jogokat kiilonos
vedelemben kell reszesiteni.

Az intezmeny Gazdalkodasi reszlegenek munkaido beosztasa:
• Hetfotol esiitOrtokig 700 - 1530

• Penteken 700 - 1300

Az intezmeny Uzemfenntartasi reszlegenek munkaido beosztasa:
• Hetfot61 esiitOrtokig 600 - 1430

• Penteken 600 - 1200

• Hetfon 800 - 1230

• Kedden nines
• Szerdan 800 - 1400

• CsiitOrtokon nines
• Penteken 800

- 11
00

A szabadsagot a Varosgondnoksag miikodokepessegenek figyelembevetelevel kell kiadni.
A humanero-gazdalkodasi ugyintezo gondoskodik a dolgoz6k szabadsag-nyilvantartasar61.

.• A szabadsagok kiadasanak rendje elozetes szabadsagolasi iitemterv keszitese es folyamatos
egyeztetesek mellett tOrtenik.
A Varosgondnoksag dolgoz6i a munkakori leirasokban foglaltak szerint helyettesitik egymast.
A munkakori leirast az igazgat6 koteles irasban kiadni, melynek atvetelet a dolgoz6
alairasaval igazolja.

• kiilso ellen6rzesek es szerveik
• belso ellenorzesek es szerveik

A koltsegvetesi szervnel vegrehajtott kiilso ellen6rzesek az allami ellenorzes kereteben
tOrtennek, aminek soran



• az Allami Szamvevoszek Teriileti Irodaja - az onkormanyzat ellenorzesevel
egyidejiileg, vagy killon is a koltsegvetesi szervnel ellenorzi a feladatellatas es a
penziigyi gazdalkodas szinvonalat, eredmenyesseget,

• az ad6hat6sagok (NAV, TB) az onkormanyzattal egyiitt vagy a koltsegvetesi
szervre iranyul6an ellenorzi az ad6- es jarulek kOtelezettsegek es azok
teljesitesenek rendjet.

Fenntart6i vagy feliigyeleti ellenorzes koreben az
• onkormanyzat belso ellenore (a Saj6szentpeteri Polgarmesteri Hivatal

alkalmazasaban all)
• onkormanyzat kepviselo-testiilete ~eszamoltatja iilesen a koltsegvetesi szerv

szakmai munkajanak es a penziigyi gazdalkodasanak alakulasat
• az onertekelo irasbeli eloterjesztesre alapozottan kepviselo-testiileti iilesen

tOrtenik.
• feliigyeleti jogkorben az agazati vagy funkcionalis onkormanyzati szervezet (a

Polgarmesteri Hivatal Penziigyi es Vagyongazdalkodasi Osztalya es a
Varosiizemeltetesi es Beruhazasi Osztaly) vegez a koltsegvetesi szervnel - az eves
munkaterviikben meghatarozott idoben es temakorben - ellenorzes(eke)t

• egyeb munkaltat6 joganal fogva a polgarmester

A Belso Kontroll Kezikonyvben keriil meghatarozasra a FEUVE Gelen SZMSZ mellekletet
_ kepezoen):

A belso ellenorzes szervezese soran, a szervezeti egysegek vezetoinek javaslata alapjan kell
az eves ellenorzesi munkatervet osszeallitani. Az ellenorzesek lefolytatasa soran biztositani
kell az eljarasi szabalyoknak megfelelo dokumentalast es a miikodes ervenyessegerol az eves
beszamol6jelentes szoveges indoklasaban ertekelest kell adni.

15. Zaro rendelkezesek

1.) A jelen Szervezeti es Miikodesi Szabalyzatot Saj6szentpeter Varosi Onkormanyzat
Kepviselo-testiilete a .... .120 13.(VIII.29.) hatarozataval j6vahagyta, hatalyba
lepesenek idopontja 2013. szeptember h¢ 01. napja.



1. Sajoszentpeteri Kozponti Napkozi Otthonos Ovoda

2. Miive16desi es Sportkozpont es Varosi Konyvtar

3. TerUleti Szocialis Kozpont es Bolcs6de

4. Gyogyito Mege16z6 Intezmeny

Sajoszentpeter, Harica u. 3.

Sajoszentpeter, Sport u. 32/1.

Sajoszentpeter, Kossuth tit 40.

Sajoszentpeter, Kossuth u. 200.



az ona1l6an miikod6 es gazdalkod6 es ona1l6an miikod6 koltsegvetesi szervek
kozotti munkamegosztas es felel6ssegvallalas rendjer61

(tervezet)

amely letrejott egyreszr61 a Varosgondnoksag (3770 Saj6szentpeter, Kalvin ter 35.), mint
anal/6an miIkad5 es gazdalkod6 .
masreszr61 a ( nev, cim ), mint anal/6an miIk6d5 .

1.Az egylittmiikodes altalanos szempontjai
1. . '"
2 .

5. A szemelyi juttamsokkal (munkaberekkel) es munkaer6vel va16
gazdalkodas (bergazdalkodas szabalyai)

Onal16an miikod6 koltsegvetesi szervek
Vezet6i



1. Igazgat6

2. Gazdasagi igazgat6helyettes



Munkakori leinisok
(fejleces papirra)

2. Munkakor megnevezese (FEOR szam, szervezeti egyseg, munkaltat6i jogkor
gyakorl6ja, egyeb munkaltat6i jogkor gyakorl6ja, kozvetlen felettes beosztasa,
munkakorenek kozvetlenUl alarendelt munkakorok)

4. Munkakor altaI ellatand6 feladat es hataskorok (ha van, akkor pI. a kozcelu
dolgoz6kkal kapcsolatos jelentesi kotelezettsegek, szemelyzeti munkaval kapcsolatos
feladatok, egyeb feladatok, stb.)



1. Szeimlarend
2. Szarnviteli politika
3. Eszkozok es forrasok ertekelesi szabalyzata
4. Leltarkeszitesi es leltarozasi szabalyzat
5. Felesleges vagyontargyak hasznositasanak es selejtezesenek szabalyzata
6. Penz- es ertekkezelesi szabalyzat
7. Bizonylati rend es bizonylati album
8. Gazdasagi szervezet iigyrendje
9. Kotelezettsegvallalasi szabalyzat
10. Onkoltseg-szeimitasi szabalyzat
11. Gepjarmii iizerneltetesi szabalyzat
12. Iratkezelesi szabalyzat
13. Informatikai es adatvedelrni szabalyzat
14. Kozalkalrnazotti szabalyzat
15. Munkavedelrni szabalyzat
16. Tiizvedelrni szabalyzat
17. Belsa Kontroll Kezikonyv
18. Mobiltelefon hasznalat rendje (Igazgat6i utasitas)
19. Gyakomoki szabalyzat
20. Kikiildetesi szabalyzat
21. Kozbeszerzesi szabalyzat
22. Kockazat elernzesi szabalyzat



Megismeresi zaradek

Sorszal Munkavallal6 neve Munkavallal6 alairasa
1. Antal Anita

2. Balogh Beatrix

3. Balabas ZoItanne

4. Feledi Erika

5. Halasz ZoItan

6. Hornyak Istvan

7. Janiga Sandor Istvan

8. Jessek Laszl6

9. Kadas Zoltanne

10. Kocsi J6zsef

11. K6nya Gyulane

12. Krajnyak - Budai Renata

13. Lakatos Sandor

14. Lesk6 Imre

15. Sarkadi Laszl6ne

16. Sandor Janosne

17. Szendrei Andras

18. Vadaszi Paine

19.



I 1411 Gazdasagi igazg

I
- Egyeb Ogyintezi.\i

munkakllr
(3611 Ber--es TB Ogyint)

Egyeb iigyintezo munkakor
(3614 Szamviteli iigyintezo) -

Szemelyzeti-munkaOgyi
f-- fi.\eli.\ad6

(3520 Humaneri.\gazd.Oi.)

Egyeb iigyintezo munkakor
Egyeb iigyintezo munkakor
(3614 Szamviteli iigyintezo) -

- (3910 Szemetszall.iii.)

Egyeb iigyintezo munkakor
Egyeb iigyviteli munkakor (3614 Szamviteli iigyintezo) -

- (5299 dijbeszedo)

Egyeb iigyintezo munkakor
Egyeb kepes.fiz.munkakor (3611 Szamlaz6) -

- (7915 Tiizt.karbt.kemenys)

Vagyonor
- (5254 Vagyonor)

Aut6szerelo
(7331 Gepjarmii--es

motorkarb.)

- Festo
(7539 FestO)

A Varosgondnok~ag szervezeti ft
A ..... /2013. (VIII.29.) hataroza

Muszaki iigyintezo
(3190 egyeb miiszaki

ogyintezi.\)

Geplakatos
(73211akatos)

Tehergk
(8417 Tehe

vez)

Kertesz
(6119 Park es rtep.gon.)

Heges
(7325 Heg


