Sajoszentpéter Virosi Onkormanyzat

Polgarmesteri Hivatal
El6terjeszt6: dr. Farago Péter

polgarmester

Készitette: Dudra J6zsef
Varosgondnoksag igazgatdja

Latta: dr. Borosné dr.zélorvéth Agnes
aljegyz6

ELOTERJESZTES
a Varosgondnoksag Szervezeti és Miitkddési Szabalyzatanak médositasara

Tisztelt Képviselo-testiilet!

Sajészentpéter Varos Onkorményzatanak Képviseld-testiilete 2011. majus 19-i iilésén déntott a
telepiilés intézményrendszerének racionalizasar6l, amelynek keretén beliil a Varosgondnoksag
kézalkalmazotti l1étszamanak 11 fovel torténd csékkentését irta elo.

A Varosgondnoksag vezetése — Osszhangban a Kozalkalmazotti Tanaccsal — megtargyalta a
kialakult helyzetet és dontott a leépités soran érintett dolgozok személyérdl is. Még e dontést
megelézoen két kozalkalmazotti allashely is megsziint a munkaltaténal, igy a majusi testiileti
dontésig engedélyezett 37 {6 allashely a 13 f6s csokkenés utan 24 fére médosul.

Ennek megfelelden atdolgoztuk a Varosgondnoksag Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat,
amely a Polgarmesteri Hivatal Jegyz6i Titkarsagan megtekinthet6.

Kérem T. KépviselO-testiiletet az eléterjesztés megvitatasara.
Sajoszentpéter, 2011, augusztus 15.
Sajoszentpéter Virosi Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének

....... /2011.(VIIL.25.) KT hatarozata
a Varosgondnoksag Szervezeti és Miitkodési Szabalyzatanak médositdsarol

1. Sajészentpéter Véarosi Onkormanyzat Képviselé-testiilete a Varosgondnoksag Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatat — a hatarozat melléklete szerint - jovahagyja.

2. Ezzel egyidejiileg a Viérosgondnoksag Szervezeti és Miikddési Szabalyzatinak
jovéahagyasarol sz616 20/2010.(1.21.), és az azt médositd 91/2011.(V.19.) KT hatarozat hatalyat

veszti.

Felelos: polgarmester
VG igazgat6

Hatarido. 2011. augusztus 01.

V0,



A ..../2011.(VIIL.25.) KT hatarozat melléklete

VAROSGONDNOKSAG

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA



Bevezetés

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) a 100/2007.(1V.26.) KT hatarozat
alapjan késziilt.

Figyelembe veszi a 2000 évi C. tv. a szamvitelrdl, az allamhaztartasrdl sz6ld 1992. évi XXXVIIL
torvény, az 1992.évi XXII. tv. a Munka t6érvénykényvér6l és az 1992.évi XXXIII. tv. a
kozalkalmazottak jogéllasarol szolé rendelkezéseit, illetve a 77/1993. (V.12.) Korm. rendeletben
foglaltakat, valamint a kapcsolodoé egyéb jogszabalyokat.

Az SZMSZ az intézmény vezetésének, gazdalkodasinak, jellegének megfelel6 szabalyokat
tartalmazza, igy

e az intézmény miikodésére jellemzo alapvets elveket és elbirasokat, a tevékenységi
korét

e az intézmény irdnyitasi rendszerét, szervezeti felépitését, altalanos miikédési
rendelkezéseit, belsé szabalyozasait, azok dokumentumait, szabalyzatait

e az intézmény vezetd és ellendrzd szerveit, azok feladatit, jogkorét, a munkavallalok
jogait és kotelezettségeit.

Az SZMSZ betartdsa és betartatasa az intézmény vezetGinek és alkalmazottjainak els6rendi
kotelessége.

I. Altalanos rész

1. A Varesgondnoksag célja: a varos lizemeltetésének, a varos teriiletén talalhato
zoldfeliiletek kezelésének a szakszer( ellatasa.

2. Az SZIMSZ célja: Az SZMSZ célja, hogy rogzitse a Varosgondnoksag adatait és szervezeti
felépitését, a vezetdk és alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmény miik6dési szabalyait.

3. A Viarosgondnoksag miikédési rendjét meghatarozé dokumentumok:
A Viérosgondnoksag torvényes miikodését a hatdlyos jogszabalyokkal &sszhangban 16v6
alapdokumentumok hatarozzak meg.

3.1. Alapité Okirat

Sajoszentpéter Varos Onkormanyzat Képviselo-testiilete a 100/2007.(1V.26.) KT

hatdrozat 1 sz. melléklete szerint a GESZ tevékenységi korének bovitésével, a KOSZI
Jjogutddlassal térténdé megsziintetésével létrehozta a Varosgondnoksagot.

Az Alapité Okirat tartalmazza a Varosgondnoksag miikodésére vonatkozé legfontosabb
adatokat.

3.2. Egyéb dokumentumok

A Virosgondnoksag miikddését meghatarozé dokumentumok az SZMSZ,
valamint a szakmai és a gazdasagi munka vitelét segit6 kiilonféle szabalyzatok,
munkakori leirasok.

Az SZMSZ-hez az alabbi belsd szabalyzatok kapcsolédnak:

3.2.1. Szamlarend
3.2.2. Szamviteli politika
3.2.3. [Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata



3.24.
3.2.5.
3.2.6.
3.2.7.
3.2.8.
3.2.9.
3.2.10.
3.2.11.
3.2.12.
3.2.13.
3.2.14.
3.2.15.
3.2.16.
3.2.17.
3.2.18.
3.2.19.
3.2.20.

Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabélyzata
Pénz- és értékkezelési szabalyzat

Bizonylati rend és bizonylati album

Gazdasagi szervezet ligyrendje
Kotelezettségvallalasi szabalyzat

Onkoltségszamitasi szabalyzat

Gépjarmii lizemeltetési szabalyzat

Iratkezelési szabalyzat

Informatikai és adatvédelmi szabalyzat
Kozalkalmazotti szabélyzat

Munkavédelmi szabalyzat

Tlizvédelmi szabalyzat

FEUVE

Kockazatkezelési szabalyzat

Szabalytalansagok kezelésének eljarasi rendje
Ellendrzési nyomvonal szoveges és tablazatos leirasa.

4. A Varosgondnoksag, mint kéltségvetési szerv legfontosabb feladatai

4.1. A kéltségvetési szerv neve: VAROSGONDNOKSAG

4.2. A kbltségvetési szerv székhelye: 3770 Sajoszentpéter, Kalvin tér 35,

4.3. A koltségvetési hely telephelyei: 3770 Sajoszentpéter, Zalka Maté u. 1.

3770 Sajészentpéter, Zalka Maté u. 3.

4.4. A koltségvetési szervelérhetisége: telefon: 06-48/345-930

telefax: 06-48/345-330
e-mail: koszi@parisat.hu

4.5. A koltségvetési szerv alapito szerv neve: Sajészentpéter Varosi Onkormanyzat

Képviseld-testiilete
3770 Sajoszentpéter, Kalvin tér 4.

4.6. A koltségvetési szerv alapitdsanak idépontja: 2007. jalius O1.
Forméja: jogutédlassal
Alapit6 Okirat szama: 100/2007(IV.26) KT hatarozat 1.sz.mell.
Miiksdési teriilete: Sajoszentpéter Varos
Alacska kozség,

Kondo kozség, Parasznya kdzség,
Radostyan kézség, Sajokapolna kozség,

Varbé kozség
A koltségvetési szerv szakagazati besorolasa
és az altal ellatott kozfeladat: 3. sz. melléklet szerint
4.7. A kéltségvetési szerv jogelodei: GESZ

3770 Sajoszentpéter, Somogyi Béla ut 9.
KOSZ1
3770 Sajoszentpéter, Kalvin tér 35.

4.8. A koltségvetési szerv jogdlldsa: 6nall6 jogi személy



4.9. A kéoltségvetési szerv besoroldsa:

4.10. A kéltsegvetési szerv gazdilkodidsa:

4.11. PIR torzsszam 438296000
KSH szamjel 154382987514 322 05
Adobszam 15438298-2-05
Bankszamlavezet6 pénzintézet neve:
Bankszidmlasziam

4.12. A koltségvetési szerv irdnyité szervének
neve, székhelye:

4.13. A koltségvetési szerv fenntartija:

5. A koltségvetési szerv tevékenységei:

a tevékenység jellege alapjan
koézszolgaltatd koltségvetési szerv,
kézintézmény.

A feladatellatashoz gyakorolt funkci6ja
alapjan 6nalléan miikddé és gazdalkodo
kéltségvetési szerv.

Az elbiranyzatok felett rendelkezési
jogosultsag szempontjabol teljes jogkorrel
rendelkez6 kéltségvetési szerv.

RATFFEISEN BANK Rt. Miskolci fidkja
12046102-00196932-00100007

Sajészentpéter Varosi Onkormanyzat
Képvisel§-testiilete
3770. Sajészentpéter, Kalvin tér 4.

Sajoszentpéter Varos Onkorméanyzata
Alacska K6zség Onkorményzata
Kondé Kozség Onkorményzata
Parasznya Kozség Onkormanyzata
Radostyan K6zség Onkormanyzata
Sajokapolna Kozség Onkorményzata
Varbé K6zség Onkormanyzata

A koltségvetési szerv jogszabalyban meghatarozott kdzfeladata.

5.1. Alaptevékenységek:

Az Otv. 8. § (4) bekezdése alapjan kotelez6en ellatandé feladatok:
» gondoskodas az egészséges ivoviz ellatasrél

® gondoskodas a kozvilagitasrél

o kozvilagitasi iigyek intézése

® helyi kbzutak fenntartasa

Koételezben ellatand6 egyéb feladatok:

* pénziigyi-gazdalkodasi szolgaltatés, az 6nkorméanyzat dnalléan miikodé
koltségvetési szervei szamara

Az Otv. 8. § (1) bekezdése alapjan ellatandé feladatok:
® vizrendezés és csapadékviz elvezetés
o csapadékviz elvezetd rendszerek fenntartasa, felajitasa
o vizkarelhdritas
* helyi kozteriiletek fenntartasa
o parkfenntartas, z6ldteriiletek fenntartisa
o kozutak, jardak, kozteriiletek, hidak fenntartasa, felujitasa



o akoztisztasag és telepiiléstisztasag biztositasa
e koézremiikdés a foglalkoztatas megoldasara
o kozhaszni foglalkoztatas

o kdzmunka

o kozcéla foglalkoztatas

5.2. Mas egyéb tevékenységek:

e miiszaki-gazdasagi szolgaltatas
o kéményseprési szolgaltatas
¢ polgari védelemben val6 kézremiikdés

5.3. Az intézmény villalkozdsi tevékenységet nem folytathat, szabad kapacitdsa terhére
kiegészitd tevékenységet végezhet, melynek eredményét az alaptevékenység

finanszirozasara kell forditania.

6. A feladatellatast szolgal6 vagyon:

7. A vagyonnal Gsszegfiiggd rendelkezések:

7.1. A koltségvetési szerv kiegészitd, kisegité
és vdllalkozdsi tevékenységei:

8. Vagyoni nyilatkozat-tételre kitelezettek:

Sajészentpéter Varos Onkormanyzata — mint fenntarto
— altal a koltségvetési szerv rendelkezésére bocsatott
ingatlanok (Sajoszentpéter, Kalvin tér 35, Zalka Maté
u. 1, Zalka Maté u. 3.), a feladat ellatisédhoz sziikséges
a leltar szerint nyilvantartott targyi eszkozok,
berendezések, felszerelések, egyéb készletek. A
koltségvetési  szerv a  rendelkezésére  4ll6
vagyontargyakat feladatainak ellatdsahoz szabadon
hasznalhatja.

A koltségvetési szerv a kezelGje és a rendeltetésszerii
hasznaldja a rendelkezésére allé6 vagyonnak. A vagyon
feletti tulajdonosi jogokat Sajoszentpéter Varos
Onkormanyzata gyakorolja, a koltségvetési szerv azt
nem jogosult elidegeniteni, illetve biztositékként
felhasznalni. Az eseti bérbeadasa a koltségvetési szerv
sajat hataskorében megallapodast koéthet, de tartds
bérbeadds a fenntarté jovahagydsa nélkiil nem
torténhet meg.

A koltségvetési szerv kiegészitd tevékenységet
folytathat.

682002-2 Nem lakéingatlan bérbeadasa,
lizemeltetése

841403-2 Varos-, kozséggazdalkodas m.n.s.
szolgaltatasok

856020-2 Pedagogia szakmai szolgaltatasok

856099-2 Egyéb oktatast kiegészitl tevékenység

A koltségvetési szerv kisegitd és vallalkozasi
tevékenységet nem végezhet.

A 2007. évi CLILtv. 3.§ (1) bekezdése kimondja,
hogy vagyoni nyilatkozat-tételre kdtelezett az a
kdzszolgalatban 4116 személy, aki — 6nalléan vagy
testiileti tagjaként — javaslat-tételre, dontésre,



ellendrzésre jogosult. Feladatai ellatasa soran
koltségvetési, vagy egyéb pénzeszkdzok felett,
tovabba az allami vagy énkorményzati
vagyonnal valé gazdalkodas valamint
elkiilonitett allami pénzalapok, fejezeti kezelésii
eldiranyzatok, 6nkormanyzati, pénziigyi,
tdmogatasi pénzkeretek tekintetében rendelkezik.
Fentiek értelmében a koltségvetési szerv igazgatoja,
gazdasagi igazgato-helyettese, lizemeltetési
részlegvezetdje vagyoni nyilatkozat-tételre kotelezett.
(2. sz. melléklet)

9. A SZMSZ hatilya:
Az intézmény szdmara jogszabalyokban, testiileti
dontésekben megfogalmazott feladat- és hataskori,
szervezeti és miikodési elBirasokat a jelen SZMSZ-
ben foglaltak figyelembe vételével kell alkalmazni.

9.1. Az SZMSZ hatalya kiterjed az intézmény munkavallaléira.

9.2. Jelen SZMSZ rendelkezéseit az 6nalloan mitk6do és gazdalkodé és az 6nalléan miiksds
koltségvetési szerv kozott — a feliigyeleti szerv 4ltal jovahagyott — egylittmikodési
megallapodasban rogzitett munkamegosztas és felelésségvallalas keretei kozott kell alkalmazni.
Az Onalléan miikddd koltségvetési szervek megnevezése az 1 sz. mellékletben, az
Egyiittmiikdési megéllapodasok tervezete a 1/a. sz. mellékletben talalhatok.

II. Az intézmény szervezeti felépitése

1. Az intézmény szervezeti felépitése:
Az intézmény szervezeti felépitését az SZMSZ 5 sz. melléklete tartalmazza.

2. Az intézmény belsé szervezeti egységeinek f6bb feladatai:
Az intézmény bels szervezeti egységeinek, vezetd szintjeinek meghatérozasanal
elsddleges cél, hogy az intézmény feladatait zavartalanul és zokkendmentesen lithassa el a
kovetelményeknek megfelelden.

2.1. GAZDALKODASI RESZLEG

FEOR Munkakor Létszam

1342 Gazdasagi igazgato — helyettes 1 6

3603 Személyzeti-munkaiigyi féel6ado 116
(humanerdgazdalkodasi iii.)

3604 Egyéb ligyintéz6i munkakor 116
(bér- és TB iigyintéz6)

4191 Titkarn6 116

3606 Szamviteli ligyintézd 316
(egyéb iigyintéz6 munkakér)

4119 Szamlazé 116
(egyéb ligyintézé munkakér)

4219 Pénztaros 116

5359 Szemétszallitasi ligyintézd 116
(egy¢éb uigyintézé munkakér)

5391 Dijbeszed6 1 {6



(egyeb ligyviteli munkakor)

5351 Tiizeléstechnikai karbantart6 116
(egyéb képesitett fizikai munkakér)

5366 Vagyondr 116

OSSZESEN: 13 6

Feladat és hataskor

rrrr

a szolgaltatasok fejlesztése, lizemvitel korszerisitése
az intézmény képviselete kiilsé szervek, fogyasztok felé
hatékony intézményi gazdalkodas és miikddés megteremtése
a legcélszerlibb intézményi felépités és iranyitasi mechanizmus kialakitasa
az intézmény eréforrasainak gyarapitdsa
szolgaltatasok korének bévitése, szervezetének korszeriisitése
a tulajdon védelméhez sziikséges feltételek biztositasa
a szerzddéses fegyelem biztositasa
az intézmény ellendrzési, informacios és szamviteli rendjének megszervezése
az intézmény mérlegének megallapitasa, jovdhagyasra t6rténd felterjesztés
személyzeti-munkatligyi és egyéb humaner6gazdalkodasi feladatok ellatasa
munkaltatoi jogkor gyakorlasa, a jogok gyakorldi rendjének meghatarozasa
a bejové-kimend iigyiratforgalom iktatasa, intézkedésre valé szignaldsa, irattarozasa
A koltségvetési szervhez tartozdé Onélloan miikodd intézmények pénziigyi-szamviteli-
gazdalkodasi feladatainak — hatalyos jogszabalyok szerinti — ellatasa.
a koltségvetési team munkajahoz kapcsoléddan gondoskodik
o akoltségvetési koncepcio elkészitésérdl
o akoltségvetés végrehajtasar6l szo16 Gn. zarszdmadasi beszamold elkészitésérsl
o anormativ kdltségvetési hozzajarulasok elszamolasahoz adatot szolgaltat
o az dnalléan és 6nélléan miikodo koltségvetési szervek kovetkezd koltségvetési évre
vonatkozo feladatainak, bevételi forrasainak attekintésérdl, annak alapjan a
koltségvetési koncepcid kialakitasarol
o aKépviseld-testiilet illetékes szakbizottsagai véleményének a koncepciohoz torténd
csatolasarol
o azel6z évi pénzmaradvanyok elszamoltatasarol, az elszamolasok feliilvizsgalatarol
o akoltségvetés végrehajtasarol
o akoltségvetési szervek pénzellatisarol
a koltségvetési team munkajahoz kapcsoléddan elkésziti
o atajékoztatast az 6nalléan miik6dd és gazdalkodo koltségvetési szerv sajat
hataskorében végrehajtott eldiranyzat-valtoztatasrol
o apénziigyi szabalyzatokat és gondoskodik azok karbantartisarol
a kozétkeztetéshez kapcsolodé adminisztrativ teend6k ellatdsa
a koltségvetési szerv és a hozzé tartoz6 6nalloan mitkddd intézmények bériigyeinek intézése.
interaktiv kapcsolatot tart a fenntartéval, a feliigyeleti hatésagi és funkcionalis osztalyokkal
a koltségvetési szerv pénztarosi feladatainak ellatasa
szemétszallitassal, hulladékkezeléssel kapcsolatos iigyek intézése, dijbeszedés
kéményseprési feladatokkal kapcsolatos komplex iigyintézés, kéményseprés
az intézmény telephelyének és foépiiletének fémunkaidében torténd orzése, biztonsaganak
feliigyelete
intézmény irodahelyiségeinek, vizesblokkjainak és egyéb helyiségeinek takaritasa
adatokat szolgaltat adohatosagok a MAK és a statisztikai adatokat feldolgozé szervek felé.



2.1.1. Tithdrsdgi feladatok

A beérkezd posta bontasa, iktatasa, kézbesitése.

Kimené iigyiratok iktatasa.

A postazasi feladatok.

Az igazgat6 hataridGs feladatainak nyilvantartasa.

Az igazgaté tgyfélforgalmanak lebonyolitasa.

Titkos ligyiratok kezelése, iktatasa, kézbesitése és irattdrozasa.
Iratok sokszorositasa.

Irattar kialakitasa, kezelése.

Szabalyzatok, utasitasok nyilvantartasa.

Iratselejtezések végrehajtasa.

Vezet6i hataridds feladatok nyilvantartasa.

Vezetdi értekezletek adminisztraciés feladatainak elvégzése.
Rendezvények megszervezése, lebonyolitsa.

Irodaszerek igényeinek Osszegyiijtése, beszerzése.

A telex ¢és telefonkézpont miikddtetése, a karbantartas intézése.

2.1.2. Humdnpolitikai feladatok

A koltségvetéshez szerv huménpolitikdjanak kialakitasahoz javaslatok kidolgozasa.

Az elfogadott humdnpolitika végrehajtasi feladatinak koordinalasa, intézkedési tervek
kidolgozasa, a végrehajtas ellenérzése.

A személyligyi munka tervezése.

A személyiigyi feladatok dontés elSkészitése (felvétel, kinevezés, felmentés, elbocsatas,
athelyezés, jutalmazas).

Személyligyi munkaval kapcsolatos dontések végrehajtasa.

Kinevezések, Munkaszerzodések, Megbizasi szerzddések megkotésével, modositasaval,
megsziintetésével kapcsolatos ligyek intézése.

Munkakoéri leirasok készitésének koordinalasa.

A dolgozék munkaértékelési rendszerének kialakitasa.

Erkoélcsi bizonyitvanyok megkérése.

Személyiigyi nyilvantartisok vezetése.

Munkavillaléi igazolasok, miikodési bizonyftvany kiadasa.

Képzéssel és tovabbképzéssel kapcsolatos iigyek intézése.

A tovabbtanul6 dolgozokkal tanulmanyi szerzddések megkotése, betartasanak ellendrzése.
Kapcsolattartas oktatasi intézményekkel.

Szakember utanp6tlas biztositasa.

A koltségvetési szerv oktatasi, tovabbképzési rendjének kialakitasa, oktatési tervek készitése.
Tanulmanyi 6sztondij ligyek intézése.

Tanulményutakkal kapcsolatos szervez és adminisztrativ munka elvégzése.

A szocialis ellatassal kapcsolatos iigyek intézése.

A Kkoltségvetési szerv tulajdona védelmével kapcsolatos jogszabalyok, utasitisok végrehajtasa.
Karesetek megel6zése, feltarasa.

A dolgozdk éves szabadsaganak megallapitasa, nyilvantartasa, a felhasznalas ellendrzése.

A Kjt, a Munka Térvénykonyve és egyéb munkaiigyi jogszabalyok alkalmazasa.

A koltségvetési szerv dolgozoinak munkaiigyi nyilvantartasa.

Munkaiigyi igazolasok, jévedelemigazolasok, kereseti kimutatasok készitése, kiadasa.
Intézkedés a munkajogi és bériigyi panaszok kivizsgalasarol.

Részvétel a munkaszervezési javaslatok kidolgozasaban.

A létszam- és bérhelyzet alakulasanak rendszeres figyelemmel kisérése.

SZJA nyilvantartasok készitése.

Munkavallaléi tartozasok nyilvantartasa.



Kilépd dolgozok elszamoltatasa.
Nyugdijazasok tigyintézése.

2.1.3. Kozgazdasdgi feladatok

Javaslatkészités a koltségvetési szervezési és ellendrzési rendszerére, a miikodés értékelése és
folyamatos javitasa.

Részvétel a tervkoncepciok, tervfeladatok kialakitasaban.

A tervfejezetek kidolgozasanak koordindlasa, azok Osszhangjanak biztositisa, és dontésre
elokészitése.

Vezetodi informacidrendszer kialakitasa, karbantartisa.

A létszam, a bér, a termelés alakuldsinak figyelemmel kisérése és javaslatkészités a
beavatkozasi dontésekre.

A Kozponti Statisztikai Hivatal és méas hatésagok altal kételezden elbirt statisztikai adatok
gyljtésének, rendszerezésének, elemzésének megszervezése és iranyitasa, a statisztikai
adatszolgaltatas, valamint a bels6 tajékoztatas ellatasa.

Részvétel a beruhazasok és fejlesztések gazdasagi megalapozasaban, varhaté gazdasagi
hat4sénak elemzésében.

Gazdasagi terv- és tényadatok feldolgozasa, elemzése, értékelése.

Koltségelemzés.

Beruhazasok, fejlesztések gazdasagossagi értékelése.

A koltségvetési szerv egészének gazdasagi értékelése.

2.1.4. Pénziigyi feladatok

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

Likviditasi tervek készitése, a teljesités figyelemmel kisérése, értékelése.

A koltségvetési szerv pénziigyi helyzetét attekintd nyilvantartasok kialakitasa, a pénziigyi
helyzet értékelési anyagok 6sszeallitisa.

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

A koltségvetési szerv pénzforgalméanak lebonyolitasa (4tutalasok, beszedési megbizasok, stb.).
A hazipénztar készpénzforgalmanak lebonyolitasa.

Pénzszallitasok intézése.

Koltségvetési kotelezettségek teljesitése.

A kiilfoldi utazdsokhoz sziikséges fizetdeszkdzok biztositasa.

Kimend szamlakkal, beérkez6 szamlakkal kapcsolatos feladatok elvégzése.

Fizetések esedékességének figyelése, intézkedés a behajtasra.

Vevéi késedelmi kamatok szamitasa, behajtasa.

Szallit6i késedelmes kamat kévetelések nyilvantartasa, kiegyenlitése.

Fizetési vitak rendezése.

Gondoskodas a koltségvetési szerv fizet6képességének megtartasarsl.

Szallitményozassal kapcsolatos pénziigyi feladatok elvégzése.

A koltségvetési szerv vagyon- és biztositasi ligyeinek intézése.

2.1 5 Szdmviteli feladatok

Szamviteli politika kidolgozasa, karbantartésa.

A szamlarend elkészitése, alkalmazasa, karbantartisa.

Targyi.- és forgbeszkdzok nyilvantartasa, értékcsokkenés szamitasa.
Konyvelési munkak elvégzése.

Analitikak készitése.

Zéarlati munkak elvégzése.

Fékonyvi kivonatok készitése.



Kimend és beérkezd szamlakkal kapcsolatos feladatok elvégzése.

Eves mérleg elkészitése.

Eves beszamolo elkészitése.

Vagyon és eredmény kimutatas elkészitése.

Adoébevallasok elkészitése.

Ado befizetése, adoeldlegek, ado visszaigénylésének meghatarozasa.
Foly6szamla egyeztetések.

Aktivalasok lebonyolitasa.

Onkoltség szamitasi szabalyzat elkészitése, karbantartasa.
Leltarszabalyzat elkészitése, leltarozés el6készitése, iranyitasa, leltar kiértékelése.
Selejtezések (jegyzokonyvezés, konyvelés, targyi eszkoz kivezetés).

A bizonylati fegyelem folyamatos ellenérzése.

Szigora szamadasu bizonylatok nyilvantartasa, felhasznalasuk ellenbrzése.
Mérlegelemzés, koltségelemzés.

2.2. UZEMELTETESI RESZLEG

FEOR Munkakor Létszam

1312 Igazgato 116

1328 Uzemeltetési részlegvezet 116

1357 Uzemeltetési mivezets 116
(Csoportvezet6 1.)

1357 Koézteriiletfenntartasi miivezet 1 £6
(Csoportvezeto6 I1.)

6118 Park-€s kertépitd,- gondoz6 116
(Kertész)

8356 Tehergépkocsi-vezetdk 216

7621 Vizvezeték €s kdzponti fiités szereld 116
(vizvezeték szerel§)

7611 Koémiives 116

7635 Festo 1 f6

7624 Villanyszerel6 116

OSSZESEN: 11 £8

Feladat és hataskor:

Kézhasznt, kézcéli munkavallalok foglalkoztatasa, kozmunka programok lebonyolitdsa

a varos fteriiletén taldlhato kozteriileti parkok és egyéb kozteriiletek gondozésa, apolasa,
parképités

ut- és parkfenntartasi tevékenység (fiinyirés, téli siktalanitas) ellatasa, kézi és gépi szerszamok
javitasa

mez60ri feladatok (a terméfoldek &rzése, a terméfdldon 1évé termények, termékek,
felszerelések, eszkozok, haszonallatok védelme) ellatasa

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

A karbantarté miihely tizemeltetése.

Elvégzendé munkékhoz anyagok, eszk6zok és alkatrészek beszerzése.

Arvizvédelmi és katasztrofavédelmi feladatokban valé részvétel.

Illegalis szeméttelepek felszamolasa

Onkormanyzati kezelésben 16vé utak, Jardék, hidak és a hozzajuk tartoz6 miitargyak
karbantartasa, felajitasa, p6tlasa.
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Onkormanyzati kezelésben 1év6 kiil- és belteriileti csapadékviz elvezetd rendszerek
karbantartasa.

Allategészségiigyi feladatok ellatasa (kobor ebek befogatésa, elhullott 4llatok

eltakaritasa a kézteriiletekrél).

Az Epités és Varosiizemeltetési Osztalytél és az intézményektél beérkezett megrendelt
munkak eldzetes felmérése, arajanlat és koltségvetés készitése, milivezetés.

Munkagépek tizemképes allapotanak biztositasa, lizemeltetése.

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

Vizvezeték- és kozponti fiités szerelési munkak végzése.

A koltségvetési szerv feladat- és hataskorébe tartozo6 villanyszerelési munkak elvégzése, kézi
¢és gépi szerszamok javitasa.

A koltségvetési szerv feladat- é€s hataskorébe tartozé lakatos, kémiives, festd munkak
elvégzése.

2.2.1. Szolgadltatdsi feladatok

A koltségvetési szerv varoslizemeltetési korzetébe tartozé feladatoknak a megkotott
szerzddések szerinti biztositasa.

Uzemi adatok folyamatos figyelemmel kisérése, a sziikséges intézkedések megtétele.
Optimalis lizemi paraméterek beallitdsa.

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

Kapcsolattartas az esetleges kiils6 szolgéltatasi egységekkel.

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

Biztositja az lizemviteli létesitmények, berendezések ellendrzését.

Ellatja az lizemviteli nyilvantartisok vezetését.

Részt vesz az éves energiatervek dsszeallitasaban.

A panasz bejelenéseket nyilvantartja, intézkedik elharitasukrol.

2.2.2. Karbantartdsi feladatok

Veszélyes anyagok kezelése, tarolasa, illetve szallitisara vonatkozé technoldgiai,
munkavédelmi utasitasok elkészitése, elkészittetése.

Technolégiai elbirdsok, miiveleti utasitasok készitése, karbantartasa.

Az elbirt technolégiai utasitasok betartdsanak ellendérzése, technoldgia jellegli problémak
megoldasa.

Eszk&z0k, szerszamok, késziilékek tervezése, technolégiai kisérletek lefolytatasa.
Technoldgiai folyamatokhoz kapcsolodé munkavédelmi eldirasok kidolgozasa.

Tulérak jogosultsaganak elbiralasa, utalvanyozasa.

A Kkésziilékek, gyartéeszk6zok, szerszdmok meghibasodasanak, elhasznalodésanak
figyelemmel kisérése, elemzése és értékelése, sziikség szerinti selejtezése, felhasznalasi és
készletnormak kidolgozasa, illetve karbantartasa.

2.2.3. Beruhdzdsi feladatok

A koltségvetési szerv tervében a beruhazasi fejezet elkészitése.

A beruhazasi folyamat szabélyozasi rendjének kialakitasa.

Egyedi beruhazasok beruhazasi javaslatanak elkészitése.

Gépek, berendezések beruhazéasainak kivalasztasihoz ajanlatok beszerzése, értékelése és
dontésre elokészitése.

Tervezési, épitési, szallitasi és egyéb szerz6dések el6készitdi munkainak elvégzése.
Engedélyeztetési eljarasok lebonyolitasa.
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A beruhdzasi feladatok koltségkereteinek nyilvantartdsa, a megvaldsitasok soran a
koltségraforditasok figyelemmel kisérése, a tobbletkoltségek eldrejelzése, a teljesitések és a
szamlak ellendrzése.

Gondoskodas a munkateriilet atadasarél.

Gondoskodas a miiszaki ellenérzési feladatok ellatasarol.

A tervezdvel és a kivitelezével valé folyamatos kapcsolattartas biztositasa.

Kapcsolattartas szakhatésagokkal.

A szerz8dések teljesitésének figyelemmel kisérése, nem szerzodés szerinti teljesités esetén a
sziikséges intézkedések megtétele.

A kivitelezés soran sziikségessé valo tervmoédositasok végrehajtasa.

A beruhdzasok atadas-atvételi és ilizembe helyezési eljardsanak iranyitasa, az iizembe
helyezéshez sziikséges hasznalatbavételi engedélyek biztositasa.

Kdzremiikddik a beruhazasok aktivalasaban,

Befejezetlen beruhdzasok értékelése és leltarozasa.

Beruhazasként beszerzett kiilfoldi gépek gépkonyvei fordittatasanak ligyintézése.

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

Megvalésult beruhazasok utdlagos miiszaki-gazdasagi értékelése.

2.2.4. Uzemfenntartisi feladatok

Karbantartasi, javitasi feladatok tervezése, a tervteljesités figyelemmel kisérése és értékelése.
A targyi eszkdzdk, gépek, berendezések miszaki éallapotanak folyamatos megdrzésérdl,
tervszer( karbantartasardl és felujitasarol valo gondoskodas.

Az lizemfenntartasi tevékenységek lebonyolitasanak szervezése, a feladatok kiad4sa, a
végrehajtas irdnyitasa és ellenOrzése.

Vératlan meghibasodasok ellatasanak megszervezése.

Karbantartasi feladatok ellatasidhoz sziikséges dokumentaciok, karbantartasi utasitisok
elékészitése, folyamatos karbantartasrol valé gondoskodas.

Gépek, berendezések adatainak naprakész nyilvéantartasa.

Felujitott gépek, berendezések, Iétesitmények iizembe helyezésének biztositasa.

Az lzemfenntartassal és az energiagazddlkodassal kapcsolatos miszaki, technologiai,
ligyviteli és bizonylati elbirasok betartasanak ellenérzése.

Az lzemfenntartdshoz sziikséges anyagok, alkatrészek sziikségletének meghatirozasa, a
beszerzés lebonyolitasa, raktarozas.

Felujitasok, korszertisitések kivitelezéséhez, az ajanlati felhivasok kidolgozasa, azt ajanlatok
versenyeztetése, értékelése, a szerz8dés eldkészitése.

Szerz6dések megkotésének elokészitése, a kotelezettségek teljesitése, a vallalkozéd
teljesitésének ellendrzése és igazolasa.

Az elkészillt gép, berendezés, létesitmény miszaki atvétele garancialis javitasok intézése,
elszamolas a kivitelez6vel.

A gépek és berendezések javitasanal és felujitasanal a biztonsagi elSirasok betartasarol vald
gondoskodas.

Kiilsd kivitelez6 esetén a munka elérehaladasarél valo tajékozodas, a prébatizemen val6
részvétel, a gépi berendezés lizembe helyezése.

Targyi eszkoz selejtezésének intézése.

Elektromos kisgépek és egyéb munkaeszkdzok idészakos biztonsagtechnikai vizsgalatainak
elvégzése, elvégeztetése.

A targyi eszk6zok (épiiletek, gépek, berendezések, halézatok, utak, stb.) dokumenticidinak
megorzése.

Az iizemfenntartasi munkék miiszaki-gazdasagi hatékonysaganak értékelése.

A korszerli karbantartisi és javitdsi technologiak alkalmazasanak kezdeményezése és
bevezetése.
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Energia megtakaritasokra vonatkozé intézkedések kidolgozasa, azok végrehajtisa és

ellen6rzése.
Energetikai berendezések karbantartasi terveinek elkészitése, a tervek egyeztetése az érintett

szervekkel.
Energiaellato rendszerek és atalakito berendezések, gépek tervszerli megel6z6 karbantartasa és

az lizemzavar elharitasanak irdnyitasa.
A minGségbiztositasi rendszer lizemfenntartasi teriiletre vonatkoz6 feladatinak meghatarozasa,

a kialakitas iranyitasa, a végrehajtas ellenérzése.

2.2.5. Szdllitdsi feladatok

A szallitasi feladatok megtervezése, a végrehajtas iranyitasa és ellendrzése.

Aruk szallitasa beszerzéskor, értékesitéskor, illetve a kozbensd munkafolyamatokban.

A telephelyek egymas kozotti aruszallitasanak szervezése, koordinalasa.

Gondoskodas a szallitoeszkozok lizemanyag ellatasardl, a felhasznalt iizemanyagok
elszamolasarol.

Uj gépjarmiivek beszerzésének lebonyolitasa.

Gondoskodas a gépjarmiivek, szallitéeszk6zok iizembiztonsagardl, karbantartasarol,
javitasarol, felajitasarol.

Elhasznalodott gépjarmiivek hasznositasanak lebonyolitasa.

Kiils6 szallito cégek megbizasa, szallitdisok megrendelése, szerzodés elokészités.

A szerzbdések teljesitésének figyelemmel kisérése, a nem megfeleld teljesitése esetén a
karigény érvényesitésének kezdeményezése.

A mindségbiztositasi rendszer szallitasi teriiletre vonatkoz6 feladatainak meghatarozésa, a
kialakitas iranyitasa, a végrehajtas ellen6rzése.

2.2.6. Munka —és tiizvédelmi feladatok

A koltségvetési szerv munkavédelmi tevékenységének tervezése, szervezése.

A koltségvetési szerv munkavédelmi szabalyzatanak elkészitése és karbantartasa.
Munkavédelmi jogszabalyok, el6irasok betartdsadnak biztositdsa.

Részvétel a munkavédelmi szemléken, a feltart hidnyossidgok megsziintetésérél vald
gondoskodas.

Fejlesztések a beruhazasok soran a munkavédelmi el6irasok betartasanak ellenérzése.

A biztonsagos munkavégzéshez sziikséges feltételek biztositasarol gondoskodas.

A munkavédelemhez sziikséges eszkozok, berendezések beszerzése, gondoskodas
szabalyszerii hasznalatukrol, karbantartasukrél, illetve potlasukrol.

Munkavédelmi oktatdsok megszervezése, a végrehajtas ellendrzése.

Részvétel a koltségvetési szervnél tortént balesetek elharitasaban, az okok és feleldsség
feltarasat célzd vizsgalatokban.

Munkabaleseti jegyz6konyvek, jelentések, statisztikak elkészitése.

A védoéruhak, védoeszkozok és felszerelések juttatasi rendjének kidolgozasa.

Részvétel az lizembe helyezési, hasznalatba vételi eljarasokban.

A koltségvetési szerv tlizvédelemmel kapcsolatos tevékenységének tervezése, szervezése.

A koltségvetdsi szerv tiizvédelmi szabalyzatanak, tiizriadé tervének elkészitése és
karbantartasa.

A tlizvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok betartasanak biztositasa.

A koltségvetési szerv tlizvédelmének fejlesztése, feltart hidnyossagok megsziintetése.

A koltségvetési szerv helységei, 1étesitményei tlizvédelmi osztalyba soroldsanak elkészitése,
karbantartasa.

Részvétel a koltségvetési szervnél tartott tlizvédelmi szemléken, a feltart hianyossagok
megsziintetésérdl valdé gondoskodas.

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

Fejlesztések és beruhazasok soran a tiizvédelmi elbirasok betartasanak ellenérzése.
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A koltségvetési szerv tlizvédelmi eszkozeinek és berendezéseinek meghatarozasa, biztositasa,
gondoskodds  szabalyszerli elhelyezésiikr6l, hasznalhatésagukrél, feliilvizsgalatukrol,
karbantartasukrol és sziikség szerinti potlasukrdl.

A tlizvédelmi oktatdsok megszervezése, a végrehajtas ellendrzése.

Részvétel a koltségvetési szervnél tortént tiizesetek megsziintetésében, az okok és a felelosség
feltarasat célzé vizsgalatokban.

Tuzvédelemmel kapcsolatos jegyzkonyvek, jelentések, statisztikak elkészitése.

2.3. Munkakrok

A koltségvetési szervnél foglalkoztatott dolgozok feladatait a munkakéri leirasok

tartalmazzak.

A munkakdri lefrdsok névre szo6léan tartalmazzak a foglalkoztatott jogallasat, a szervezetben
elfoglalt munkakérben megfelelé feladatait, jogait, kételezettségeit.

A munkakdri leirdsok  elkészitéséért, aktualizalasdért a  koltségvetési  szerv
igazgatoja/igazgatdhelyettese felelds.

2.3.1. Munkakori leirdsok

A munkak®éri leirasok mintajat a 4. sz. melléklet tartalmazza.

2.3.2. Munkakorok dtaddsa

A munkakdr atadasat és atvételét a felmentést, illetve kinevezést vagy mas valtozast kovetd §
napon beliil (vagy kordbban) kell lefolytatni és jegyzokényvben régziteni.

A jegyzOkonyv tartalmazza:

a munkakor atadas okat,

a szervezeti egység és munkakor megnevezését,

az atadé és atvevd nevét,

a felmentd és a kinevezd irat keltét és szamat,

az atadas-atvétel megkezdésének és befejezésének datumat,

az atadott-atvett szervezeti egység, illetve munkakér az 4tadaskori allapotat jellemzé
legfontosabb, leglényegesebb adatokat,

a folyamatban 1év6 és tervezett feladatokat, kotelezettségeket, sziikséges intézkedéseket,
dokumentéciokat, iratokat,

az dtadés-atvételben résztvevdk névsorat,

az atad6 nyilatkozatat, mely szerint a munkakérrel kapcsolatos minden lényeges iigyben
tajékoztatast adott,

a szervezeti egység rendelkezésére bocsatott eszkdz6k letar szerinti dtaddsanak megtorténtét,
az atado, az atvevl és a résztvevok alairasat.

A jegyz6konyvet 3 példanyban kell elkésziteni.
I pld. az atadé példanya

1 pld. az atvevé példanya

1 pld. az irattar példanya

2.3.3. A helyettesités rendje

Az intézményben folyé munkat a dolgozok iddleges vagy tartés tavolléte nem akadalyozhatja.

A dolgozok tavolléte esetén a helyettesités rendszerének kidolgozasa az intézmény vezet6jének, illetve
felhatalmazasa alapjan a felhatalmazott személy feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozékat érinté konkrét feladatokat a munkakéri leirasban
rogziteni kell.

Az intézményen beliil helyettesités rendjét A kozalkalmazottak Jjogallasardl sz616 1992. évi XXXIIL
torvény (Kjt.) el8irasai alapjan az intézmény vezetdje szabalyozza.
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Az igazgatét akadalyoztatisa és tavolléte esetén — a munkaltatéi jogkor gyakorlasat kivéve — a
gazdasagi igazgatohelyettes helyettesiti.
A gazdasagi igazgatOhelyettest tavolléte esetén az lizemeltetési részlegvezetd helyettesiti.

A gazdasagi igazgatohelyettes akadalyoztatasa esetén a helyettest eseti megbizas alapjan az igazgatd
jeloli ki.

II1. A munkavillalék jogai és kitelezettségei

A koltségvetési szerv valamennyi munkavidllaldjinak joga:

Megismeri a koltségvetési szerv terveit ¢és célkitiizéseit a Kjt-ben, a Munka
Torvénykonyvében szabalyozott médon részt venni azok kialakitasaban és munkajaval
Osszefliggd javaslatait megtenni.

Végzett munkajaért a Kjt., a Munka Torvénykonyve, a munkaszerz6dés és a belsé
szabélyzatok alapjan részére jard bért, keresetet, juttatast, kedvezményt megkapni.
Megkoveteli az egészséges és biztonsagos munkavégzés feltételeinek biztositasat.

A koltségvetési szerv mindségi politikdjanak és mindségbiztositasi rendszere szabalyozasanak
jovéahagyasa.

A koltségvetési szerv valamennyi munkavdllaldja koteles:

Jogait rendeltetésszerlien és a koltségvetési szerv érdekeinek megfeleléen gyakorolni,
munkajat a koltségvetési szerv vezetdivel és munkavallaldival egyiittmiikodve végezni.

A legjobb tudasaval elbsegiteni a koltségvetési szerv célkitlizéseinek maradéktalan és
eredményes teljesitését.

A munkakdorével 6sszefliggd jogszabalyokban, belsé szabalyzatokban és utasitasokban foglalt
eloirasokat megismerni, azokat munkavégzése soran maradéktalanul alkalmazni,
végrehajtasukat elosegiteni és ellendrizni.

Munkatarsaival egyiittmiikodni és munkdjat ugy végezni, valamint altalaban olyan magatartast
tanisitani, hogy ez mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja,
anyagi karosodast vagy helytelen megitéiést ne idézzen el6.

A munka- és tlizvédelmi, valamint egyéb biztonsagtechnikai el6irasokat megismerni,
betartani, az id6szakos oktatason és vizsgakon részt venni.

Munkahelyén az eldirt idépontban munkara képes allapotban megjelenni,. a technolégiai-,
munkarend-, munka- és bizonylati fegyelmet megtartani.

Munkaidejét beosztasanak megfeleld, hatékony munkavégzéssel eltdlteni, munkakori feladatit
az el6irt hataridére €s j6 mindségben végrehajtani, munkakérével jar6 ellendrzési feladatokat
folyamatosan és kovetkezetesen ellatni.

A felettese altal kiadott munkat a kivant idében megkezdeni, a vonatkoz6 jogszabalyoknak és
utasitdsoknak megfelelden, legjobb tudasa szerint hatarid6re végrehajtani és tevékenységérol
felettesének beszamolni.

A Kjt. , a Munka Toérvénykdnyve, illetve munkaszerzédése alapjan — kiilondsen indokolt
esetben — munkakorébe nem tartozé munkat, illetve allandé munkahelyén kiviili munkat is
elvégezni.

Megtagadni az utasitds teljesitését, ha annak végrehajtisa mas személy életét, testi épségét
vagy egészségét kozvetleniil és sulyosan veszélyeztetné.

Az utasitist add figyelmét felhivni, ha az utasitds végrehajtdsa kart idézhet el és a
munkavallal6 ezzel szimolhat ( az utasitas teljesitését azonban nem tagadhatja meg ).
Vezetdjének bejelenteni a tovabbi munkaviszony vagy munkavégzésre iranyulé jogiszony
létesitését.

Munkaja soran tudomadsara jutott, személyekre, illetve a kéltségvetési szervre vonatkozé olyan
informaciokat, melyek a koltségvetési szerv gazdasagi érdekeit sérthetik, iizleti titokként
kezelni.
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Szakmai felkésziiltségét folyamatosan fejleszteni, az eldirt szakmai oktatasokon,
tovabbképzéseken részt venni, munkdja ellatdsahoz sziikséges és eldirt szakképesitést
megszerezni.

A munkavégzés soran észlelt hidnyossagokat feltarni és a munkamoédszerek tovabbfejlesztését
kezdeményezni.

A koltségvetési szerv tulajdona védelmével kapcsolatos eldirasokat maradéktalanul betartani,
a rendelkezésre bocsatott munkaeszkozoket, gépeket, felszereléseket, anyagokat gondosan
kezelni, csak a koltségvetési szerv érdekében felhasznélni, illetve hasznositani (a jogtalan
hasznalattal a koltségvetési szervnek okozott kart a munkajog szabalyai alapjan kell
megtériteni).

IV. A vezetdk dltalanos feladatai és felelgsségiik

A koltségvetési szervnél — az igazgaton kiviil — vezetdi munkakért ldtnak el:

Gazdasagi igazgatohelyettes
Uzemeltetési részlegvezetd

4.1. Feladataik

4.2.

Az altaluk vezetett szakmai teriilet (szervezeti egység) képviselete,

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

A szervezeti egység tevékenységével kapcsolatos célkitlizé, koncepcibalkotd, tervezési,
szervezési, irdnyitasi, ellenérzési és értékelési feladatok elvégzése,

A szervezeti egység munkafeltételeinek ¢és mikodésének biztositisa, operativ
informacidrendszer kialakitasa,

A feladatok megfogalmazasa, rendszerezése és kiadasa,

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

A szervezeti egység munkakoreinek meghatirozasa, létszdmnormak kialakitisa, a
részfeladatok Gsszehangolasa, a miikddés szabalyozasa.

A szervezeti egység érdekeltségi rendszerének kialakitasa,

A szervezeti egység mikodése, hidnyossagainak feltdrdsa, munkamédszerének javitisa,
fejlodoképességének biztositasa,

A Kkoltségvetési szerv huménpolitikija szervezeti egységre vonatkozo feladatainak
végrehajtasa,

A beosztottak munkéjanak mindsitése, értékelése,

Képzettségének és vezetési modszerének fejlesztése.

Felelosek

A szervezeti egység feladatait, miikodését szabalyozo eldirasok betartasaért, betartatasaért,

A munkafegyelem, bizonylati fegyelem, a feladatok elvégzése, hataridéinek betartasaért,
betartatasaért,

A munkafeladatok szakszerli elvégzéséért, elvégeztetéséért, az adatszolgaltatasok
valédisagaért, pontossagaért,

A szakteriiletre vonatkozé torvények, rendeletek, belsd szabalyzatok megismertetéséért, ezek
betartasaért és végrehajtasaért,

A szervezeti egység munkéjanak eredményességéért, a tevékenység korbe utalt feladatok
szinvonalas és hatékony elvégzéséért,

A szervezeti egységek kozotti egyiittmitkodés biztositasaért,

A koltségvetési szerv érdekeinek érvényesitéséért,

A szolgilati titok megbrzéséért és megoriztetéséért, biztonsagi intézkedések betartisaért,
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V. Az intézmény irdnyitisa, az iranyitas rendszere

Igazgaté

A koltségvetési szerv egyszemélyi felel8s vezetdje az igazgatd. Tevékenységét a szervezeti egységek
vezet§in keresztlil gyakorolja.

A koltségvetési szerv vezetdje felelds:

Az Alapit6 Okirat-ban el6irt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, valamint feladat-
ellatasi megallapodasban foglaltak, illetve az iranyadé szerv altal kozvetlenill meghatarozott
kovetelményeknek és feltételeknek megfelel6 ellatasaért,

Az intézmény milk6désében és gazdilkodasaban a gazdasdgossag, a hatékonysig és az
eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért,

A szerv vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott, és a tulajdoniban 1évé vagyonnal
kapcsolatosan a vagyonkezeldi, tulajdonosi jogok rendeltetésszerii gyakorlasaért,

Az allamhéztartasi belsé kontrollrendszer megszervezéséért és hatékony miikodtetéséért,

A szakmai és pénziigyi feladatok folyamatos nyomon kovetési (monitoring) rendszer
miik6dtetéséért,

A tervezési, a beszamolasa, valamint a kozérdekii adatok szolgiltatisara vonatkozé
kotelezettség teljesitéséért, annak teljességéért és hitelességéért, tovabba a szamviteli rendért.

Az intézmény elkésziti, rendszeresen aktualizilja és a belsé ellen6rzés rendelkezésére bocsatja a
koltségvetési szerv ellen6rzési nyomvonalait.

Az igazgat6 felelds a bels6 ellendrzés altal feltart hidnyossagok megsziintetése érdekében intézkedési
tervet késziteni, végrehajtani az abban foglaltakat, illetve azt nyomon kdvetni.

A koltségvetési szerv vezetdje az éves koltségvetési beszamold keretében beszamol a koltségvetési
szerv folyamatba épitett, elzetes és utdlagos vezetbi ellendrzésének, valamint belsd ellendrzésének

miukodtetésérdl.

Feladat és hatdskore:

az intézmény stratégiajanak meghatarozasa,

szolgéltatasok fejlesztése, lizemvitel korszer(isitése,

a koltségvetési szerv képviselete harmadik személyekkel szemben, valamint
birésagok és mas hatésagok elétt (az iigyek meghatarozott csoportjara nézve a
koltségvetési szerv dolgozdira atruhazhatja)

hatékonyintézményi gazdalkodas és miikodés megteremtése

az 6nkormanyzati hatarozatok végrehajtisa

a legcélszerlibb intézményi felépités és iranyitds mechanizmus kialakitasa

az intézmény erd6forrasainak gyarapitasa

szolgaltatasok korének bovitése, szervezetének korszerisitése

a tulajdon védelme, illetve az ehhez sziikséges feltételek biztositasa

a szerzOdéses fegyelem biztositasa

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

Legfobb feladatai a munkaszervezet vezetijeként

A kbltségvetési szerv gazdilkodasaval osszefiiggd jogszabalyokban és a koltségvetési szerv
szabalyzataiban meghatérozott feladatok végrehajtasa és a végrehajtas ellendrzése.
Munkaltatdi jogok gyakorlésa, e jogok gyakorléi rendjének meghatarozasa.

A Kézalkalmazotti szabalyzat alkalmazisanak biztositasa.
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A munkavégzés koriilményeinek tervszerl és folyamatos javitasa, egészséges €s biztonsagos
munkavégzés, szolgaltatds és lizembiztonsag feltételeinek biztositasa.

A kozvetlen feligyelet ald tartozé munkatarsak munkdjanak irdnyitasa, ellenérzése és
értékelése.

Eves és tavlati energiahordozo ellatasi és felhaszn4lasi tervjavaslatok elkészitése.

A biztonsagos és a dolgozdk egészségét 6vé munkafeltételek biztositasa.

Gazdasagi igazgatéhelyettes

Az igazgatd megbizéasa alapjan képviseli a koltségvetési szervet kiilsé szervek elétt.

A gazdasagi igazgatOhelyettes feladat- és hataskore, valamint egyéni felel6ssége mindazon
teriiletre kiterjed, amelyet részletes munkakéri leirasa tartalmaz.

Felelds a koltségvetési szerv és az 6nalloan miik6dé intézmények pénziigyi tevékenységéért, a
pénziigyi fegyelem megtartasaért.

A koltségvetési team tagjaként elkésziti a koltségvetési szerv koltségvetését, gazdalkodasardl
sz016 beszamolo jelentéseit, gondoskodik az adatszolgaltatasrol.

Elkésziti a k6ltségvetési szerv gazdalkodasaval dsszefliggd szabalyzatait.

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

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

Ertékelés készitése a koltségvetési szerv egészének gazdasagossagarol.

A koltségvetési szerv szamviteli rendszerének kialakitdsa, a bizonylati fegyelem betartasanak
feliigyelete.

Az éves beszamolo elkészitése.

A vezet6i dontéseket megalapozd, az ellenérzést biztositd informacios rendszer kialakitasa,
fejlesztése, az ehhez sziikséges eszkozok beszerzése.

A koltségvetési szerv pénziigyi egyenstilyanak folyamatos biztositasa, likviditasi terv
készitése, a megvalodsitas figyelemmel kisérése és értékelése.

A pénzforgalom megszervezése, ellendrzése.

Koltséggazdalkodas iranyitasa, koltség elszamolasi rendszer kidolgozasa.

Gondoskodas a hazipénztar miikodésérol és ellendrzésérol.

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

A vevdi tartozasok behajtasarol és szallitdi kovetelések teljesitésérdl vald gondoskodas.

A koltségvetési szerv statisztikai adatszolgaltatasardl valé gondoskodas.

A Kjt., a Munka Torvénykényve és mas munkaiigyi jogszabalyok elSirasaibol eredé feladatok
végrehajtasardl valo gondoskodas.

Utokalkulacio, koltségelemzés.

Uzemeltetési részlegvezeto

Iranyitja a koltségvetési szerv szolgaltatasi és karbantartasi munkajat.

Uzemeltetési miivezeto

Iranyitja az lizemeltetési csoporthoz tartozé munkavallalok munkajat.

Kozteriiletfenntartasi mitvezeté

Iranyitja a kozteriilet-fenntartasi csoporthoz tartozé munkavallalok munkajat.
Ké6zhasznu, kézcéla foglalkoztatas, kdzmunkaprogram foglalkoztatottjainak iranyitasa.
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VL Jogkérik gyakorlisa
1. Alairasi jogosultsag

A Vérosgondnoksag képviseleti, illetve alairasi jogkor szabalyozasa kiterjed az intézménytl
kibocsatasra keriil6

a. minden olyan szébeli vagy irasbeli nyilatkozatra, amelynek megtétele, illetve
kiadasa az intézmény részére jogok megszerzését, vagy kotelezettségek vallalasat
eredményezi. (pl. szerz8dés megkotése, modositasa, megrendelés. stb.)

b. minden olyan szébeli nyilatkozatra és irat aldirasara (pl. levél, jegyzokonyv stb.)
amely nem eredményez jogszerzést, joglemondast, vagy kotelezettségvallalast,
hanem a Vérosgondnoksag részérél a feladatkorébe tartozé ligyek intézését célozza.

2. A képviseleti, illetve alairasi jog dltalanos tartalma

A képviseleti, illetve alirasi jogosultsig azt jelenti, hogy az ezzel felruhazott személy a
Varosgondnoksag helyett és nevében érvényes jognyilatkozatokat tehet, vagy elfogadhat oly
moédon, hogy a képviseld cselekménye altal kdzvetleniil a Varosgondnoksag valik jogosultta,
vagy kotelezetté.

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

A Virosgondnoksag torvényes képviseldje az igazgaté. Az intézmény tovabbi dolgozéinak
képviseleti, illetve alirasi jogosultsiga allando, illetve eseti felhatalmazason alapszik. Az
allandé felhatalmazas a szervezeti egység vezetdje részére az SZMSZ-ben elbirt
rendeltetésszerti miik6dési korben jogosit eljarasra.

A Varosgondnoksag képviseletében alairok hitelesitett névalairasukat kotelesek benyujtani a
Varosgondnoksag, mint jogi személy nevében térténd alairasi jogosultsag

- 0ndll6 vagy

- egyiittes lehet.

Az igazgaté (tavollétében a gazdasagi igazgatdhelyettes) onalléan és korlatozas nélkiil
képviselheti, illetve alairdsi jog gyakorldsdnak rendjérél sz6l6 igazgat6i utasitasban
meghatérozottak szerint o6nélléan vagy képviseletre jogositott dolgozéival egyiittesen és
korlatozottan jegyzi az intézményt.

Ugyanazon személy mindig csak egyféle modon jegyezheti a ksltségvetési szervet.

Amennyiben olyan szébeli nyilatkozatrél vagy irat aldirasarél van szo, amely nem jar
Jogkovetkezménnyel, a képviseld dnalléan alairasra jogosult.

Bankszamla felett valé rendelkezéshez minden esetben két képviseleti joggal felruhazott
személy alairasa sziikséges.

4 Vdrosgondnoksdg képviseldi az intézmény képviselGjeként az igazgaté felhatalmazdsdval a
kivetkezd munkakoroket betiltSk jarhatnak el az SZMSZ-ben jogkoriikbe utalt témdkban:

- gazdasagi igazgatGhelyettes
- azlzemeltetési részlegvezetd kiilon meghatarozott esetekben

- feladatkSrében iigykorileg eljaré dolgozo.

Feliigyeleti teriileti, hatdsdgi szervek teriiletén:
- gazdasagi igazgatohelyettes
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A Viarosgondnoksag nevében ondllo aldirdsra jogosult személyeinek kore:
- igazgato
- gazdasagi igazgatohelyettes

3. Azigazgat6 alairasi jogosultsaga

Az igazgatd a Varosgondnoksagot a jogszabély erejénél fogva korlatozas nélkiil 6nalléan
képviseli a harmadik személyekkel, valamint a birosaggal és mas hatosaggal szemben. A
Varosgondnoksag irasbeli nyilatkozatait az igazgaté ugyancsak egy személyben jogosult
alairni.

Az igazgat6 6nall6an ir ala minden olyan iratot- kivéve a pénziigyi megrendeléseket, ahol a
fedezetet igazolni kell — amelyet hatalyos jogszabalyok és az SZMSZ igazgat6i hataskdrbe
utalnak, tovabba azokat az iratokat, amelyek alairasi jogat esetenként sajat jogkorbe vonja.

Az igazgaté tartds tavollétében vagy akadalyoztatisa esetén a gazdasagi igazgatohelyettes
Jjogkdrében jar el. Intézkedéseir6l a legrovidebb idén beliil koteles tajékoztatast adni az
igazgatonak.

Az igazgato képviseleti jogkore harmadik személyekkel szemben nem korlatozhaté.

4. Az alairasi jogosultsag korlatozasa

Az alairasi jogosultsag korlatozdsa azt jelenti, hogy a képviselé — akar 6nallban, akar
egyiittesen — de csak munkakorében eljarva, az SZMSZ -ben eléirt iigyrendi feladatkérén
beliil, illetve felhatalmazasa mértékében jegyezheti az intézményt.

Az egyiittes aldirds gyakorlasanak rendjét, a korlatozasokat az elkiiloniilt szervekre
vonatkozéan igazgatdi utasitasok szabalyozzak.

5. A munkaltatdi jogok gyakorlasanak rendje

A munkaltato6i jogkor gyakorlasa keretébe tartozé jogositvanyok:
a./ - munkaviszony létesitése

- munkaszerzddés modositasa

- munkaviszony megsziintetése

b./ - alapbér megallapitasa
- besorolas moédositasa (ideértve a cimmel jaré besorolast is)

c./ - prémium kitiizése
- prémium teljesités elfogadasa

d./ - jutalom odaitélése
- tilmunka elrendelése
- masodallas, mellékfoglalkozas engedélyezése
- munkateljesitmény értékelése
- munkabeosztasanak megallapitasa
- szabadsag kiadasa
- fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése
- rendkiviili szabadsag engedélyezése
- belfoldi kikiildetés engedélyezése
- f6allason kiviili foglalkoztatasara irdnyuld jogviszony tudomasul vétele
- kikiildetésre, elismerésre vonatkozo javaslattétel
- képzésben, tovabbképzésben vald részvétel biztositasa
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e./ - intézményi szintd elismerés odaitélése
- magasabb szintii kitlintetés javaslatara vonatkozd dontés

f./ kiilfoldi kikiildetés engedélyezése

g/ intézményi gépkocsi hasznalatanak engedélyezése
h./ beiskolazas, képzés, tovabbképzés
i/ szocialis juttatas

Munkaltatdi jogok gyakorlasat az igazgat6, akadalyoztatasa, valamint tartds tavolléte esetén az
igazgaté altal irasban kijelolt kozalkalmazott végzi.

A jogok gyakorlasdhoz sziikséges javaslatok megtételére a szervezeti egység vezet6i
jogosultak.

6. A koltségvetési szervnél aldirdsi jogosultsaggal felhatalmazottak feleldssége

Aki meghatarozott jogkorét tullépi, vagy anélkiil, hogy képviseleti joga lenne, mas nevében
szerzOdést (ligyletet) kot, felelés mindazért a karért, amely beavatkozasa nélkiill nem
kovetkezett volna be.

A Virosgondnoksag képviseletében eljaré6 dolgozénak (pl. szerz6déskotés) meg kell
gy6zddnie arrdl, hogy a vele szerzddést kotd cégalairast gyakorld képviseldje rendelkezik-e
alairasi jogosultsaggal.

A képviseleti és alairasi jog felhatalmazas nélkiili, szabalytalan gyakorlasa, illetve az utasitis
eldirdsainak megszegése 6nmagéaban is fegyelmi vétség.

7. Szerzodéskotési jogosultsdig

Az alairasi jogosultsignak az SZMSZ-ben és kiilon utasitdsban meghatarozott szabalyai
meghatarozzak egyben a szerz6déskotés jogosultsagot is.
A szerzbdéskotéssel kapcsolatos eldkészitdi és kozremiikodoi feladatkdroket igazgatdi utasitas

rendezi.

A tervezetek elSkészitési és kozremiikodési feladatainak elvégzése soran a szakmai, gazdasagi
és jogi szakteriilet 6sszehangolt, egymasra épiil6 tevékenységének érvényesiilnie kell. Ennek
soran a tervezetek elékészitéséért felelds gazdasagi agazat (szervezeti egység) és a jogtanacsos
kozremiik6dését biztositani, illetve igénybe venni koteles.

A szerzédések moédositdsa soran a megkotésiik eldkészitésére vonatkozd szabalyokat kell
alkalmazni.

Gondoskodni kell a szerzddések kézponti és helyi nyilvantartasarol.

A kovetelések érvényesitését, illetve az igény- érvényesités mell6zésével Osszefiiggd
feladatokat a hivatkozott igazgato6i utasitasban foglaltak szerint kell végrehajtani.

VII. Az intézmény belsé és kiilsé kapcsolattartisa
7.1.1. A belsd kapcsolattartds

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a dolgozok kotelesek egymassal
szoros munkakapcsolatot tartani.
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Az egyiittmiikodés soran minden olyan intézkedésnél, amelyik masik munkateriilet miikodési

teriiletét érinti, az intézkedést megel6zden egyeztetési kitelezettségiik van.
A belsé kapcsolattartas rendszeres formai a kiilonb6z6 értekezletek, férumok, stb.

7.1.2. A kiilsé kapcsolattartis

Az eredményesebb mikddés elosegitése érdekében az intézmény a szakmai szervezetekkel,
tarsintézményekkel, gazdalkodo szervezetekkel egyiittmiikdési megallapodast kéthet.

7.1.3. Egyiittmikidés szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel
A helyi és orszagos tarsintézményekkel folyamatosan kell a kapcsolatot tartani, sziikség

szerint segiteni kell egymas munkajat.
Az intézmény szoros kapcsolatot tart a kiillonboz6 szakmai szervezetekkel.

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

7.2. Az intézmény iigyiratkezelése

Az intézményben az iigyiratok kezelése kézpontositott rendszerben torténik.

Az ligyiratkezelés iranyitasaért és ellenérzéséért az intézmény vezetdje felelds.
Az ligyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban foglalt el6irasok alapjan kell végezni.

7.3. A kiadmanyozis rendje

A kiadmanyozas rendje: Az intézményben a kiadmanyozasra az igazgat6 jogosult, tavollétében a
gazdasagi igazgatohelyettes a jogosult.

Dokumentumok kiadasanak szabélyai:
Az intézményi dokumentumok kiadasa csak az igazgatd engedélyével torténhet.

7.4. Bélyegz6k hasznalata, kezelése
Valamennyi alairasnal intézményi bélyegz6t kell hasznalni. A bélyegzékkel ellatott és alairt
iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, illetdleg jogrdl valdé lemondast

jelent.

Az intézményben az intézménybélyegzd haszndlatdra a kivetkezdk jogosultak:

- igazgatd
- gazdasagi igazgatOhelyettes

Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegz6rél, annak lenyomatéar6l nyilvantartast kell
vezetnl.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzét ki és mikor vette hasznalatba, amit az
atvevd személy a nyilvantartisban alairasaval igazol.

A nyilvantartas vezetéséért a pénztaros felelds.

Az atvevok személyesen feleldsek a bélyegzok megérzéséért.
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A bélyegz6k beszerzésérél, kiadasardl, nyilvantartasarol, cseréjérol és évenkénti egyszeri
leltarozasarol a pénztaros gondoskodik.

7.5. Az intézmény gazdilkod4asinak rendje

Az intézmény gazdalkodasaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval, az intézmény kezelésében lév6 vagyon hasznositasaval 6sszefiiggé feladatok,
hataskorok szabalyozasa — a jogszabalyok és fenntart6 rendelkezéseinek figyelembe vételével —
az intézmény vezet$jének feladata.

A gazdalkodasi feladatokat az Ugyrendben meghatarozott médon kell végezni.
7.5.1. A gazddlkodas vitelét eldsegito szabdlyzatok

Az intézményben a gazdalkodas szabalyozottsigat, a jogszabalyok érvényesiilését az
I. fejezet 3.2. pontjaban felsorolt belsé szabélyzatok hatarozzédk meg részletesen .

7.5.2. Bankszamldk feletti rendelkezés

A Banknal vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosultakat az intézményvezet6 jeloli ki.
Neviiket és alairasukat be kell jelenteni a szimlavezet6 pénzintézethez.

Az alairas-bejelentés kartonok egy-egy masolati példanyat a gazdasagi igazgatohelyettes koteles
Orizni.

7.5.3. Kotelezettségvillalds, utalvinyozds, érvényesités, ellenjegyzés rendje

A kotelezettségvallalds, utalvanyozas, ellenjegyzés és érvényesités rendjét az intézménynél az
intézményvezetd hatarozza meg. Ennek részletes szabalyait a gazdasagi szervezet feladat és
hataskorét szabalyozé Ugyrendben kell meghatarozni.

7.5.4. Az dltaldnos forgalmi ado elszdmoldsdnak iigyvitele

Intézményiink az altalanos forgalmi addnak alanya, ezért az altalanos forgalmi addval
kapcsolatos nyilvantartasi kotelezettség terheli.

Intézményiink az altalanos forgalmi ad6val kapcsolatos nyilvantartasait szamitogépes program
segitségével vezeti.

Az éltalanos forgalmi adé elszamolasaval és nyilvantartasaval kapcsolatos részletes iigyviteli
teenddket a Bizonylati rend tartalmazza.

7.6. Kartéritési kotelezettség

A kozalkalmazott, a kozalkalmazotti jogviszonybdl eredé kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.
Szandékos karokozas esetén a kozalkalmazott a teljes kart koteles megtériteni.

A kozalkalmazott vétkességére tekintet nélkiill a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett
hiany esetén, amelyeket dllandoan Orizetben tart, kizarolagosan hasznal vagy kezel, és azokat
jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.

A pénztarost e nélkiil terheli felelosség az altala kezelt pénz, értékpapir és egyéb értéktargy

tekintetében. A teljes anyagi feleldsséget a pénztaros a felelésségvallalasi nyilatkozat alairasaval
igazolja.
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Amennyiben az intézménynél a kart tobben egyiittesen okoztdk, vétkességiik aranyaban a
megorzésre atadott dolgokban bekovetkezett hiany esetén egyetemleges kotelezésnek van helye.
A kar 6sszegének meghatarozasanal a Munka Térvénykonyve 172-173. §-a az iranyadé.

7.7. Anyagi felelosség a munkaltaté részérol

Az intézmény a dolgoz6é ruhédzatiban, hasznilati targyaiban a munkavégzés folyaman
bekdvetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar a dolgozé munkahelyén vagy mas
meg0drzésre szolgalo helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A dolgozd a szokasos személyi hasznalati targyak meghaladé mértékii és érték{i hasznalati
értékeket csak asz intézményvezet6 engedélyével hozhat be a munkahelyére. (pl. mobiltelefon,
irdgép, szamitoégép, kerékpar, stb.)

A dolgozé az intézmény tulajdonat képezd, illetve megérzési céllal az intézményben 1évd
eszkozoket, értékeket csak az igazgaté irasos engedélyével viheti ki onnan.

Az intézmény valamennyi dolgozdja felels a berendezési felszerelési targyak rendeltetésszerii
hasznélataért, a gépek, eszk6zok, szakkdnyvek, stb. megdvasaért.

VIII. Belsé kontrollrendszer kialakitisa és miakodtetése

Az igazgaté az intézmény miikodésének folyamatara és sajatossdgaira tekintettel az alabbi
kontrollrendszert alakitja ki, ezen beliil mikodteti a FEUVE rendszert.

1. Kontrollkdrnyezet

A Viarosgondnoksag szervezeti felépitése, az igazgatd és a kozépvezetdk kozotti
feladatmegosztas, valamint az intézmény munkavallaléi részletes munkakori leirdsabél
egyértelmiien kontrollalhatok a feleldsségi és hataskori viszonyok, ill. feladatok, tovabba a
szervezet minden szintjén az etikai elvarasok.

2. Kockazatkezelés

A koltségvetési szerv rendelkezik kockazatkezelési szabalyzattal. Az igazgatd koteles a
kockazati tényezk figyelembevételével kockazatelemzést végezni és kockazatkezelési
rendszert miikédtetni.

3. Kontrolltevékenységek
Az intézmény vezetdje kidolgozza belsd szabalyzatiban az engedélyezési és jovahagyasi
eljarasok szabalyzatat, az informaciokhoz valé hozzaférés rendjét, a fizikai kontrollok
(hozzéaférés az eszk6zokhoz) modjat, valamint a beszamolasi eljarasok szabalyait.

4. Informacié és kommunikacié

Az igazgat6 koteles olyan informédci6s rendszert kialakitani és mikodtetni, amely biztositja,
hogy a megfelels informacio a megfelels iddben eljusson a céliranyt szervezeti egységhez, ill.
személyekhez. Ezen rendszer keretében a beszamolasi rendszereket ugy kell miik3dtetni, hogy
azok hatékonyak, megbizhatéak és pontosak legyenek.

5. Monitoring

Az igazgaté olyan monitoring rendszert mikodtet, amely lehetévé teszi a szervezet
tevékenységének, ill. a célok megvaldsitisanak nyomon kovetését.
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IX. Az ellenérzések szervezete és rendje

A koltségvetési szervnél az ellendrzések rendje az alabbiak szerint valosul meg:
o kiilsé ellendrzések és szerveik
o Dbelsé ellendrzések és szerveik

A koltségvetési szervnél végrehajtott kiilsé ellenérzések az allami ellen6rzés keretében
térténnek, aminek soran

e az Allami Szimvevészék Teriileti Irodija — az Onkorményzat ellendrzésével
egyidejileg, vagy kiilon is a koltségvetési szervnél ellenérzi a feladatellatis és a
pénziigyi gazdalkodas szinvonalat, eredményességét,

e az adéhat6ésagok (APEH, TB) az 6nkormanyzattal egyiitt vagy a koltségvetési szervre
iranyuldan ellendrzi az adé- és jarulék kotelezettségek és azok teljesitésének rendjét.

Fenntart6i vagy feliigyeleti ellendrzés korében az

e Onkormanyzat belsé ellenére

e Onkorményzat képviseld testiilete beszamoltatja iilésén a koltségvetési szerv szakmai
munkajanak és a pénziigyi gazdalkodasanak alakulasat.

Ez 6nértékelo irasbeli el6terjesztésre alapozottan Képvisel-testiileti iilésen torténik.

o feliigyeleti jogkdrben az agazati vagy funkcionalis Onkormanyzati szervezet (a
Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi és Vagyongazdalkodasi Osztilya és a
Varosiizemeltetési osztaly) végez a kéltségvetési szervnél — az éves munkaterviikben
meghatarozott id6ben és témakorben — ellendrzés(eke)t

e egyéb munkaltaté joganal fogva a polgarmester

A FEUVE-ben, mint kiilén szabalyzatban (jelen SZMSZ mellékletét képezben) foglaltak
szerint:

A belsé ellenérzés szervezése soran, a szervezeti egységek vezetSinek javaslata alapjan kell az
éves ellendrzési munkatervet Osszeallitani. Az ellendrzések lefolytatasa soran biztositani kell
az eljarasi szabalyoknak megfelelé dokumentélast és a mikodés érvényességérdl az éves
beszamoldjelentés szoveges indoklasdban értékelést kell adni.

X. Titokvédelem

A kiils6 szervekkel, valamint az tigyfelekkel valé érintkezés soran meghatarozé az allamtitok,
a szolgélati és az lizemi titok megtartasa.

Az allamtitoknak, szolgalati titoknak min6siilé iigyekben a titoktartasi engedély aloli
felmentési engedély birtokaban terhel6 nyilatkozat. A felmentési engedélyt az intézményi
titokvédelmi utasitas elSirasai szerint kell kérni. Ezen tal sem k6z6lhetd illetéktelen szervvel,
személlyel olyan adat, amelynek kozlése az intézményre vagy mdas szervre, személyre
hatranyos kovetkezményekkel jarhat.

Az el6zdekben foglaltak betartdsa mellett a szobeli érintkezés soran — mind a Kkiilsé
szerveknek, mind az iigyfeleknek — az érintett dolgozok csak a résziikkre meghatarozott
munkakor ellatasanak mértékéig tehetnek nyilatkozatot. Az ezt meghaladé nyilatkozat tételére,
az ligyre nézve dontési joggal felruhazott vezet6 adhat felhatalmazast, ez a vezetd a
Vérosgondnoksag igazgatéja.

A killdnb6z6 adatok kezelése, feldolgozasa soran a személyiséghez fiiz6d6é jogokat kiilonss
védelemben kell részesiteni.

25



A kozérdekl adatok megismerését valamennyi allamhaztartasi korbe tartozd szervnek
kotelessége elbsegiteni. E feladattal megfeleld (informécids jogokra is kiterjedd)
szakértelemmel, illetve végzettséggel rendelkezé személyeket biz meg, vagy sziikség szerint
ilyen személyekbdl 4ll6 szervezeti egységet hoz létre. A tajékoztatds sordn mindvégig
biztositani kell a szervnek az adatok biztonsagat, valtozatlansagat.

A kozérdekii adat megismerésére irAnyulo kérelem alapjan az allamhaztartasi korbe tartozd
szerv sajat honlapjan keresztiil torténd kozzétételre, illetve elektronikus uton torténd
adatszolgaltatasra is e rendelet szabalyai megfeleléen alkalmazandék, melyek nyilvanossagra

hozatalaért az igazgato a felelds.

A kérelemre valaszt adni az adatot kezel6 szerv jogosult és koteles. Ha a kérelmet nem az
adatot kezeld szervhez (a tovabbiakban roviden: szerv) nyujtottdk be, azt a szerv koteles
haladéktalanul megkiildeni az illetékes szervhez, a kérelmezd ezzel egyide;jii értesitése mellett.

Amennyiben olyan adat megismerésére iranyul a kérelem, mely mér jogszabalyi eldiras
szerinti médon kotelezden kdzzétett intézményiink, a kérelmezot ennek a fellelhet6ségérol
tajékoztatjuk.

XI. A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat alkalmazasa

Az intézményi feladatok és a hataskorok elséfoki szabalyozdja a jogszabalyok alapjan a
Varosgondnoksag Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, amely kotelezd6 minden egységére,
dolgozdjara.

Az SZMSZ tartalmazza az intézmény minden szervezeti egységére kotelezd altalanos
szabalyokat. Azon esetekre, melyeken az SZMSZ nem ad rendelkezést, a fiiggelék adhat
szabélyokat, de ezek nem lehetnek ellentétesek az SZMSZ elveivel.

A Virosgondnoksag szervezeti egységei tartoznak azokat a feladatokat ellatni, amelyeket az
SZMSZ, illetve annak fiiggeléke szimukra el6irt, ellatjak azon kiviil mindazon feladatokat is,
amelyek az SZMSZ-ben nem részletezettek, de a gyakorlatban esetenként el6fordulnak, s a
feladatok profilja szerint odatartoznak, s mas szamara feladatként meghatarozva nincsenek.

Az SZMSZ csak akkor tolti be szerepét, ha rendelkezéseit az egyes ligyek intézésében részt
vevd minden vezet6 és iigyintézé megfeleléen alkalmazza.

Ennek érdekében:

a.) Az egyes ligyek elintézésére mindig azt a szervezeti egységet kell kijel6lni, amelyek az
SZMSZ szerint hataskorébe tartozik.
Amikor — kivételesen — az SZMSZ szerint illetékes szervezeti egység helyett a vezetd mas
szervezeti egységet jeldl ki az ligy elintézésére (pl. mert az illetékes egység az iigyben
érdekelt stb.). Akkor a kijeloléskor az iraton ,,illetékességbdl eltérve” megjegyzéssel utalni
kell annak érdekében, hogy a késébbiekben a feleldsség elhatarozasat biztositja.

b.) Az intézkedés-tervezetek, eléterjesztések feliilvizsgalata, valamint a dontés meghozatala
és az erre vonatkozd irat alairasa soran ellendrizni kell, hogy

¢ az SZMSZ szerint illetékes szervezeti egység készitette,

* atervezet (elSterjesztés) elkészitésében részt vett-e minden olyan szervezeti egység,
melynek kézremiikdését az SZMSZ elbirta,
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e aziigyet az elé a vezet§ elé, illetve az elSterjesztést az elé a forum elé terjesztették-
e, ahova az SZMSZ szerint tartozik.

A dontést hozd vezeté felelossége a dontésen tul az SZMSZ elbiras ellendrzéséért, illetve
érvényesitéséért is fennall.

Az SZMSZ helyes alkalmazasa érdekében a vezetoket €s az ligyintézket az SZMSZ egy-egy
példanyaval kell ellatni.

Az intézményi szabalyzatok, valamint az Igazgat6i utasitidsok (sorszdmmal azonositott és
irasban kiadott) az SZMSZ-el egyiitt képezik a szabalyzati utasitas rendszerét. Ezektol
érvényesen eltérni altalaban tilos.

Amennyiben valamely kiilonleges helyzet azt indokolja, akkor az igazgat6 irasban adhat
konkrét esetre és id6korlatozassal eltérd tartalmi utasitast.

Amennyiben vezet6i dontés nincs Osszhangban az SZMSZ-el, illetve az ligyintézé az ligy
elintézését meghataroz6 konkrét utasitassal nem ért egyet, jogosult véleményét az iigyiratra
ravezetni, az utasitast azonban — a Munka Térvénykdnyvében meghatarozott eseteket kivéve —
végre kell hajtani, az ligyet annak megfelelden intézni.

A kiadott allasfoglalasnak, intézkedésnek a felettes vezetd utasitasa szerinti tartalmaért, illetve
moédositasaért, valamint olyan allasfoglalasért, intézkedésért, amelyet az iigyintéz6 a vezetd

utasitasanak megfeleloen készitett el, az ligyintéz6 felelossége megsziinik.

XII. A koltségvetési szerv bélyegzdi és azok hasznilata

A koltségvetési szerv miikodése soran hivatalos iratainak, pénziigyi bizonylatainak,
rendelkezéseinek és szabalyzatainak hitelesitésére bélyegzoket hasznal.

A bélyegzdk tipusai és szovegtartalma az alabbiak:

a.) Korbélyegzo:
A korbélyegzon kozepén a Magyar Koztarsasag cimere.
Koriratanak felirata pedig: VAROSGONDNOKSAG, Sajészentpéter

b.) Fejbélyegzé:
melynek alakzata téglalap alak, szovegtartalma pedig a két
bélyegzdben az alabbi:

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

2. VAROSGONDNOKSAG
3770 Sajészentpéter, Kalvin tér 35.
Tel: 48/345-930 Fax: 48/345-330
Sz.sz: 12046102-00196932-00100007
Adoészam: 15438298-2-05

A bélyegzOk rendszerbe allitasarél — azok lenyomatérdl, hasznalati helyeirdl — analitikus nyilvantartast

kell vezetni. A bélyegzd(k) esetleges megrongalasabol vagy elvesztésébdl eredd érvénytelenségérél, a
koériilményekrél jegyzokonyvet , illetve sajtd Gtjan vald nyilatkozatot kell tenni.
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XIII. Zaré rendelkezések

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzatot Sajoszentpéter Varosi Onkormanyzat Képviselo-testiilete a
...../2011.(VIIL25)) KT  hatarozatival = jovahagyta, hatilyba  1épésének  id6pontja
2011. augusztus hé 01. napja. Ezzel egyidejiileg a 20/2010. (1.21.) KT hatdrozattal elfogadott SZMSZ
hatalyat veszti.

Sajoszentpéter, 2011. augusztus 25.

Dudra Jozsef
igazgatd

XIV. Zaré rendelkezések

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat Sajészentpéter Viros KépviselS-testiiletének jévahagyasaval
2011. augusztus 01.-én Iép hatdlyba

Sajoszentpéter, 2011. augusztus 25.

Dr. Farago Péter jegyzo tavollétében:
polgarmester

dr. Borosné dr. Horvath Agnes
aljegyzé
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Onalléan miikodé koltségvetési szervek

1. Sajészentpéteri Kozponti Altalanos Iskola

2. Sajészentpéteri Kozponti Napkozi Otthonos Ovoda
3. Miivelddési és Sportkézpont és Varosi Konyvtar

4. Teriileti Szocialis Kézpont és Bolcséde

5. Gyégyitd Megel6z6 Intézmény

6. Sajoszenpéteri Egységes Pedagdgia Szakszolgalat
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1. sz. melléklet

Sajoszentpéter, Kossuth u. 195,
Sajoszentpéter, Harica u. 3.
Sajészentpéter, Sport u. 32/1.
Sajészentpéter, Kossuth ut 40.
Sajoszentpéter, Kossuth u. 200.

Sajészentpéter, Mora F. u. 1.



1/a. melléklet

Megallapodas

az 6nalléan mikodo és gazdalkodo €s 6nalléan mikods koltségvetési szervek
kozotti munkamegosztas és feleldsségvallalas rendjérol

amely létrejott egyrészrol a Varosgondnoksag (3770 Sajészentpéter, Kalvin tér 35.), mint ondlléan

miikodd és gazddlkodo .............
masrészrdl a (........ név, cim ......... ), mint ondlléan mikéds ...............

II. Az egyiittmilikodés teriiletei, feladatai a gazdalkodas soran
1. Az éves koltségvetés tervezése
2. Az éves koltségvetési eldiranyzatok megvaltoztatasa

4. A személyi juttatasokkal (munkabérekkel) és munkaerével valo
gazdalkodas (bérgazdalkodas) szabalyai

Datum, alairasok

Varosgondnoksag igazgatéja Onalléan miiksds koltségvetési szerv
vezetdje
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2. sz. melléklet

Vagyonnyilatkozat-tételre kételezettek

1. Igazgaté
2. Gazdasagi igazgatohelyettes

3. Uzemeltetési részlegvezetd
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3. sz. melléklet

2010. januéar 01. napjatol:

841901-9

Onkormanyzatok, valamint t6bbcélii kistérségi tarsuldsok elszamolasi

2010. januar 01. napjatdl:

021000-1
360000-1
370000-1
381103-1
493909-1
494100-1
494200-1
522110-1
522130-1
562912-1
562913-1
562917-1
682001-1
682002-1
750000-1
771200-1
772200-1
773000-1
811000-1
812100-1
812200-1
812900-1
813000-1
821100-1
821900-1
829000-1
841191-1
841192-1
841402-1
841403-1
841408-1

841409-1

841907-1
842541-1
850001-1

851011-1
851012-1
855100-1
852011-1
852012-1

852021-1
852022-1

Erdészeti, egyéb erdégazdalkodasi tevékenység

Viztermelés, - kezelés, - ellatas

Szennyviz gylijtése, tisztitasa, elhelyezése

Telepiilési hulladék vegye (6mlesztett) begyijtése, szallitasa, atrakasa

M.n.s. egyéb szarazfoldi személyszallitas

Kozati aruszallitas

Koltoztetés

Kozutak, hidak, alagutak lizemeltetése, fenntartasa

Parkold, garazs lizemeltetése, fenntartasa

Ovodai intézményi étkeztetés

Iskolai intézményi étkeztetés

Munkahelyi étkeztetés

Lakoingatlan bérbeadasa, lizemeltetése

Nem lakoingatlan bérbeadasa, lizemeltetése

Allat-egészségiigyi ellatas

Gépkolesonzés (,5 tonna f516tt)

Videokazetta, lemez kélcsénzése

Egyéb gép, targyi eszkoz kblcsonzése

Epitményiizemeltetés

Altalanos épiilettakaritas

Egyéb épiilet, ipari takaritas

Egyéb takaritas

Z61d teriiletkezelés

Osszetett adminisztrativ szolgaltatés

Fénymasolas, egyéb irodai szolgaltatas

Egyéb kiegészitd gazdasagi tevékenység

Nemzeti iinnepek programjai

Kiemelt allami és dnkormanyzati rendezvények

Kozvilagitas

Varos-, kozséggazdalkodas m.n.s. szolgaltatas

Viros-, kozséggazdalkodasi szolgaltatasok pénziigyi igazgatasa onkormanyzati
koltségvetési szervnél

Mashova nem sorolt pénziigyi, igazgatasi tevékenység onkormanyzati kdltségvetési
szervnél

Onkormanyzatok elszamolésai a koltségvetési szerveikkel

Ar-, és belvizvédelemmel Ssszegfiigg tevékenység

Kozoktatasi és kapcsolodd tevékenységek pénziigyi igazgatasa Snkormanyzati
koltségvetési szervnél

Ovodai nevelés, ellatas

Sajatos nevelési igényii gyermekek dévodai nevelése, ellatasa

Sport, szabadidds képzés

Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatasa, (1-4. évfolyam)
Sajatos nevelési igényii altalanos iskolai tanulok nappali rendszer(i nevelése, oktatasa
(1-4. évfolyam)

Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatasa (5-8. évfolyam)
Sajatos nevelési igény altalanos iskolai tanulok nappali rendszer(i nevelése, oktatasa
(5-8. évfolyam)
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855911-1
856011-1
856099-1
860001-1

862101-1
862102-1
862211-1
862213-1
862231-1
862232-1
862240-1
869032-1
869037-1
869041-1
869042-1
869049-1
870001-1

881011-1
882201-1
889101-1
889201-1
889921-1
889922-1
889923-1
889924-1
889925-1
890441-1
890442-1
890443-1
900001-1

900400-1
910123-1
910301-1
910501-1
910502-1
931102-1
931204-1
931301-1
932918-1
932919-1
960302-1

Altalanos iskolai napkozi otthoni nevelés

Pedagogiai szakszolgaltatoi tevékenység

Egyéb oktatast kiegészitd tevékenység

Human-egészségiigyi ellatas pénziigyi igazgatasa Snkormanyzati koltségvetési
szervnél

Haziorvosi alapellatas (V1. szamu felnétt haziorvosi korzet)
Haziorvosi ligyeleti ellatas

Jarébetegek gyogyitd szakellatasa

Jarobetegek gyogyité gondozasa

Foglalkozas-egészségiigyi alapellatas
Foglalkozas-egészségiigyi szakellatas

Egyéb, m.n.s. jarobeteg ellatas

Képalkoto diagnosztikai szolgaltatasok

Fizikoterapias szolgaltatas

Csalad- és névédelmi egészségiigyi gondozas

Ifjusagi- egészségligyi gondozas

Egyéb betegség megel6zés, népegészségiigyi ellatas
Szocialis, gyermekjoléti ellatasok pénziigyi igazgatasa dnkormanyzati kdltségvetési
szervnél

Id6sek nappali ellatasa

Adossagkezelési szolgaltatas

Bélcsodei ellatas

Gyermekjoléti szolgaltatas

Szocialis étkeztetés

Hazi segitségnyijtas

JelzOrendszeres hazi segitségnyijtas

Csaladsegités

Tamogatd szolgaltatas

Kozcélu foglalkoztatas

Koézhasznt foglalkoztatas

Koézmunka

Alkoté, miivészeti, szoérakoztato tevékenység pénziigyi igazgatasa Snkormanyzati
koltségvetési szervnél

Kulturalis miisorok, rendezvények, kiallitisok szervezése
Konyvtari szolgaltatasok

Torténelmi hely, épitmény, egyéb latvanyossag miikodtetése
Kozmiuvelddési tevékenységek és timogatasuk
Koézmiivelddési intézmények, k6z6sségi szinterek mitkdtetése
Sportlétesitmények miikodtetése és fejlesztése

Iskolai, didksport- tevékenység tamogatasa

Szabadiddsport- (rekreacios sport-) tevékenység és tamogatas
Mindenféle m.n.s. szabadidés szolgaltatas

M.n.s. egyéb szorakoztatasi tevékenység
Koztemetd-fenntartas és miikodtetés
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4. sz. melléklet

Munkakéri leirasok
(fejléces papirra)

A kozalkalmazott személyi adatai

Munkakoér megnevezése (FEOR szam, szervezeti egység, munkaltatéi jogkér gyakorldja,
egy¢b munkaltatdi jogkor gyakorloja, kozvetlen felettes beosztasa, munkakérének kdzvetleniil
alarendelt munkakorok)

Munkakér célja

Munkakor altal ellitand6 feladat és hataskorok (ha van, akkor pl. a kozcélu dolgozékkal
kapcsolatos jelentési kotelezettségek, személyzeti munkaval kapcsolatos feladatok, egyéb
feladatok, stb.)

Munkakapcsolata, a kapcsolattartas terjedelme és modja

FelelGsség

Helyettesités rendje

A munkakdrre vonatkozo legfontosabb eldirasok

Zaradék

Datum, alairasok

Igazgato Koézalkalmazott
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Megismerési zaradék

6. sz. melléklet

‘§ Munkavdllalé neve Munkavadllalo aldirdsa
3

1. Antal Anita

2. Balabas Zoltanné

3. Balogh Beatrix

4. Csiko Csaba

5. Dudra Jozsef

6. Feledi Erika

7. Felfoldi Tibor

8. Halasz Zoltan

9. Hornyak Istvan

10. | Kadas Zoltanné

11. | Kocsi Jozsef

12. | Kovacs Magdolna

13. | Kénya Gyulané

14. | Krajnyak — Budai Renata
15. | Lakatos Sandor

16. | Lesko Imre

17. | Ronkai Pal

18. Sarkadi Laszloné

19. Sandor Janosné

20. Schmidtné Komaromi Andrea
21. | Stefan Bélané

22. Szendrei Andras

23. Szotakné Kiska Marta
24, Tanyik Janos

25. | Toékés Tibor

26. | Vadaszi Palné
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