BEVEZETES

Jelen Szervezeti és Mukodési Szabalyzat (tovabbiakban : SZMSZ) a 100/2007. (IV.26.) KT
hatérozat alapjan késziilt.

Figyelembe veszi a 2000 ¢évi C.tv. a szamvitelrdl, az allamhaztartasrol szolo 1992. évi
XXXVIIL térvény, az 1992.¢vi XXIIL. tv. a Munka torvénykonyvérdl és az 1992.évi XXXIIL
tv. a kozalkalmazottak jogallasarol szold rendelkezéseit, illetve a 77/1993. (V.12.) Korm.
rendeletben foglaltakat, valamint a kapcsolodo egyéb jogszabalyokat.

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

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

e az intézmény iranyitasi rendszerét, szervezeti felépitését, altalanos miikodési
rendelkezéseit, belsd szabalyozésait, azok dokumentumait, szabalyzatait

e az intézmény vezetd ¢és ellendrzé szerveit, azok feladatit, jogkorét, a
munkavallalok jogait €s kotelezettségeit.

Az SZMSZ betartasa (betartatasa) az intézmény vezetdinek és alkalmazottjainak elsérendii
kotelessége.

I. ALTALANOS RESZ

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

2. Az SZMSZ célja

Az SZMSZ célja, hogy rogzitse a Varosgondnoksag adatait és szervezeti felépitését, a
vezetOk és alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmény miikddési szabalyait.

3. A Varosgondnoksag miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

A Viarosgondnoksag torvényes mitkodését a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban 1€v6
alapdokumentumok hatarozzak meg.

3.1. Alapito Okirat

Sajoszentpéter Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilete 100/2007.(IV.26.) KT
hatarozat 1 sz. melléklete szerint a GESZ tevékenységi korének bévitésével, a KOSZI
jogutodlassal torténd megsziintetésével 1étrehozta a Varosgondnoksagot.

Az Alapité Okirat tartalmazza a Varosgondnoksag miikodésére vonatkozo
legfontosabb adatokat.



3.2. Egyéb dokumentumok

A Varosgondnoksag mitkodését meghatarozé dokumentumok az SZMSZ,
valamint a szakmai és a gazdasagi munka vitelét segito kiilonféle szabalyzatok,
munkakori leirasok.

Az SZMSZ-hez az alabbi belsé szabalyzatok kapcsolodnak:

3.2.1. Szamlarend

3.2.2. Szamviteli politika

3.2.3. Eszk6zok ¢€s forrasok értékelési szabalyzata
3.2.4. Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

3.2.5. Felesleges vagyontargyak hasznositdsanak ¢és selejtezésének szabalyzata
3.2.6. Pénz- ¢és értékkezelési szabalyzat

3.2.7. Bizonylati rend €s bizonylati album

3.2.8. Gazdasagi szervezet ligyrendje

3.2.9. Kisegitd melléklet
3.2.10.Kotelezettségvallalasi szabalyzat
3.2.11.0nkéltségszamitasi szabalyzat
3.2.12.Gépjarmii lizemeltetési szabalyzat
3.2.13.Iratkezelési szabalyzat

3.2.14.Informatikai és adatvédelmi szabalyzat
3.2.15.Kozalkalmazotti szabalyzat
3.2.16.Munkavédelmi szabalyzat

3.2.17.Thzvédelmi szabalyzat

3.2.18.FEUVE

3.2.19.Kockazatkezelési szabalyzat
3.2.20.Szabalytalansagok kezelésének eljarasi rendje
3.2.21.Ellend6rzési nyomvonal szoveges ¢és tablazatos leirasa.

4. A Varosgondnoksag (koltségvetési szerv) legfontosabb feladatai

4.1. A Kkoltségvetési szerv neve: Viarosgondnoksag
4.2. A koltségvetési szerv székhelye: 3770.Sajoszentpéter,Kalvin tér 35.
4.3. A koltségvetési szervelérhetosége:  telefon: 06-48/345-930.
telefax: 06-48/345-330.
e-mail: koszi@parisat.hu
4.4. A koltségvetési szerv alapito szerv neve: Sajoszentpéter Varosi Onkormanyzat
Képviseld-testiilete
3770.Sajészentpéter,Kalvin tér 4.
4.5. A Kkoltségvetési szerv alapitisanak idépontja: 2007. julius 01.

Formaja: jogutodlassal
Alapité Okirat szama: 100/2007(1V.26)KT hatarozat 1.sz.mell.
Miikodési teriilete: Sajoszentpéter Varos

Alacska kozség

Kondo kozség, Parasznya kozség,
Radostyan kozség, Sajokapolna kozség,
Varb6 kozség

A koltségvetési szerv szakagazati besorolasa

és az altal ellatott kozfeladat: 5 sz. melléklet szerint



4.6. A koltségvetési szerv jogelodje: GESZ
3770.Sajoszentpéter, Somogyi Béla ut 9.
KOSZI
3770.Sajoszentpéter, Kalvin tér 35.

4.7. A koltségvetési szerv jogallasa: 6nallo jogi személy

4.8. A koltségvetési szerv besorolasa: a tevékenység jellege alapjan:
kozszolgaltatd koltségvetési szerv,
kozintézmény.
A feladatellatashoz gyakorolt funkcioja
alapjan: onalloan miik6do és gazdalkodo
koltségvetési szerv.

4.9. A koltségvetési szerv gazdalkodasa: Az eldiranyzatok felett rendelkezési
jogosultsag szempontjabol teljes jogkorrel
rendelkezd koltségvetési szerv.

4.10. PIR torzsszam 438296000
KSH szamjel 154382987514 322 05

Adodszam 15438298-2-05
Bankszamlavezeté pénzintézet neve: RAIFFEISEN BANK Rt.Miskolci fidkja
Bankszamlaszam 12046102-00196932-00100007

4.11.A koltségvetési szerv iranyito szervének
neve, székhelye: Sajoszentpéter Varosi Onkormanyzat
Képviseld-testiilete
3770. Sajészentpéter, Kalvin tér 4.

4.12. A koltségvetési szerv fenntartoja: Sajoszentpéter Varosi Onkorméanyzat
Alacska Kozség Onkormaényzata
Kondé Kozség Onkormanyzata
Parasznya K6zség Onkormanyzata
Radostyan Kozség Onkormanyzata
Sajokapolna Kozség Onkormanyzata
Varbé K6zség Onkormanyzata

5. A koltségvetési szerv tevékenységei:
A koltségvetési szerv jogszabalyban meghatarozott kozfeladata

5.1. Alaptevékenységek:

Az Otv. 8. § (4) bekezdése alapjan kotelezéen ellatando feladatok
e gondoskodés az egészséges ivoviz ellatasrol
e gondoskodas a kozvilagitasrol

o kozvilagitasi ligyek intézése

e helyi kdzutak fenntartasa



Kotelezéen ellatando egyéb feladatok

e pénziigyi-gazdalkodasi szolgaltatds, az dnkorményzat 6nalldan
mukodo koltségvetési szervei szamara

Az Otv. 8. § (1) bekezdése alapjan ellitandé feladatok

e vizrendezés és csapadékviz elvezetés
o csapadékviz elvezetd rendszerek fenntartasa, felajitasa
o vizkarelharitas

e helyi kozteriiletek fenntartasa
o parkfenntartas, zoldteriiletek fenntartasa
o kozutak, jardak, kozteriiletek, hidak fenntartasa, felujitasa

o akoztisztasag és telepiiléstisztasag biztositasa
e kdzremiikddés a foglalkoztatds megoldasara
o kozhasznu foglalkoztatas
o koézmunka
o kozcelu foglalkoztatas

5.2. Mas egyéb tevekenységek

e miuiszaki-gazdasagi szolgaltatas
e kéményseprési szolgaltatas
e polgari védelemben valo kézremiikodés

5.3. Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytathat, szabad kapacitasa terhére

kiegészitd tevékenységet végezhet, melynek eredményét az alaptevékenység
finanszirozésara kell forditania.

6. A feladatellatast szolgalé vagyon

Sajoszentpéter Varos Onkorményzata — mint
fenntart6 — 4ltal a  koltségvetési  szerv
rendelkezésére bocsatott ingatlanok

(Sajoszentpéter, Kalvin tér 35.), a feladat
ellatasahoz  sziikséges a  leltdr  szerint
nyilvantartott targyi eszkozok, berendezések,
felszerelések, egyéb készletek. A koltségvetési
szerv a rendelkezésére 4ll6 vagyontargyakat
feladatainak ellatasahoz szabadon hasznalhatja.

7. A vagyonnal osszegfiiggo rendelkezések

A koltségvetési szerv a kezeléje ¢és a
rendeltetésszerti hasznaldja a rendelkezésére allo
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 kothet, de tartds
bérbeadds a fenntart6 jovahagyasa nélkiil nem
torténhet meg.

7.1. A koltségvetési szerv Kiegészito, kisegito

és vallalkozasi tevékenységei

A koltségvetési szerv kiegészitd tevékenységet
Folytathat.

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

A koltségvetési szerv kisegitd és vallalkozasi
tevékenységet nem végezhet.

8. Vagyoni nyilatkozat-tételre kotelezettek:

9. A SZMSZ hatalya

A 2007. évi CLILtv. 3.§ (1) bekezdése kimondja,
hogy vagyoni nyilatkozat-tételre kotelezett az a
kozszolgalatba all6 személy, aki — 6nalldan vagy
testiilet tagjaként — javaslat-tételre, dontésre,
ellendrzésre jogosult. Feladatai ellatasa soran
koltségvetési, vagy egyéb pénzeszkozok felett
tovabba az allami vagy dnkormanyzati

vagyonnal valé gazdalkodas valamint

elkiilonitett allami pénzalapok, fejezeti kezelést
eléiranyzatok, dnkormanyzati, pénziigyi,
tamogatasi pénzkeretek tekintetében rendelkezik.
Fentieck értelmében a  koltségvetési szerv
igazgatdja, igazgatd-helyettese, gazdalkodasi
részlegvezetdje, lizemeltetési részlegvezetdje
vagyoni nyilatkozat-tételre kotelezett. (4.sz.
melléklet)

Az intézmény szamara jogszabalyokban, testiileti
dontésekben = megfogalmazott  feladat-  és
hataskori, szervezeti és mukodési eloirasokat a
jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembe vételével
kell alkalmazni.

8.1.Az SZMSZ hatalya kiterjed az intézmény munkavallaléira.

8.2.Jelen SZMSZ rendelkezéseit az 6nalldan miikodo és gazdalkodo és az onélloan mikddod
koltségvetési szerv kozott — a felligyeleti szerv altal jovahagyott — egylittmiikodési
megallapodasban rogzitett munkamegosztas és feleldsségvallalas keretei kozott kell

alkalmazni.

A Onalléan mikodé koltségvetési szervek megnevezése az 1 sz. mellékletben, a
megallapodasok a 2 sz. mellékletben talalhatok.



II. Az intézmény szervezeti felépitése

1. Az intézmény szervezeti felépitése
Az intézmény szervezeti felépitését az SZMSZ 3 sz. melléklete tartalmazza.

2. Az intézmény belsé szervezeti egységeinek fobb feladatai
Az intézmény belsd szervezeti egységeinek, vezetd szintjeinek meghatarozasanal
elsddleges cél, hogy az intézmény feladatait zavartalanul és zokkenOmentesen lathassa el a
kovetelményeknek megfelelden.

2.1. Kozponti iranyitas

FEOR,Munkakor, létszam: 1312 Igazgato 1 6
1312 Igazgat6 helyettes 1 16
4191 Titkarnd 1 6

3603 Humanerdgazdalkodasi ligyintézo 2 16
(személyzeti-munkatigyi féeléado)

3609 Egyéb gazdasagi ligyintézo 1 6

OSSZESEN 6 f6

Feladat és hataskor

crer

a szolgaltatasok fejlesztése, lizemvitel korszertisitése

az intézmény képviselete kiilsé szervek, fogyasztok felé

hatékony intézményi gazdalkodas és miikodés megteremtése

a legcélszerlibb intézményi felépités €s iranyitadsi mechanizmus kialakitasa

az intézmény eréforrasainak gyarapitasa

szolgaltatasok korének bdvitése, szervezetének korszerlisitése

a tulajdon védelméhez sziikséges feltételek biztositasa

a szerzddéses fegyelem biztositasa

az intézmény ellendérzési, informécids és szamviteli rendjének megszervezése
az intézmény mérlegének megallapitasa, jovahagyasra torténd felterjesztés
személyzeti-munkatigyi €s egyéb humanerdgazdalkodasi feladatok ellatasa
munkaltatoi jogkor gyakorlasa, a jogok gyakorloi rendjének meghatarozasa

a bejovo-kimend ligyiratforgalom iktatasa, intézkedésre valo szignalasa, irattarozasa



2.1.1. Az igazgatéhoz tartozo feladatkorok

Titkarsagi feladatok

A beérkezd posta bontasa, iktatasa, kézbesitése.

Kimend tligyiratok iktatasa.

A postazasi feladatok.

Az igazgato hataridds feladatainak nyilvantartésa.

Az igazgato tigyfélforgalmanak lebonyolitésa.

Titkos tligyiratok kezelése, iktatasa, kézbesitése és irattarozasa.
Iratok sokszorositésa.

Irattar kialakitasa, kezelése.

Szabalyzatok, utasitdsok nyilvantartasa.

Iratselejtezések végrehajtasa.

Vezet6i hataridos feladatok nyilvantartasa.

Vezeto6i értekezletek adminisztracios feladatainak elvégzése.
Rendezvények megszervezése, lebonyolitasa.

Irodaszerek igényeinek Osszegylijtése, beszerzése.

A telex és telefonkdzpont miikodtetése, a karbantartas intézése.

2.1.2. Az igazgatohelyetteshez tartozo feladatok: Gazdasagi szervezet iranyitasa

Humanpolitikai feladatok

A koltségvetéshez szerv humanpolitikdjanak kialakitdsahoz javaslatok
kidolgozésa.

Az elfogadott humanpolitika végrehajtasi feladatinak koordinaldsa, intézkedési
tervek kidolgozasa, a végrehajtas ellendrzése.

A személyiigyi munka tervezése.

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

Személyiigyi munkéval kapcsolatos dontések végrehajtasa.

Kinevezések, Munkaszerzdédések, Megbizasi szerzdédések megkdtésével,
modositasaval, megsziintetésével kapcsolatos ligyek intézése.

Munkakori leirasok készitésének koordinélésa.

A dolgozok munkaértékelési rendszerének kialakitasa.

Erkolcsi bizonyitvanyok megkérése.

Személyiigyi nyilvantartasok vezetése.

Munkavallaloi igazolasok, miikodési bizonyitvany kiadésa.

Képzéssel ¢és tovabbképzéssel kapcsolatos tigyek intézése.

A tovabbtanul6é dolgozokkal tanulmanyi szerzédések megkotése, betartasanak
ellendrzése.

Kapcsolattartas oktatasi intézményekkel.

Szakember utanpotlas biztositasa.

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



e Tanulmanyi 6sztondij iigyek intézése.

e Tanulmanyutakkal kapcsolatos szervezd és adminisztrativ munka elvégzése.

e A szocidlis ellatassal kapcsolatos tligyek intézése.

e A koltségvetési szerv tulajdona védelmével kapcsolatos jogszabalyok,
utasitasok végrehajtasa.

e Karesetek megel6zése, feltarasa.

e A dolgozok éves szabadsaganak megallapitasa, nyilvantartasa, a felhasznalas
ellendrzése.

e A Kijt. , a Munka Torvénykonyve ¢és egyéb munkaiigyi jogszabalyok
tarsasagra torténd adaptalasa.

e A koltségvetési szerv dolgozoinak munkatigyi nyilvantartasa.

e Munkaiigyi igazolasok, jovedelemigazolasok, kereseti kimutatasok készitése,

kiadésa.

Intézkedés a munkajogi és bériigyi panaszok kivizsgalasarol.

Részvétel a munkaszervezési javaslatok kidolgozasaban.

A 1étszam- és bérhelyzet alakulasanak rendszeres figyelemmel kisérése.

SZJA nyilvantartasok készitése.

Munkavallaloi tartozasok nyilvantartéasa.

e Kilépd dolgozok elszamoltatasa.

e Nyugdijazasok iigyintézése.

2.2. Gazdalkodasi részleg
2.2.1.

FEOR,Munkakér, 1étszam: 1342 Gazdalkodasi részlegvezetd 16
3606 Szamviteli iigyintéz6 (Kozp.Alt.Iskola) 116

(egy¢éb ligyintézé munkakor)
3606 Szamviteli tigyintéz6 (Kozp.Napk.Otth.0.) 1 6

(egy¢éb ligyintézé munkakor)

3606 Szamviteli igyintéz6 (TSZK) 1 f6
(egy¢éb ligyintézé munkakor)

3606 Szamviteli igyintéz6 (VG,MSK) 1 f6
(egy¢éb ligyintézé munkakor)

3606 Szamviteli iigyintézé (GYOMI) 1 f6
(egy¢éb ligyintézé munkakor)

4219 Pénztaros 16

4119 Szamlazo,¢lelmiszer analitikus nyilvantartd 1 6
(egyéb iigyintézd munkakdr)

3604 Bér- ¢és tarsadalombiztositasi ligyintézd 1 6
(egyéb ligyintézd munkakdr)

5359 Szemétszallitasi ligyintézd 116
(egyéb ligyintézd munkakdr)

5391 Dijbeszedd 116
(egyéb ligyintézé munkakor)

5359 Kéményseprd iigyintéz6 16
(egyéb ligyintézd munkakdr)

5351 Tiizelést.karbantartod 116

(egyéb képesitett fizikai munkakor)



5366 VagyonOr 16
9111 Intézménytakarito 1 6

OSSZESEN 15 £6

Feladat és hataskor

A koltségvetési szervhez tartoz6 részben onalldéan gazdalkodo intézmények pénziigyi-
szamviteli-gazdalkodasi feladatainak — hatalyos jogszabalyok szerinti — ellatasa.

a koltségvetési team munkéjahoz kapcsoloddan gondoskodik

o akoltségvetési koncepcid elkészitésérol

o akoltségvetés végrehajtasardl sz616 Gn. zarszamadasi beszdmolo elkészitésérol

o anormativ koltségvetési hozzajarulasok elszamolasdhoz adatot szolgaltat

o az Onalloan, részben onalloan gazdalkodo koltségvetési szervek kovetkezo
koltségvetési évre vonatkoz6 feladatainak, bevételi forrasainak attekintésérol,
annak alapjan a koltségvetési koncepcio kialakitasarol

o aKépviseld-testiilet illetékes szakbizottsagai véleményének a koncepcidhoz
torténd csatolasarol

o az eldzd évi pénzmaradvanyok elszamoltatasarol, az elszamolasok
feliilvizsgalatarol

o akoltségvetés végrehajtasarol

o akoltségvetési szervek pénzellatasarol

a koltségvetési team munkdjahoz kapcsoloddan elkésziti

o atajékoztatast az 6nalldan gazdalkodo kdltségvetési szerv sajat hataskorében
végrehajtott eldiranyzat-valtoztatasrol
o apénziigyi szabalyzatokat és gondoskodik azok karbantartasarol

a kozétkeztetéshez kapcsolodod adminisztrativ teenddk ellatasa

a koltségvetési szerv és a hozza tartozd részben ondlldoan gazdilkodd intézmények
bériigyeinek intézése.

interaktiv kapcsolatot tart a fenntartoval, a feliigyeleti hatosagi és funkcionélis
osztalyokkal

a koltségvetési szerv pénztarosi feladatainak ellatasa

szemétszallitassal, hulladékkezeléssel kapcsolatos ligyek intézése, dijbeszedés
kéményseprési feladatokkal kapcsolatos komplex tigyintézés, kéményseprés

az intézmény telephelyének ¢és foépiiletének fomunkaidében torténd Orzése,
biztonsaganak felligyelete

intézmény irodahelyiségeinek, vizesblokkjainak és egyéb helyiségeinek takaritasa
adatokat szolgaltat adohatosagok a MAK és a statisztikai adatokat feldolgozé szervek
felé.



Kozgazdasagi feladatok

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

Részvétel a tervkoncepciok, tervfeladatok kialakitasaban.

A tervfejezetek kidolgozdsdnak koordinaldsa, azok Osszhangjanak biztositasa, és
dontésre eldkészitése.

e Controlling rendszer kialakitasa, mikodtetése, karbantartasa.

e Vezetoi informacidrendszer kialakitasa, karbantartasa.

e Arképzési rendszer kialakitasa.

e A létszam, a bér, a termelés alakulasanak figyelemmel kisérése ¢és javaslatkészités a
beavatkozasi dontésekre.

e A Kozponti Statisztikai Hivatal €s mas hatdsagok altal kotelezden eldirt statisztikai
adatok gytijtésének, rendszerezésének, elemzésének megszervezése ¢€s iranyitasa, a
statisztikai adatszolgéltatés, valamint a bels¢ tajékoztatas ellatasa.

e Részvétel a beruhdzasok ¢és fejlesztések gazdasagi megalapozasdban, varhato
gazdasagi hatasanak elemzésében.

e (Gazdasagi terv- és tényadatok feldolgozasa, elemzése, értékelése.

o Koltségelemzés.

e Beruhazasok, fejlesztések gazdasadgossagi értékelése.

o A koltségvetési szerv egészének, valamint az egyes lizletagak gazdasagi értékelése.

Pénziigyi feladatok

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

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

o A koltségvetési szerv pénziigyi helyzetét attekintd nyilvantartdsok kialakitasa, a
pénziigyi helyzet értékelési anyagok dsszeallitasa.

e Kapcsolattartas bankokkal, pénzintézetekkel, a szolgaltatasok figyelemmel kisérése.

e Hitelkérelmek eldkészitése, a hitelezéssel kapcsolatos feladatok elvégzése.

e A koltségvetési szerv pénzforgalmanak lebonyolitdsa (4tutalasok, beszedési
megbizasok, stb.).

e A hazipénztar készpénzforgalmanak lebonyolitasa.

e Pénzszéllitasok intézése.

o Koltségvetési kotelezettségek teljesitése.

e Aziizleti forgalomhoz és a kiilfoldi utazasokhoz sziikséges fizetéeszkdzok biztositasa.

¢ Kimend szamlakkal, beérkez6 szamlakkal kapcsolatos feladatok elvégzése.

e Fizetések esedékességének figyelése, intézkedés a behajtasra.

e Vevoi késedelmi kamatok szamitasa, behajtasa.

o Szallit6i késedelmes kamat kdvetelések nyilvantartasa, kiegyenlitése.

e Fizetési vitdk rendezése.

e Gondoskodas a koltségvetési szerv fizetoképességének megtartasarol.

e Szallitmanyozassal kapcsolatos pénziigyi feladatok elvégzése.

o A koltségvetési szerv vagyon- és biztositasi ligyeinek intézése.
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Szamviteli feladatok

Szamviteli politika kidolgozasa, karbantartasa.

A szamlarend elkészitése, alkalmazasa, karbantartasa.

Térgyi.- és forgdeszkdzok nyilvantartasa, értékcsokkenés szamitdsa.
Konyvelési munkdk elvégzése.

Analitikak készitése.

Zarlati munkak elvégzése.

Fékonyvi kivonatok készitése.

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

Eves beszamolo elkészitése.

Vagyon ¢és eredmény kimutatas elkészitése.

Adodbevallasok elkészitése.

Ado befizetése, adoeldlegek, ado visszaigénylésének meghatarozésa.
Folyoszamla egyeztetések.

Aktivalasok lebonyolitasa.

Onkoltség szamitasi szabalyzat elkészitésem, karbantartésa.
Leltarszabalyzat elkészitése, leltarozas elokészitése, iranyitasa, leltar kiértékelése.
Selejtezések (jegyzOkonyvezés, konyvelés, targyi eszkoz kivezetés).
A bizonylati fegyelem folyamatos ellendrzése.

Szigoru szdmadasu bizonylatok nyilvantartasa, felhasznalasuk ellendrzése.
Mérlegelemzés, koltségelemzés.

2.2.2.Kozteriiletfenntartasi csoport

FEOR,Munkakor, létszam: »A” »B”
2008.01.01. 2008.02.01.
1357 Kozteriiletfenntartasi miivezetd 116 116
(Csoportvezeto I1.)

8331 Koztisztasagi munkagép-jarmiikezeld 1 {6 116
(Gépkezeld)

6118 Park-¢s kertépitd,-gondozo 116 16

(Kertész)

9210 Mez60r 2 16 116

OSSZESEN 516 4 16

2.3.1+2.3.2+2.3.3. OSSZESEN 19 6 18 6

Feladat és hataskor:

e Kozhasznu, kézcélu munkavallalok foglalkoztatasa, kozmunka programok
lebonyolitasa, HEFOP keretében alkalmazottak foglalkoztatasa

11



a varos teriiletén taladlhatd kozteriileti parkok és egyéb kozteriiletek gondozasa,
apolasa, parképités

ut- és parkfenntartasi tevékenység (flinyiras, téli siktalanitds) ellatasa, kézi és gépi
szerszamok javitasa

mezOori feladatok (a termo6foldek Orzése, a termdfoldon 1évo termények, termékek,
felszerelések, eszk6zok, haszonallatok védelme) ellatasa

2.3. Uzemeltetési részleg

>

YV V. VVVVYVY

A koltségvetési szerv, Sajoszentpéter, Kalvin tér 35 sz. alatti telephelyének fenntartési,
karbantartési és javitasi munkai.

A karbantart6 miihely tizemeltetése.

Elvégzendd munkakhoz anyagok, eszkdzok és alkatrészek beszerzése.
Arvizvédelmi és katasztrofavédelmi feladatokban valé részvétel.

Illegalis szeméttelepek felszdmolasa

Onkormanyzati kezelésben 1évé utak, jardak, hidak és a hozzajuk tartozé mitargyak
karbantartéasa, felujitasa, potlasa.

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

Allategészségiigyi feladatok ellatasa (kobor ebek befogatasa, elhullott allatok
eltakaritasa a kozteriiletekrol ).

Szolgaltatasi feladatok

A koltségvetési szerv varosiizemeltetési korzetébe tartozo feladatoknak a megkdotott
szerzOdések szerinti biztositasa.

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

Gondoskodik a szervezeti egységének miiszakbeosztasarol a folyamatos ligyelet,
készenlét biztositasarol.

Kapcsolattartas az esetleges kiils6 szolgaltatasi egységekkel.

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

Biztositja az lizemviteli 1étesitmények, berendezések ellendrzését.

Ellatja az tizemviteli nyilvantartasok vezetését.

Részt vesz az éves energiatervek dsszeallitasaban.

A panasz bejelenéseket nyilvantartja, intézkedik elharitasukrol.

Karbantartasi feladatok

Veszélyes anyagok kezelése, taroldsa, illetve szallitdsara vonatkozo technologiai,
munkavédelmi utasitasok elkészitése, elkészittetése.

Technologiai eldirasok, miiveleti utasitasok készitése, karbantartasa.

Az eldirt technoldgiai utasitdsok betartdsdnak ellendrzése, technologia jellegii
problémak megoldésa.
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Eszkozok, szerszamok, késziilékek tervezése, technologiai kisérletek lefolytatasa.
Technologiai folyamatokhoz kapcsolodé munkavédelmi eldirasok kidolgozasa.
Tuloérak jogosultsaganak elbirdlasa, utalvanyozasa.

A késziilékek, gyartoeszkozok, szerszdmok meghibasodasanak, elhasznalodasanak
figyelemmel kisérése, elemzése ¢és értékelése, sziikség szerinti selejtezése,
felhasznalasi és készletnormak kidolgozasa, illetve karbantartasa.

Beruhazasi feladatok

A koltségvetési szerv iizleti tervében a beruhazasi fejezet elkészitése.

A beruhazasi folyamat szabdlyozasi rendjének kialakitasa.

Egyedi beruh4zasok beruhazasi javaslatanak elkészitése.

Gépek, berendezések beruhdzasainak kivalasztasahoz ajanlatok beszerzése, értékelése
¢s dontésre eldkészitése.

Tervezési, épitési, szallitasi és egyéb szerzddések eldkészitdi munkainak elvégzése.
Engedélyeztetési eljardsok lebonyolitasa.

A beruhdzasi feladatok koltségkereteinek nyilvantartasa, a megvalositasok soran a
koltségraforditasok figyelemmel kisérése, a tobbletkoltségek eldrejelzése, a
teljesitések és a szamlak ellendrzése.

Gondoskodas a munkateriilet atadasarol.

Gondoskodas a miiszaki ellenérzési feladatok ellatasarol.

A tervezdvel é€s a kivitelezdvel vald folyamatos kapcsolattartas biztositasa.
Kapcsolattartas szakhatdsagokkal.

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

A kivitelezés soran sziikségessé valo tervmodositasok végrehajtasa.

A beruhazéasok atadas-atvételi és lizembe helyezési eljarasanak iranyitésa, az tizembe
helyezéshez sziikséges hasznalatbavételi engedélyek biztositasa.

Kozremiikodik a beruhdzasok aktivalasaban.

Befejezetlen beruhazasok értékelése és leltdrozasa.

Beruhazasként beszerzett kiilfoldi gépek gépkonyvei fordittatasanak tigyintézése.

A mindségbiztositdsi rendszer beruhdzasi teriiletre vonatkozo feladatainak
meghatdrozasa, a kialakitas iranyitasa, a végrehajtas ellendrzése.

Megval6sult beruhdzasok utdlagos muszaki-gazdasagi értékelése.

Uzemfenntartasi feladatok

Karbantartasi, javitasi feladatok tervezése, a tervteljesités figyelemmel kisérése és
értékelése.

A targyi eszkozok, gépek, berendezések miuszaki allapotanak folyamatos
megorzesérol, tervszeri karbantartasarol és feltjitasarol valdé gondoskodas.

Az lizemfenntartasi tevékenységek lebonyolitasdnak szervezése, a feladatok kiadasa, a
végrehajtas iranyitasa ¢€s ellendrzése.

Viaratlan meghibdsodésok ellatasanak megszervezése.

Karbantartasi feladatok ellatasdhoz sziikséges dokumentéciok, karbantartasi utasitasok
elékészitése, folyamatos karbantartasrol valo gondoskodas.
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Gépek, berendezések adatainak naprakész nyilvantartdsa.

Felyjitott gépek, berendezések, 1étesitmények iizembe helyezésének biztositasa.

Az lizemfenntartassal és az energiagazdalkodassal kapcsolatos miiszaki, technolégiai,
igyviteli és bizonylati eldirasok betartasanak ellenérzése.

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

Felyjitasok, korszertisitések kivitelezéséhez, az ajanlati felhivasok kidolgozésa, azt
ajanlatok versenyeztetése, értékelése, a szerzddés elokészitése.

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

Az elkésziilt gép, berendezés, létesitmény miiszaki atvétele garancialis javitasok
intézése, elszamolas a kivitelezovel.

A gépek és berendezések javitasanal €s felujitasanal a biztonsagi eldirasok betartasarol
valo gondoskodas.

Kiilsé kivitelezd esetén a munka eldrehaladasardl valo tajékozodas, a probaiizemen
valo részvétel, a gépi berendezés lizembe helyezése.

Targyi eszkoz selejtezésének intézése.

Elektromos kisgépek ¢és egyéb munkaeszkozok iddszakos biztonsagtechnikai
vizsgélatainak elvégzése, elvégeztetése.

A targyi eszkozok  (épiiletek, gépek, berendezések, halozatok, utak, stb.)
dokumentécidinak megdrzése.

Az lizemfenntartasi munkak miiszaki-gazdasagi hatékonysaganak értékelése.

A korszerli karbantartési és javitasi technologidk alkalmazasanak kezdeményezése és
bevezetése.

Energia megtakaritdsokra vonatkozé intézkedések kidolgozasa, azok végrehajtasa és
ellendrzése.

Energetikai berendezések karbantartési terveinek elkészitése, a tervek egyeztetése az
érintettel szervekkel.

Energiaellatd rendszerek ¢&s atalakitd berendezések, gépek tervszeri megel6zo
karbantartdsa és az iizemzavar elhéritasanak iranyitasa.

A mindségbiztositdsi rendszer ilizemfenntartasi teriiletre vonatkoz6 feladatinak
meghatdrozasa , a kialakitas irdnyitasa, a végrehajtas ellendrzése.

Szallitasi feladatok

A szallitasi feladatok megtervezése, a végrehajtas iranyitasa és ellendrzése.

Aruk szallitasa beszerzéskor, értékesitéskor, illetve a kozbensd munkafolyamatokban.
A telephelyek egymas kozotti aruszallitasanak szervezése, koordinélésa.

Gondoskodas a szallitdeszk6zok iizemanyag ellatasardl, a felhasznalt lizemanyagok
elszdmolasarol.

Uj gépjarmiivek beszerzésének lebonyolitasa.

Gondoskodas a gépjarmiivek, szallitoeszkdzok iizembiztonsagardl, karbantartasarol,
javitasarol, felujitasarol.

Elhasznalodott gépjarmiivek hasznositasanak lebonyolitasa.

Kiilsé szallito cégek megbizasa, szallitdisok megrendelése, szerzddés elokészités.

A szerzddések teljesitésének figyelemmel kisérése, a nem megfeleld teljesitése esetén
a karigény érvényesitésének kezdeményezése.
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A mindségbiztositasi rendszer szallitasi teriiletre vonatkozd feladatainak
meghatarozasa, a kialakitas iranyitasa, a végrehajtas ellendrzése.

Munka- és tiizvédelmi feladatok

A koltségvetési szerv munkavédelmi tevékenységének tervezése, szervezése.

A koltségvetési szerv munkavédelmi szabalyzatanak elkészitése €s karbantartdsa.
Munkavédelmi jogszabalyok, eldirasok betartasanak biztositasa.

Részvétel a tarsasagnal tartott munkavédelmi szemléken, a feltart hidnyossagok
megszintetésérol valdo gondoskodas.

Fejlesztések a beruhdzasok sordn a munkavédelmi eldirasok betartasanak ellendrzése.
A biztonsagos munkavégzéshez sziikséges feltételek biztositasarol gondoskodas.

A munkavédelemhez sziikséges eszkozok, berendezések beszerzése, gondoskodas
szabalyszerli hasznélatukrol, karbantartasukrol, illetve potlasukrol.

Munkavédelmi oktatdsok megszervezése, a végrehajtas ellendrzése.

Részvétel a koltségvetési szervnél tortént balesetek elharitasaban, az okok ¢és
felelOsség feltarasat célzo vizsgalatokban.

Munkabaleseti jegyzokonyvek, jelentések, statisztikak elkészitése.

A védoruhdk, védoeszkozok ¢€s felszerelések juttatasi rendjének kidolgozasa.

Részvétel az lizembe helyezési, hasznalatba vételi eljarasokban.

A koltségvetési szerv tlizvédelemmel kapcsolatos tevékenységének tervezése,
szervezese.

A koltségvetési szerv tlizvédelmi szabdlyzatanak, tlizriadd tervének elkészitése ¢€s
karbantartasa.

A tlizvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok betartdsdnak biztositasa.

A koltségvetési szerv tlizvédelmének fejlesztése, feltart hidnyossagok megsziintetése.
A koltségvetési szerv helységei, létesitményei tlizvédelmi osztdlyba sorolasanak
elkészitése, karbantartasa.

Részvétel a koltségvetési szervnél tartott tlizvédelmi szemléken, a feltart hianyossagok
megszintetésérol valdo gondoskodas.

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

Fejlesztések és beruhazasok soran a tlizvédelmi eldirasok betartasanak ellendrzése.

A koltségvetési szerv tlizvédelmi eszkozeinek és berendezéseinek meghatdrozasa,
biztositasa, gondoskodas szabalyszerli elhelyezésiikrdl, hasznalhatosagukrol,
feliilvizsgalatukrol, karbantartasukrol és sziikség szerinti potlasukrol.

A tlizvédelmi oktatasok megszervezése, a végrehajtas ellendrzése.

Részvétel a koltségvetési szervnél tortént tlizesetek megsziintetésében, az okok és a
felelOsség feltarasat célzo vizsgalatokban.

Thizvédelemmel kapcsolatos jegyzokonyvek, jelentések, statisztikak elkészitése.
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2.3.1.FEOR,Munkakér, létszam: 1328 Uzemeltetési részlegvezetd 116

3154 Fenntartasi iigyintézo 16
(egyéb ligyintézd munkakdr)

8321 Nehézfoldmunkagép-kezeld 16
(gépkezeld)

8356 Tehergépkocsi-vezetok 4 16

OSSZESEN 718

Feladat és hataskor

A Miszaki Osztalytol ¢és az intézményektdl beérkezett megrendelt munkak elézetes
felmérése, arajanlat és koltségvetés készitése, miivezetés.

Munkagépek lizemképes allapotanak biztositasa, iizemeltetése.

Napi szallitasi feladatok végzése, az ehhez sziikséges eszk6zok, gépkocsik tizemképes
allapotanak biztositasa.

2.3.2. Uzemeltetési csoport

FEOR,Munkakér, létszam: 1357 Uzemeltetési miivezetd 1 f6

(Csoportvezeto I1.)
7621 Vizvezeték és kozponti fiités szereld 1 6
(vizvezeték szerel0)

7624 Villanyszereld 1 6
7421 Lakatos 2 16
7611 Komuves 116
7635 Festd 1 16
OSSZESEN 7 £6

Feladat és hataskor

Vizvezeték- ¢és kdzponti flités szerelési munkak végzése.

A Kkoltségvetési szerv feladat- és hataskorébe tartozo villanyszerelési munkak
elvégzése, kézi és gépi szerszamok javitasa.

A koltségvetési szerv feladat- és hataskorébe tartozo lakatos, komiives, festd munkak
elvégzése.

2.4. Munkakorok

A koltségvetési szervnél foglalkoztatott dolgozok feladatait a munkakori leirdsok
tartalmazzak.

A munkakori leirdsok névre szoloan tartalmazzak a foglalkoztatott jogallasat, a
szervezetben elfoglalt munkakorben megfeleld feladatait, jogait, kotelezettségeit.

A  munkakori leirdsok elkészitéséért, aktualizalasaért a koltségvetési szerv
igazgatdja/igazgatohelyettese felelds.
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2.4.1. Munkakaori leirasok

A munkakori leirdsok mintajat a 4 sz. melléklet tartalmazza.

2.4.2. Munkakorok atadasa

A munkakor atadéasat és atvételét a felmentést, illetve kinevezést vagy mas valtozast kovetd 8
napon beliil (vagy korabban) kell lefolytatni és jegyzOkdnyvben rogziteni.

A jegyzokonyy tartalmazza:

a munkakor atadas okat,

a szervezeti egység és munkakor megnevezését,

az atado és atvevo nevét,

a felmento és a kinevez0 irat keltét és szamat,

az atadas-atvétel megkezdésének és befejezésének datumat,

az atadott-atvett szervezeti egység, illetve munkakor az atadaskori allapotat jellemzo

legfontosabb, leglényegesebb adatokat,

e a folyamatban 1év0 ¢és tervezett feladatokat, kotelezettségeket, sziikséges
intézkedéseket, dokumentaciokat, iratokat,

e az atadas-atvételben résztvevok névsorat,

e az atadd nyilatkozatat, mely szerint a munkakorrel kapcsolatos minden lényeges
iigyben tajékoztatast adott,

e a szervezeti egység rendelkezésére bocsatott eszkozok letar szerinti atadasadnak
megtorténtét,

e az atado, az atvevo é€s a résztvevok alairasat.

A jegyzdkonyvet 3 példanyban kell elkésziteni.

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

2.4.3. A helyettesités rendje

Az intézményben folyd munkat a dolgozok idéleges vagy tartds tavolléte nem akadalyozhatja.
A dolgozok tavolléte esetén a helyettesités rendszerének kidolgozasa az intézmény
vezetdjének, illetve felhatalmazasa alapjan a felhatalmazott személy feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdkat érinté konkrét feladatokat a munkakori
leirasban rogziteni kell.

Az intézményen beliil helyettesités rendjét A kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi
XXXIII. torvény (Kjt.) eldirasai alapjan az intézmény vezetdje szabalyozza.

Az igazgatot akadalyoztatasa €s tavolléte esetén — a munkaltatoi jogkor gyakorlasat kivéve -
az igazgatd helyettes helyettesiti.
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Az igazgato helyettest tavolléte esetén, a gazdalkodasi részlegvezetd helyettesiti.

A gazdalkodasi részlegvezetd akadalyoztatasa esetén a helyettest eseti megbizas alapjan jeloli
ki az igazgato helyettes.

I11.

A MUNKAVALLLALOK JOGAI ES
KOTELEZETTSEGEI

A koltségvetesi szerv valamennyi munkavallalojanak joga:

Megismeri a koltségvetési szerv terveit ¢és célkitlizéseit a Kjt-ben, a Munka
Torvénykonyvében szabalyozott modon részt venni azok kialakitdsaban ¢s munkajaval
Osszefiiggd javaslatait megtenni.

Végzett munkajaért a Kjt., a Munka Torvénykonyve, a munkaszerzddés és a belsd
szabalyzatok alapjan részére jaro bért, keresetet, juttatast, kedvezményt megkapni.
Megkoveteli az egészséges €s biztonsagos munkavégzes feltételeinek biztositasat.

A koltségvetési szerv mindségi politikajanak ¢és mindségbiztositasi rendszere
szabalyozasanak jovahagyasa.

A Kkoltségvetési szerv valamennyi munkavallaléja koteles:

Jogait rendeltetésszertien €s a koltségvetési szerv érdekeinek megfelelden gyakorolni,
munkajat a koltségvetési szerv vezetdivel €s munkavallaldival egyiittmikodve
végezni.

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

A munkakorével 0sszefiiggd jogszabalyokban, belsd szabalyzatokban és utasitasokban
foglalt eldirdsokat megismerni, azokat munkavégzése soran maradéktalanul
alkalmazni, végrehajtasukat eldsegiteni €s ellendrizni.

Munkatarsaival egylittmikodni és munkéjat ugy végezni, valamint altalaban olyan
magatartdst tanusitani, hogy ez mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse,
munkajat ne zavarja, anyagi karosodast vagy helytelen megitélést ne idézzen eld.

A munka- ¢és tlizvédelmi, valamint egyéb biztonsdgtechnikai eldirdsokat megismerni,
betartani, az iddszakos oktatason és vizsgakon részt venni.

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

Munkaidejét beosztasanak megfeleld, hatékony munkavégzéssel eltdlteni, munkakori
feladatit az eldirt hataridére €s jo mindségben végrehajtani, munkakorével jaro
ellendrzési feladatokat folyamatosan és kovetkezetesen ellatni.

A felettese altal kiadott munkat a kivant idében megkezdeni, a vonatkozd
jogszabalyoknak ¢és utasitasoknak megfelelden, legjobb tudasa szerint hataridére
végrehajtani és tevékenységérdl felettesének beszamolni.
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A Kjt. , a Munka Torvénykonyve, illetve munkaszerzédése alapjan — kiilondsen
indokolt esetben — munkakorébe nem tartozd6 munkat, illetve allandé munkahelyén
kiviili munkat is elvégezni.

Megtagadni az utasitas teljesitését, ha annak végrehajtdsa mas személy életét, testi
€pségét vagy egészségét kozvetlentiil és sulyosan veszélyeztetné.

Az utasitast ado figyelmét felhivni, ha az utasitas végrehajtasa kart idézhet eld és a
munkavallal6 ezzel szdmolhat ( az utasitas teljesitését azonban nem tagadhatja meg ).
Vezetdjének bejelenteni a tovabbi munkaviszony vagy munkavégzésre iranyuld
jogiszony létesitését.

Munkéja soran tudomadsara jutott, személyekre, illetve a koltségvetési szervre
vonatkoz6 olyan informaciokat, melyek a koltségvetési szerv gazdasagi érdekeit
sérthetik, tizleti titokként kezelni.

Szakmai felkésziiltségét folyamatosan fejleszteni, az eldirt szakmai oktatasokon,
tovabbképzéseken részt venni, munkaja ellatdsahoz sziikséges ¢és eldirt szakképesitést
megszerezni.

A munkavégzés soran észlelt hidnyossdgokat feltarni és a munkamodszerek
tovabbfejlesztését kezdeményezni.

A koltségvetési szerv tulajdona védelmével kapcsolatos eldirdsokat maradéktalanul
betartani, a rendelkezésre bocsatott munkaeszkozoket, gépeket, felszereléseket,
anyagokat gondosan kezelni, csak a koltségvetési szerv érdekében felhasznalni,
illetve hasznositani ( a jogtalan hasznalattal a koltségvetési szervnek okozott kart a
munkajog szabalyai alapjan kell megtériteni ).
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IV.
A VEZETOK ALTALANOS FELADATAI
ES FELELOSSEGUK

A koltségvetési szervnél —az igazgaton kivill — vezetdi munkakdrt latnak el:

igazgato helyettes
gazdalkodasi részlegvezetd
lizemeltetési részlegvezetd

4.1. Feladataik

Az éltaluk vezetett szakmai teriilet (szervezeti egység) képviselete,

A koltségvetési szerv célkitlizéseinek ¢és tervfeladatainak a szervezeti egységre
vonatkoz6 érvényesitése,

A szervezeti egység tevékenységével kapcsolatos célkitlizd, koncepcidalkoto,
tervezési, szervezési, irdnyitasi, ellendrzési és értékelési feladatok elvégzése,

A szervezeti egység munkafeltételeinek ¢és miikddésének biztositdsa, operativ
informacioérendszer kialakitasa,

A feladatok megfogalmazasa, rendszerezése ¢s kiadasa,

A szervezeti egység erOforrasaival (anyagi €s munkaerd) vald gazdalkodas,

A szervezeti egység munkakoreinek meghatarozasa, 1étszdmnormak kialakitasa, a
részfeladatok 6sszehangolasa, a miikodés szabalyozasa.

A szervezeti egység érdekeltségi rendszerének kialakitéasa,

A szervezeti egység milkddése, hidnyossagainak feltardsa, munkamodszerének
javitasa, fejldddképességének biztositasa,

A koltségvetési szerv humdénpolitikija szervezeti egységre vonatkozo feladatainak
végrehajtasa,

A beosztottak munkajanak mindsitése, értékelése,

Képzettségének ¢s vezetési modszerének fejlesztése.

4.2. Felelosek

A szervezeti egység feladatait, mikodését szabalyozd eldirdsok betartdsaért,
betartatasaért,

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

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

A szakteriiletre  vonatkozo  torvények, rendeletek, bels0  szabalyzatok
megismertetéséért, ezek betartasaért és végrehajtasaért,
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A szervezeti egység munkajanak eredményességéért, a tevékenység korbe utalt
feladatok szinvonalas és haté¢kony elvégzéséért,

A szervezeti egységek kozotti egyiittmiikodés biztositasaért,

A koltségvetési szerv érdekeinek érvényesitéséért,

A szolgalati titok megdrzéséért ¢és megdriztetéséért, biztonsagi intézkedések
betartasaért.

V.

AZ INTEZMENY IRANYITASA,
AZ IRANYITAS RENDSZERE

Igazgato

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

A koltségvetési szerv vezetdje felelds a feladatai ellatasahoz a koltségvetési szerv

vagyonkezelésébe, haszndlatdba adott vagyon rendeltetésszerli igénybevételéért, az
alapito  okiratban  el6irt  tevékenységek  jogszabdlyban = meghatarozott
kovetelményeknek megfeleld ellatasaért, a tervezési, beszamolasi ,szakmai
hatékonysdg ¢és a gazdasidgossag kovetelményeinek érvényesitéséért, a tervezési,
beszamolasi, informdacio szolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, annak teljességéért és
hitelességéért, a gazdalkodasi lehetdségek és a kotelezettségek Osszhangjdért, az
intézményi szamviteli rendért, a folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezetdi
ellendrzés, valamint a belsd ellenérzés megszervezéséért és hatékony mitkodéséért.

A koltségvetési szerv vezetdje az éves koltségvetési beszamolo keretében beszamol a
koltségvetési szerv folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzésének,
valamint bels6 ellenérzésének mitkddtetésérol.

Feladat és hataskore:

- az intézmény stratégidjanak meghatarozasa,

- szolgaltatasok fejlesztése, lizemvitel korszertisitése,

- a koltségvetési szerv képviselete harmadik személyekkel szemben, valamint
birésagok ¢és mas hatosagok elott (az iigyek meghatarozott csoportjara nézve a
koltségvetési szerv dolgozdira atruhazhatja)

- hatékonyintézményi gazdalkodas és miikodés megteremtése

- az dnkormanyzati hatarozatok végrehajtasa

- a legcélszeritibb intézményi felépités €s iranyitas mechanizmus kialakitasa

- az intézmény erdforrasainak gyarapitdsa

- szolgaltatasok korének bdvitése, szervezetének korszeriisitése

- a tulajdon védelme, illetve az ehhez sziikséges feltételek biztositasa

- a szerzddéses fegyelem biztositasa

- az intézmény ellendrzési, informaciods és szamviteli rendjének megszervezése

- az intézmény mérlegének megallapitasa, jovahagyasra torténd felterjesztése.
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Legfobb feladatai a munkaszervezet vezetojeként

= A koltségvetési szerv gazdalkodasaval Osszefiiggd jogszabalyokban és a
koltségvetési szerv szabalyzataiban meghatarozott feladatok végrehajtasa,
végrehajtasa és a végrehajtas ellendrzése.

=  Munkaltatoi jogok gyakorlasa, e jogok gyakorloi rendjének meghatarozasa.

» A Kozalkalmazotti szabalyzat alkalmazasanak biztositésa.

» A munkavégzés koriilményeinek tervszeri és folyamatos javitdsa, egészséges
¢s biztonsdgos munkavégzés, szolgaltatds és lizembiztonsag feltételeinek
biztositasa.

» A kozvetlen feliigyelet ald tartozd munkatarsak munkéjanak iranyitasa,
ellendrzése ¢és értékelése.

= FEves és tavlati energiahordozé ellatdsi és felhasznalasi tervjavaslatok
elkészitése.

* A biztonsagos ¢és a dolgozok egészségét 6vo munkafeltételek biztositasa.

Igazgato helyettes /Gazdasdgi szervezet vezetoje/

o Az igazgaté megbizésa alapjan képviseli a koltségvetési szervet kiilso szervek
elott.

e Az igazgatd helyettes feladat- és hataskore , valamint egyéni feleldssége
mindazon teriiletre kiterjed, amelyet részletes munkakdri leirdsa tartalmaz.

Gazdalkodasi részlegvezeto

e Felelds a koltségvetési szerv ¢és a részlegéhez tartozd részben 0Onalld
intézmények pénziigyi tevékenységéért, a pénziigyi fegyelem megtartasaért.

e A koltségvetési team tagjaként elkésziti a koltségvetési szerv koltségvetését,
gazdalkodasarél  sz0l6  beszamoldo  jelentéseit,  gondoskodik  az
adatszolgaltatasrol.

e FElkésziti a koltségvetési szerv gazdalkodasaval 0sszefiiggd szabalyzatait.

e (Gyakorolja az ellenjegyzési jogkort az igazgatd kotelezettségvallalasa illetve
utalvanyozasa esetén.

e Kialakitja és szervezi az intézmény konyvviteli elszdmoldsi vagyon-
nyilvantartési, vagyonvédelmi rendjét, rendszerét.

e Ertékelés készitése a koltségvetési szerv egészének, valamint egyes iizleti
teriiletek gazdasagossagarol.

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

e Az éves beszamolo elkészitése.

e A vezet6i dontéseket megalapozo, az ellendrzést biztositd informacios rendszer
kialakitasa, fejlesztése, az ehhez sziikséges eszkozok beszerzése.

e A koltségvetési szerv pénziigyli egyensulydnak folyamatos biztositasa,
likviditasi terv készitése, a megvalositas figyelemmel kisérése és értékelése.

e A pénzforgalom megszervezése, ellendrzése.
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o Koltséggazdalkodas iranyitasa, koltség elszamolasi rendszer kidolgozésa.

e (Gondoskodas a hazipénztar mikodésérol és ellendrzéseérol.

e A koltségvetési szerv mérlegének, vagyon- ¢és eredmény kimutatisanak
elkészitése.

e A vevodi tartozdsok behajtasardl és szallitdoi kovetelések teljesitésérdl valo
gondoskodas.

o A koltségvetési szerv statisztikai adatszolgéltatasarol valdo gondoskodas.

e A Kjt.,, a Munka Torvénykdnyve ¢és mas munkaligyi jogszabalyoknak a
tarsasagra torténd adaptalasarél ¢és az ezzel kapcsolatos feladatok
végrehajtasarol vald gondoskodas.

e Utokalkulacio, koltségelemzés.

Uzemeltetési részlegvezets

e Iranyitja a koltségvetési szerv szolgaltatasi és karbantartasi munkajat.

Uzemeltetési miivezets

e Iranyitja az lizemeltetési csoporthoz tartozé munkavallalok munkajat.

Kozteriiletfenntartasi miivezeto

e [ranyitja a kozteriiletfenntartasi csoporthoz tartozé6 munkavallalok munkéjat.
o Kozhasznu, kézcélu foglalkoztatas, kozmunkaprogram foglalkoztatottjainak
iranyitasa.
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VI.

JOGKOROK GYAKORLASA

1. Aldairasi jogosultsag

A Varosgondnoksag képviseleti, illetve alairasi jogkor szabalyozadsa kiterjed az
intézménytdl kibocsatasra kertilé

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

b. minden olyan szdébeli nyilatkozatra és irat aldirasara (pl. levél, jegyzOkonyv
stb.) amely nem eredményez jogszerzést, joglemondast, vagy
kotelezettségvallalast, hanem a Varosgondnoksag részérdl a feladatkorébe
tartozo iigyek intézését célozza.

2. A Kképviseleti, illetve alairasi jog altalanos tartalma

A képviseleti, illetve alairasi jogosultsag azt jelenti, hogy az ezzel felruhazott személy
a Varosgondnoksag helyett és nevében érvényes jognyilatkozatokat tehet, vagy
elfogadhat oly modon, hogy a képviselé cselekménye altal kozvetlenil a
Varosgondnoksag valik jogosulttd, vagy kotelezetté.

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

A Viarosgondnoksag torvényes képviseldje az igazgatd. Az intézmény tovabbi
dolgozdinak képviseleti, illetve alairdsi jogosultsdga allando, illetve eseti
felhatalmazason alapszik. Az 4llando felhatalmazas a szervezeti egység vezetdje
részére az SZMSZ-ben eldirt rendeltetésszerti mitkddési korben jogosit eljarasra.

A Viarosgondnoksdg képviseletében aldirok hitelesitett névaldirdsukat kotelesek
benyujtani a Varosgondnoksag, mint jogi személy nevében torténd cégjegyzés
jogosultsag

- 0nall6 vagy
- egyiittes lehet.

Az igazgatd (tavollétében az igazgatdhelyettes) oOnélldan ¢és korlatozas nélkiil
képviselheti, illetve aldirasi jog gyakorlasanak rendjérdl szold igazgatdi utasitasban
meghatarozottak szerint 6nalléan vagy képviseletre jogositott dolgozodival egyiittesen
¢s korlatozottan jegyzi (cégjegyzés).

Ugyanazon szem¢ly mindig csak egyféle modon jegyezheti a koltségvetési szervet.

24



Amennyiben olyan szdbeli nyilatkozatrdl vagy irat alairdsardl van sz, amely nem jar
jogkovetkezménnyel, a képviseld 6nalloan aldirasra jogosult.

Bankszamla felett valo rendelkezéshez minden esetben két képviseleti joggal felruhdzott
személy aldirasa sziikséges.

A Varosgondnoksag képviseloi az intézmény képviseldjekent az igazgato felhatalmazasaval a
kovetkezo munkakoroket betoltok jarhatnak el az SZMSZ-ben jogkoriikbe utalt temdakban:

- igazgatOhelyettes

- gazdalkodasi részlegvezetd kiilon meghatarozott esetekben

- azlizemeltetési részlegvezeto kiilon meghatarozott esetekben
- feladatkorében ligykdrileg eljar6d dolgozo.

Feliigyeleti teriileti, hatosagi szervek teriiletén:
- igazgatOhelyettes
A Varosgondnoksag nevében onallo alairasra (cégjegyzésre) jogosult személyeinek kore:

- igazgatd
- igazgatOhelyettes

3. Azigazgaté alairasi (cégjegyzési) jogosultsaga

Az igazgat6 a Varosgondnoksagot a jogszabaly erejénél fogva korlatozas nélkiil
onalldan képviseli a harmadik személyekkel, valamint a birosaggal és mas hatosaggal
szemben. A Varosgondnoksag irasbeli nyilatkozatait az igazgat6 ugyancsak egy
személyben jogosult alairni.

Az igazgat6 Onalldan ir ald minden olyan iratot- kivéve a pénziigyi megrendeléseket,
ahol a fedezetet igazolni kell — amelyet hatalyos jogszabalyok és az SZMSZ igazgatoi
hataskorbe utalnak, tovabba azokat az iratokat, amelyek alairasi jogat esetenként sajat
jogkorbe vonja.

Az igazgato tartds tavollétében vagy akadalyoztatdsa esetén az igazgatohelyettes a
jogkorében jar el. Intézkedéseirdl a legrovidebb idon beliil koteles tajékoztatast adni az
igazgatonak.

Az igazgat6 képviseleti jogkore harmadik személyekkel szemben nem korlatozhato.

4. A cégjegyzési jogosultsag korlatozasa
A cégjegyzési jogosultsag korlatozasa azt jelenti, hogy a képviseld — akar onalldan,
akar egyiittesen — de csak munkakorében eljarva, az SZMSZ —ben eldirt tigyrendi

feladatkorén beliil, illetve felhatalmazasa mértékében jegyezheti az intézményt.

Az egyiittes alairas gyakorlasdnak rendjét a korlatozasokat az elkiiloniilt szervekre
vonatkozoan igazgatoi utasitasok szabalyozzak.
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5. A munkaltatoi jogok gyakorlasanak rendje
A munkaltatoi jogkor gyakorlasa keretébe tartozo jogositvanyok:

a./
- munkaviszony létesitése
- munkaszerz6dés modositasa
- munkaviszony megsziintetése
b./
- alapbér megallapitasa
- besorolas moddositasa (ideértve a cimmel jar6 besorolast is)
- a KSZ-ben eldirtaknal hosszabb felmondasi, felmentési id6 meghatarozasa
- bérpotlek KSZ keretek kozotti mértékének megallapitasa
c./
- prémium kitizése
- prémium teljesités elfogadasa

d./
- jutalom odaitélése
- tilmunka elrendelése
- masodallas, mellékfoglalkozas engedélyezése
- munkateljesitmény értékelése
- munkabeosztasanak a KSZ-t61 eltéré megallapitasa
- szabadsag kiadasa
- fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése
- rendkiviili szabadsag engedélyezése
- belfoldi kikiildetés engedélyezése
- féallason kiviili foglalkoztataséara iranyul6 jogviszony tudomasul vétele
- kikiildetésre, elismerésre vonatkozé javaslattétel
- képzésben, tovabbképzésben valo részvétel biztositasa

e/
- intézményi szintli elismerés odaitélése
- magasabb szintli kitlintetés javaslatara vonatkoz6 dontés

f./
- kiilfoldi kikiildetés engedélyezése

g./
- intézményi gépkocsi hasznalatanak engedélyezése
h./

- beiskolazas, képzés, tovabbképzés

i/
- szocialis juttatas
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Munkaltatoi jogok gyakorlasat az igazgatd, akadalyoztatdsa, valamint tartés tavolléte esetére
az igazgato altal irasban kijelolt kdzalkalmazott végzi.

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

6. A koltségvetési szervnél cégjegyzési jogosultsaggal felhatalmazottak felelossége

Aki meghatéarozott jogkorét tullépi, vagy anélkiil, hogy képviseleti joga lenne, mas
nevében szerzddést (ligyletet) kot, felelés mindazért a karért, amely beavatkozéasa
nélkiil nem kovetkezett volna be.

A Varosgondnoksag képviseletében eljaré dolgozonak (pl. szerzodéskotés) meg kell
gy6zOdnie arrol, hogy a vele szerzddést kotd cég alairdst gyakorldo képviselje
rendelkezik-e alairasi jogosultsaggal.

A képviseleti és alairasi jog felhatalmazas nélkiili, szabalytalan gyakorlasa, illetve az
utasitéas eldirasainak megszegése dnmagaban is fegyelmi vétség.

7. Szerzodéskotési jogosultsag

Az aldirasi jogosultsdgnak az SZMSZ-ben ¢és kiilon utasitidsban meghatarozott
szabalyai meghatarozzak egyben a szerz6déskotés jogosultsagot is.

A szerz6déskotéssel kapesolatos elokészitdi és kozremlikodoi feladatkoroket igazgatodi
utasitas rendezi.

A tervezetek elokészitési és kozremuikodési feladatainak elvégzése soran a szakmai,
gazdasdgi ¢és jogi szakteriilet Osszehangolt, egymadsra ¢épiild tevékenységének
érvényesiilnie kell. Ennek soran a tervezetek eldkészitéséért felelos gazdasagi agazat
(szervezeti egység) €s a jogtanacsos kozremiikodését biztositani, illetve igénybe venni
koteles.

A szerzddések modositasa soran a megkotésiik eldkészitésére vonatkozd szabalyokat
kell alkalmazni.

Gondoskodni kell a szerzédések kdzponti és helyi nyilvantartasarol.

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

AZ INTEZMENY BELSO ES KULSO
KAPCSOLATTARTASANAK
RENDJE

7.1.1. A bels6 kapcsolattartas

7.1.2.

7.1.3.

7.1.4.

7.2.

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a dolgozok kotelesek
egymassal szoros munkakapcsolatot tartani.

Az egyiittmiikddés soran minden olyan intézkedésnél, amelyik masik munkateriilet
mukodési teriiletét érinti, az intézkedést megel6zden egyeztetési kotelezettségiik van.
A belso kapcesolattartas rendszeres formai a kiilonbozo értekezletek, forumok, stb.

A kiilso kapcsolattartas

Az eredményesebb miikddés eldsegitése érdekében az intézmény a szakmai
szervezetekkel, tarsintézményekkel, gazdalkod6 szervezetekkel egyiittmiikodési
megallapodast kothet.

Egyiittmikodés 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 kiilonb6zd szakmai szervezetekkel.

Uzleti kapcsolatok

Az intézmény feladatainak eredményesebb ellatasa érdekében kapcsolatot tart olyan

gazdalkodd szervezetekkel, amelyek anyagilag és erkolcsileg segitik a magasabb
szakmai munka ellatést.

Az intézmény iigyiratkezelése
Az intézményben az iigyiratok kezelése kdzpontositott rendszerben torténik.

Az ligyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért az intézmény vezetdje felelds.
Az tigyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban foglalt el6irasok alapjan kell végezni.
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7.3. A kiadmanyozas rendje
A kiadmanyozds rendje: Az intézményben a kiadmanyozasra az intézményvezetd
jogosult, tavollétében a vezetd helyettes a jogosult.

Dokumentumok kiaddsanak szabadlyai
Az intézményi dokumentumok kiadasa csak az intézményvezetd engedélyével torténhet.

7.4. Bélyegzok hasznalata, kezelése
Valamennyi cégszerii aldirdsnal cégbélyegzot kell hasznalni. A bélyegzokkel ellatott,
cégszeriien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valo

lemondast jelent.

Az intézményben az intézmeénybélyegzd hasznalatara a kovetkezok jogosultak:

- igazgatd
- igazgat6 helyettes
- gazdalkodasi részlegvezetd

Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegzoérdl, annak lenyomatarol
nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvantartdsnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzdt ki és mikor vette hasznalatba,
amit az atvevd személy a nyilvantartasban alairasaval igazol.

A nyilvantartas vezetéséért a pénztaros felelds.

Az atvevok személyesen felelések a bélyegzok megorzéséért.
A bélyegzok beszerzésérdl, kiadasarol, nyilvantartasarol, cseréjérdl és évenkénti
egyszeri leltarozasardl a pénztaros gondoskodik.
7.5. Az intézmény gazdalkodasanak rendje
Az intézmény gazdalkodasaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval, az intézmény kezelésében 1évOé vagyon hasznositasaval Osszefliggd
feladatok, hataskorok szabalyozdsa — a jogszabalyok és fenntartdo rendelkezéseinek

figyelembe vételével — az intézmény vezetdjének feladata.

A gazdalkodasi feladatokat az Ugyrendben meghatarozott modon kell végezni.
7.5.1.A gazdalkodas vitelét elosegité szabalyzatok

Az intézményben a gazdalkodas szabalyozottsagat, a jogszabalyok érvényesiilését az
I.fejezet 2.2. pontjaban felsorolt belsd szabalyzatok hatarozzak meg részletesen .
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7.5.2.Bankszamlak feletti rendelkezés

A Banknal vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosultakat az intézményvezet6 jeloli
ki.

Neviiket és alairasukat be kell jelenteni a szamlavezetd hitelintézethez.

Az aléirds-bejelentés kartonok egy-egy masolati példanyat a gazdasagi vezetd koteles
Orizni.

7.5.3. Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés rendje

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

7.5.4.Az altalanos forgalmi ado elszamolasanak iigyvitele

Intézménylink az altalanos forgalmi adonak alanya, ezért az altaldnos forgalmi addval
kapcsolatos nyilvantartasi kotelezettség terheli.

Intézménylink az altalanos forgalmi addval kapcsolatos nyilvantartasait kézzel és
szamitdgépes program segitségével vezeti.

Az éltalanos forgalmi ad6é elszamolasaval és nyilvantartasaval kapcsolatos részletes
iigyviteli teenddket a Bizonylati rend tartalmazza.

7.6. Kartéritési kotelezettség

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

A kozalkalmazott vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban
bekovetkezett hiany esetén, amelyeket allanddan drizetben tart, kizarolagosan hasznal
vagy kezel, és azokat jegyz€k vagy elismervény alapjan vette at.

A pénztarost e nélkiil terheli feleldsség az altala kezelt pénz, értékpapir és egyeb
értéktargy tekintetében. A teljes anyagi feleldsséget a pénztaros a feleldsségvallalasi
nyilatkozat alairasaval igazolja.

Amennyiben az intézménynél a kart tobben egylittesen okoztak, vétkességiik ardnyaban
a megodrzésre atadott dolgokban bekovetkezett hidny esetén egyetemleges kotelezésnek
van helye.

A kér 0sszegének meghatarozasanal a Munka Torvénykonyve 172-173. §-a az irdnyado.
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7.7. Anyagi felel6sség a munkaltato részérol

Az intézmény a dolgoz6 ruhdzataban, hasznalati targyaiban a munkavégzés folyaman
bekovetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil fele, ha a kar a dolgoz6 munkahelyén
vagy mas megdrzésre szolgald helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A dolgozd a szokdsos személyi hasznélati targyak meghaladd mértékli és értéki
hasznalati értékeket csak asz intézményvezetd engedélyével hozhat be a munkahelyére.

(pl. mobiltelefon, ir6gép, szamitogép, kerékpar, stb,)

A dolgoz6 az intézmény tulajdonat képezd, illetve megdrzési céllal az intézményben
1évo eszkodzoket, értékeket csak az intézményvezetd irdsos engedélyével viheti ki onnan.

Az intézmény valamennyi dolgozodja felelés a berendezési felszerelési targyak
rendeltetésszerli hasznalataért, a gépek, eszkdzok, szakkonyvek, stb, megovasaért.
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VIIL.
AZ ELLEN(")BZESEK SZERVEZETE
ES RENDJE

A koltségvetési szervnél az ellendrzések rendje az aldbbiak szerint valosul meg:

% kilso ellendrzések és szerveik
% bels) ellendrzések és szerveik

A koltségvetési szervnél végrehajtott kiilsd ellenérzések az

+¢ allami ellenOrzés keretében torténnek, aminek soran

az Allami Szamvevészék Teriileti Irodaja — az 6nkormanyzat ellenérzésével
egyidejlileg, vagy kiilon is a koltségvetési szervnél ellendrzi a feladatellatas és
a pénziigyi gazdalkodas szinvonalat, eredményességét,

az adohatosagok (APEH, TB) az dnkorményzattal egyiitt vagy a koltségvetési
szervre iranyuldan ellendrzi az add- és jarulék kotelezettségek ¢és azok
teljesitésének rendjét.

+» fenntartdi vagy feliigyeleti ellendrzés korében az

onkormanyzat belsd ellendre

onkormanyzat képviseld testiilete beszamoltatja {ilésén a koltségvetési szerv
szakmai munkajanak és a pénziigyi gazdalkodasanak alakulésat.

Ez onértékeld irasbeli eldterjesztésre alapozottan Képviseld-testiileti iilésen
torténik.

feliigyeleti jogkorben az 4dgazati vagy funkciondlis onkormanyzati szervezet ( a
Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi osztilya és a Varosiizemeltetési osztalya)
végez a koltségvetési szervnél — az éves munkatervikkben meghatarozott
idében ¢és témakorben — ellendrzés(eke)t

egyéb munkaltato joganal fogva a polgarmester

«» A FEUVE-ben, mint kiilon szabalyzatban (jelen SZMSZ mellékletét képezden)

foglaltak szerint.

A belsé ellendrzés szervezése sordn, a szervezeti egységek vezetdinek javaslata alapjan kell
az éves ellendrzési munkatervet dsszedllitani. Az ellendrzések lefolytatasa sordn biztositani
kell az eljarasi szabalyoknak megfelelé dokumentalast és a miikodés érvényességérdl az éves

beszamolodjelentés szoveges indoklasaban értékelést kell adni.
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IX.

TITOKVEDELEM

A kiils6 szervekkel, valamint az iigyfelekkel vald érintkezés soran meghatarozo az
allamtitok, a szolgalati és az lizemi titok megtartasa.

Az allamtitoknak, szolgalati titoknak vagy ilizemi titoknak mindsiild ligyekben a
titoktartasi engedély aloli felmentési engedély birtokdban terheld nyilatkozat. A felmentési
engedélyt az intézményi titokvédelmi utasitas eldirdsai szerint kell kérni.

Ezen til sem kozolhetd illetéktelen szervvel, személlyel olyan adat, amelynek kozlése az
intézményre vagy mas szervre, személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat.

Az elézéekben foglaltak betartdsa mellett a szobeli érintkezés soran — mind a kiilso
szerveknek, mind az iigyfeleknek — az érintett dolgozok csak a résziikre meghatarozott
munkakdr ellatdsanak mértékéig tehetnek nyilatkozatot.

Az ezt meghalad6 nyilatkozat tételére az ligyre nézve dontési joggal felruhazott vezetd adhat
felhatalmazast, ez a vezeté a Varosgondnoksag igazgatoja.

A kiilonbozo adatok kezelése, feldolgozasa soran a személyiséghez fiiz6d6 jogokat kiilonds
védelemben kell részesiteni.

A kozérdekii adatok megismerését valamennyi allamhéztartasi korbe tartozéd szervnek
kotelessége elosegiteni. E  feladattal megfeleld (informéciés jogokra is kiterjedd)
szakértelemmel, illetve végzettséggel rendelkezd személyeket biz meg, vagy sziikség szerint
ilyen személyekbdl allo szervezeti egységet hoz létre. A tdjékoztatds soran mindvégig
biztositani kell a szervnek az adatok biztonsagat, valtozatlansagat.

A kozérdekii adat megismerésére iranyuld kérelem alapjan az allamhaztartasi korbe
tartozo szerv sajat honlapjan keresztiil torténd kozzétételre, illetve elektronikus uton torténd
adatszolgaltatasra is e rendelet szabalyai megfeleléen alkalmazandok, melyek nyilvanossagra
hozatalaért az igazgatod a felelds.

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

A szervezeti egységek vezetdi megallapitjdk az iranyitdsuk ald tartoz6é dolgozdk

feladatat, hataskorét, munkakori leirdsat ( munkahely utasitas) 0sszehangolva azt az SZMSZ
egészével.
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X.

A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
ALKALMAZASA

Az intézményi feladatok és a hataskorok elsdfoku szabalyozdja a jogszabalyok alapjan a
Vérosgondnoksag Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, amely kotelezd minden egységére,
dolgozojara.

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

A Viarosgondnoksag szervezeti egységei tartoznak azokat a feladatokat ellatni, amelyeket az
SZMSZ, illetve annak fiiggeléke szdmukra eldirt, ellatjak azon kiviil mindazon feladatokat is,
amelyek az SZMSZ-ben nem részletezettek, de a gyakorlatban esetenként eléfordulnak, s a
feladatok profilja szerint odatartoznak, s mas szamadra feladatként meghatarozva nincsenek.

Az SZMSZ csak akkor tolti be szerepét, ha rendelkezéseit az egyes iigyek intézésében részt
vevo minden vezetd és ligyintézd megfelelden alkalmazza.

Ennek érdekében:

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

b.) Az intézkedés-tervezetek, elbterjesztések feliilvizsgalata, valamint a dontés
meghozatala ¢és az erre vonatkoz¢ irat alairdsa soran ellendrizni kell, hogy

e az SZMSZ szerint illetékes szervezeti egység készitette,

e a tervezet (elOterjesztés) elkészitésében részt vett-e minden olyan szervezeti
egység, melynek kézremiikodését az SZMSZ eldirta,

e az ligyet az elé a vezetd elé, illetve az elbterjesztést az elé a forum elé
terjesztették-e , ahova az SZMSZ szerint tartozik.

A dontést hozo vezetd felelossége a dontésen til az SZMSZ eldirds ellendrzéséért, illetve
érvényesitéséért is fennall.

Az SZMSZ helyes alkalmazésa érdekében a vezetdket és az ligyintézoket az SZMSZ egy-egy
példanyaval kell ellatni.
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Az intézményi szabalyzatok, valamint az Igazgatoi utasitdsok (sorszammal azonositott és
irasban kiadott ) az SZMSZ-el egylitt képezik a szabalyzati utasitas rendszerét.

Ezektdl érvényesen eltérni altalaban tilos.

Amennyiben valamely kiilonleges helyzet azt indokolja, akkor az igazgato irasban adhat
konkrét esetre és 1do korlatozassal, eltéro tartalmu utasitast.

Amennyiben vezetdi dontés nincs 0sszhangban az SZMSZ-el, illetve az iigyintéz6 az ligy
elintézését meghataroz6 konkrét utasitdssal nem ért egyet, jogosult véleményét az ligyiratra
rdvezetni, az utasitast azonban — a Munka Torvénykonyvében meghatarozott eseteket kivéve
— végre kell hajtani , az ligyet annak megfeleléen intézni.

A kiadott allasfoglalasnak, intézkedésnek a felettes vezetd utasitdsa szerinti tartalmaért, illetve

modositasaért, valamint olyan allasfoglalasért , intézkedésért, amelyet az {igyintéz0 a vezetd
utasitasanak megfelelden készitett el, az ligyintézo feleldssége megsziinik.
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XI.

A KOLTSEGVETESI SZERV BELYEGZOI
ES AZOK HASZNALATA

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

A bélyegzOk tipusai és szOvegtartalma az alabbiak:

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

b.) Fejbélyegzo: Melynek alakzata téglalap alaku, szovegtartalma pedig két
bélyegzbében 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 allitdsarol- azok lenyomatardl, hasznalati helyeir6l — analitikus
nyilvantartast kell vezetni. A bélyegzd(k) esetleges megrongalésabol vagy elvesztésébdl eredd
érvénytelenségérdl, a koriilményekrdl jegyzokonyvet , illetve sajtd utjan vald nyilatkozatot

kell tenni.
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XII.

ZARO RENDELKEZESEK

1.) A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat Sajoszentpéter Varos Képviselo-testiiletének
jovahagyasaval 2008. januar 24.-én 1ép hatalyba azzal, hogy a 2.3.3. pont ,B”
oszlopa, valamint a 3/B. melléklet (Szervezeti abra) 2008.feburar 01.-én 1ép
hatalyba.

2.) Jelen SZMSZ hatalyba 1épésével egyidejiileg hatalyat veszti a 331/2007.(XI1.13.)
KT hatarozattal ¢letbe Iéptetett SZMSZ-e.

Sajoszentpéter, 2009.09.24.

Dr. Faragé Péter Dr. Marton Kinga
polgarmester jegyzo
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Ondlléan mitkédd koltségvetési szervek

1. Sajoszentpéteri Kozponti Altalanos Iskola

2. Sajoészentpéteri Kozponti Napkozi Otthonos Ovoda
3. Mivel6dési és Sportkozpont és Varosi Konyvtar

4. Tertileti Szocialis Kozpont

5. Gyogyitdo Megel6z6 Intézmény

6. Sajoszenpéteri Egységes Pedagogia Szakszolgélat
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1. sz. melléklet

Sajoszentpéter, Kossuth u. 195.
Sajoszentpéter, Harica u. 3.
Sajoszentpéter, Sport u. 32.
Sajoészentpéter, Zrinyi u. 3.
Sajoszentpéter, Kossuth u. 200.

Sajosezntpéter, Mora F. u. 1.



Vagyoni nyilatkozat-tételre kotelezettek

Eal

Igazgato
Igazgato helyettes
Gazdalkodasi részlegvezetd

Uzemeltetési részlegvezetd
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5. sz. melléklet

A koltségvetési szerv szakagazati besorolasa és az altala ellatott kozfeladat:

2009. december 31. napjaig:

841116 Onkormanyzati, valamint tobbcélu kistérségi tarsulasi intézmények
ellato, kisegitd szolgalatai

2010. januar 01. napjatol:
841901 Onkorményzatok, valamint tobbcélu kistérségi tarsulasok elszamolasi

A koltségvetési szerv alaptevékenysége (szakfeladat szammal és megnevezéssel):
2009. december 31. napjaig:

014034 Kisegité mezdgazdasagi szolgaltatas

020215 Erdégazdalkodasi szolgaltatas

552312 Ovodai intézményi kozétkeztetés

552323 Iskolai intézményi kozétkeztetés

552411 Munkahelyi vendéglatas

631211 Kozutak, hidak, alagutak tizemeltetése, fenntartasa

751757 Onkorményzati, valamint tobbcélu kistérségi tarsuldsi intézmények ellato,
kisegitd szolgalatai

751791 Mashova nem sorolhat6 szervek tevékenysége

751845 Viéros-, ¢s kozséggazdalkodasi szolgaltatas

751856 Telepiilési vizellatas és vizmindség védelem

751878 Kozvilagitasi feladatok

751922 Onkorményzatok tobbcélu kistérségi tarsulasok elszamoldsai

751952 Kozoktatasi intézményekben végzett kiegészito, kisegitd tevékenységek

751954 Szocialis, gyermekvédelmi, gyermekjoléti intézményekben végzett kiegészitd
tevékenységek

751956 Szorakozas, kultira, sport agazatban végzett kiegészitd tevékenységek

751958 A koltségvetési szervek altal végzett egyeb kiegészitd, kisegitd tevékenységek

751999 A finanszirozasi miiveletek elszamolésa

801115 Ovodai nevelés

801126 Sajatos nevelési igényli gyermekek évodai nevelése

801214 Altalanos iskolai nappali rendszerti nevelés, oktatas

801225 Sajatos nevelési igényii tanulok nappali rendszerii dltalanos iskolai nevelése,
oktatdsa

805212 Pedagodgiai szakszolgalat

805113 Napkozi otthoni tanuldszobai foglalkozas szorgalmi idében

851219 Héziorvosi szolgalat (VI. sz. feln6tt haziorvosi korzet)

851231 Kiegészitd alapellatasi szolgaltatasok

851253 Foglalkozas- egészségiigyi ellatas

851275 Jarébetegek szakorvosi ellatasa

851297 Védonadi szolgalat

851912 Anya-, gyermek- €s csecsemOvédelem
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851934
851967
852018
853233
853244
853255
853266
853288
901116
902113
921815
923127
924014
924036

Palyaalkalmasséagi vizsgalatok

Egészségiigyi ellatas egyéb feladatai
Allategészségiigyi tevékenység

Hézi segitségnyjtas

Csaladsegités

Szocidlis étkeztetés

Nappali szocidlis ellatas

Egyéb szocialis és gyermekjoléti szolgaltatas
Szennyviz elvezetés- és kezelés

Telepiilési hulladékok kezelése, koztisztasagi tevékenység
Miivelddési kozpontok, hazak tevékenysége
Kozmivelddési konyvtari tevékenység
Sportintézmények, sportlétesitmények miikodtetése
Didaksport

2010. januar 01. napjatol:

021000-1
360000-1
370000-1
381103-1
494100-1
494200-1
522110-1
522130-1
562912-1
562913-1
562917-1
682001-1
682002-1
692000-1
750000-1
771200-1
772200-1
773000-1
811000-1
812100-1
812200-1
812900-1
813000-1
821100-1
821900-1
829000-1
841402-1
841403-1
842541-1
851011-1
851012-1
855100-1
852011-1

Erdészeti, egyéb erddgazdalkodasi tevékenység
Viztermelés, - kezelés, - ellatas

Szennyviz gylijtése, tisztitasa, elhelyezése

Telepiilési hulladék vegye (0mlesztett) begylijtése, szallitasa, atrakéasa
Kozati aruszallitas

Koltoztetés

Kozutak, hidak, alagutak lizemeltetése, fenntartasa
Parkol6, garazs lizemeltetése, fenntartasa

Ovodai intézményi étkeztetés

Iskolai intézményi étkeztetés

Munkahelyi étkeztetés

Lakoéingatlan bérbeadasa, lizemeltetése

Nem lakéingatlan bérbeadasa, lizemeltetése
Szamviteli, konyvvizsgaloi, adoszakértoi tevékenység
Allat-egészségiigyi ellatas

Gépkolesonzés (,5 tonna folott)

Videokazetta, lemez kdlcsonzése

Egyéb gép, targyi eszkoz kdlcsonzése

Epitmény iizemeltetés

Altalanos épiilet takaritas

Egyéb épiilet, ipari takaritas

Egyéb takaritas

Z061d teriilet kezelés

Osszetett adminisztrativ szolgaltatas

Fénymasolas, egyéb irodai szolgaltatas

Egyéb kiegészitd gazdasagi tevékenység

Kozvilagitas

Véros-, kozséggazdalkodas m.n.s. szolgaltatas

Ar-, és belvizvédelemmel sszegfiiggd tevékenység
Ovodai nevelés, ellatas

Sajatos nevelési igényli gyermekek évodai nevelése, ellatasa
Sport, szabadidds képzés

Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatasa, (1-4.évfolyam)
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852012-1

852021-1
852022-1

855911-1
856011-1
856099-1
862101-1
862102-1
862211-1
862213-1
862231-1
862232-1
862240-1
869032-1
869037-1
869041-1
869042-1
869049-1
881011-1
882201-1
889101-1
889201-1
889921-1
889922-1
889923-1
889924-1
889925-1
890441-1
890442-1
890443-1
900400-1
910123-1
910301-1
910502-1
931102-1
931204-1
931301-1
932918-1
932919-1
960302-1

Sajatos nevelési igényi altalanos iskolai tanulok nappali rendszerti nevelése,
oktatasa (1-4. évfolyam)

Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatasa (5-8. évfolyam)
Sajatos nevelési igényl altalanos iskolai tanulok nappali rendszerti nevelése,
oktatasa (5-8. évfolyam)

Altalanos iskolai napkdzi otthoni nevelés

Pedagdgiai szakszolgaltatoi tevékenység

Egyéb oktatast kiegészitd tevékenység

Haziorvosi alapellatas(VI1.szamu feln6tt haziorvosi korzet)
Héziorvosi tigyeleti ellatas

Jarobetegek gyodgyito szakellatasa

Jarobetegek gyogyitd gondozasa

Foglalkozas-egészségligyi alapellatas
Foglalkozas-egészségligyi szakellatas

Egyéb, m.n.s. jarobeteg ellatas

Képalkot6 diagnosztikai szolgéltatasok

Fizikoterapias szolgaltatas

Csalad- és ndvédelmi egészségiigyi gondozas

Ifjusagi- egészségiigyi gondozas

Egyéb betegség megeldzés, népegészségiigyi ellatas

Idések nappali ellatasa

Adossagkezelési szolgaltatas

Bolcsddei ellatas

Gyermekjoléti szolgaltatas

Szocialis étkeztetés

Hézi segitségnyjtas

JelzOrendszeres hazi segitségnyljtas

Csaladsegités

Tamogat6 szolgaltatas

Kozcélu foglalkoztatas

Ko6zhasznt foglalkoztatés

Ko6zmunka

Kulturalis miisorok, rendezvények, kiallitasok szervezése
Konyvtari szolgaltatasok

Torténelmi hely, épitmény, egyéb latvanyossdg miikodtetése
Kozmivelddési intézmények, k6zosségi szinterek mitkddtetése
Sportlétesitmények mitkodtetése és fejlesztése

Iskolai, didksport- tevékenység tamogatasa

Szabadiddsport- (rekredcios sport-) tevékenység €s tamogatas
Mindenféle m.n.s. szabadidds szolgaltatas

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