
B E V E Z E T É S  
 

 
 
Jelen Szervezeti és Mőködési Szabályzat (továbbiakban : SZMSZ) a 100/2007. (IV.26.) KT 
határozat alapján készült. 
Figyelembe veszi a 2000 évi C.tv. a számvitelrıl, az államháztartásról szóló 1992. évi 
XXXVIII. törvény, az 1992.évi XXII. tv. a Munka törvénykönyvérıl és az 1992.évi XXXIII. 
tv. a közalkalmazottak jogállásáról szóló rendelkezéseit, illetve a 77/1993. (V.12.) Korm. 
rendeletben foglaltakat, valamint a kapcsolódó egyéb jogszabályokat. 
 
Az SZMSZ az intézmény vezetésének, gazdálkodásának, jellegének megfelelı szabályokat 
tartalmazza , így 
 

• az intézmény mőködésére jellemzı alapvetı elveket és elıírásokat, a 
tevékenységi körét 

• az intézmény irányítási rendszerét, szervezeti felépítését, általános mőködési 
rendelkezéseit, belsı szabályozásait, azok dokumentumait, szabályzatait 

• az intézmény vezetı és ellenırzı szerveit, azok feladatit, jogkörét, a 
munkavállalók jogait és kötelezettségeit. 

 
Az SZMSZ betartása (betartatása) az intézmény vezetıinek és alkalmazottjainak elsırendő 
kötelessége. 
 
 
 

I. ÁLTALÁNOS RÉSZ 
 
 
1.   A Városgondnokság célja:  a város üzemeltetésének, a város területén található 
                                                    zöldfelületek kezelésének a szakszerő  ellátása. 
 
2.   Az SZMSZ célja 

 
      Az SZMSZ célja, hogy rögzítse a Városgondnokság adatait és szervezeti felépítését, a    
      vezetık és alkalmazottak feladatait és jogkörét, az intézmény mőködési szabályait. 
 
3.   A Városgondnokság mőködési rendjét meghatározó dokumentumok 

 
       A Városgondnokság törvényes mőködését a hatályos jogszabályokkal összhangban lévı  
       alapdokumentumok határozzák meg. 
 
3.1. Alapító Okirat 
   
        Sajószentpéter Város Önkormányzat Képviselı-testülete 100/2007.(IV.26.) KT 
        határozat 1 sz. melléklete szerint a GESZ tevékenységi körének bıvítésével, a KÖSZI  
        jogutódlással történı megszüntetésével létrehozta a Városgondnokságot. 
        Az Alapító Okirat tartalmazza a Városgondnokság mőködésére vonatkozó 
        legfontosabb adatokat. 
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3.2.   Egyéb dokumentumok 
 
         A Városgondnokság mőködését meghatározó dokumentumok az SZMSZ, 
         valamint a szakmai és a gazdasági munka vitelét segítı különféle szabályzatok, 
         munkaköri leírások. 
         Az SZMSZ-hez az alábbi belsı szabályzatok kapcsolódnak: 
 
3.2.1.  Számlarend 
3.2.2.  Számviteli politika 
3.2.3.  Eszközök és források értékelési szabályzata 
3.2.4.  Leltárkészítési és leltározási szabályzat 
3.2.5.  Felesleges vagyontárgyak hasznosításának és selejtezésének szabályzata 
3.2.6.  Pénz- és értékkezelési szabályzat 
3.2.7.  Bizonylati rend és bizonylati album 
3.2.8.  Gazdasági szervezet ügyrendje 
3.2.9.  Kisegítı melléklet 
3.2.10.Kötelezettségvállalási szabályzat 
3.2.11.Önköltségszámítási szabályzat 
3.2.12.Gépjármő üzemeltetési szabályzat 
3.2.13.Iratkezelési szabályzat 
3.2.14.Informatikai és adatvédelmi szabályzat 
3.2.15.Közalkalmazotti szabályzat 
3.2.16.Munkavédelmi szabályzat 
3.2.17.Tőzvédelmi szabályzat 
3.2.18.FEUVE 
3.2.19.Kockázatkezelési szabályzat 
3.2.20.Szabálytalanságok kezelésének eljárási rendje 
3.2.21.Ellenırzési nyomvonal szöveges és táblázatos leírása. 
 

4.     A Városgondnokság (költségvetési szerv) legfontosabb feladatai 
 

4.1. A költségvetési szerv neve:         Városgondnokság 
4.2. A költségvetési szerv székhelye:  3770.Sajószentpéter,Kálvin tér 35. 
4.3. A költségvetési szervelérhetısége: telefon: 06-48/345-930. 

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

4.4. A költségvetési szerv alapító szerv neve: Sajószentpéter Városi Önkormányzat 
                                                                                   Képviselı-testülete 

                   3770.Sajószentpéter,Kálvin tér 4. 
4.5. A költségvetési szerv alapításának idıpontja: 2007. július 01. 
       Formája:          jogutódlással 
      Alapító Okirat száma:        100/2007(IV.26)KT határozat 1.sz.mell. 
      Mőködési területe:                                              Sajószentpéter Város   
         Alacska község 
         Kondó község, Parasznya község, 
                                                                                     Radostyán község, Sajókápolna község,  
                                                                                    Varbó község 
     A költségvetési szerv szakágazati besorolása 
      és az által ellátott közfeladat:    5 sz. melléklet szerint  
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4.6. A költségvetési szerv jogelıdje:   GESZ 
      3770.Sajószentpéter, Somogyi Béla út 9. 
      KÖSZI 
      3770.Sajószentpéter, Kálvin tér 35. 

4.7. A költségvetési szerv jogállása:      önálló jogi személy 
4.8. A költségvetési szerv besorolása:   a tevékenység jellege alapján: 
                                                                                  közszolgáltató költségvetési szerv, 
                                                                                  közintézmény.  
                                                                                  A feladatellátáshoz gyakorolt funkciója  
                                                                                  alapján: önállóan mőködı és gazdálkodó  
                                                                                  költségvetési szerv. 

 
4.9. A költségvetési szerv gazdálkodása:   Az elıirányzatok felett rendelkezési 

jogosultság szempontjából teljes jogkörrel 
rendelkezı költségvetési szerv. 

 
4.10. PIR törzsszám 438296000 
         KSH számjel 15 4382987514 322 05 
         Adószám  15438298-2-05 
         Bankszámlavezetı pénzintézet neve:  RAIFFEISEN BANK Rt.Miskolci fiókja 
         Bankszámlaszám   12046102-00196932-00100007 

 
4.11.A költségvetési szerv irányító szervének   
        neve, székhelye:                                                Sajószentpéter Városi  Önkormányzat 
            Képviselı-testülete 
       3770. Sajószentpéter, Kálvin tér 4. 
 
4.12. A költségvetési szerv fenntartója:  Sajószentpéter Városi Önkormányzat 
       Alacska Község  Önkormányzata 
       Kondó Község Önkormányzata 
       Parasznya Község Önkormányzata 
       Radostyán Község Önkormányzata 
       Sajókápolna Község Önkormányzata 
       Varbó Község Önkormányzata 
     
 
5. A költségvetési szerv tevékenységei:  
    A költségvetési szerv jogszabályban meghatározott közfeladata 
 
5.1. Alaptevékenységek: 
 
     Az Ötv. 8. § (4) bekezdése alapján kötelezıen ellátandó feladatok  
 

• gondoskodás az egészséges ivóvíz ellátásról 
• gondoskodás a közvilágításról 

o közvilágítási ügyek intézése 
 

• helyi közutak fenntartása 
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      Kötelezıen ellátandó egyéb feladatok 
 

• pénzügyi-gazdálkodási szolgáltatás, az önkormányzat  önállóan  
mőködı költségvetési szervei számára 

 
 
      Az Ötv.  8. § (1) bekezdése alapján ellátandó feladatok  
 

• vízrendezés és csapadékvíz elvezetés 
o csapadékvíz elvezetı rendszerek fenntartása, felújítása 
o vízkárelhárítás 

 
• helyi közterületek fenntartása 

o parkfenntartás, zöldterületek fenntartása 
o közutak, járdák, közterületek, hidak fenntartása, felújítása 

 
• a köztisztaság és településtisztaság biztosítása 
• közremőködés a foglalkoztatás megoldására 

o közhasznú foglalkoztatás 
o közmunka 
o közcélú foglalkoztatás 
 

 
5.2. Más egyéb tevékenységek 
 

• mőszaki-gazdasági szolgáltatás 
• kéményseprési szolgáltatás 
• polgári védelemben való közremőködés 

 
5.3. Az intézmény vállalkozási tevékenységet nem folytathat, szabad kapacitása terhére 
       kiegészítı tevékenységet végezhet, melynek eredményét az alaptevékenység 
       finanszírozására kell fordítania. 
 
6. A feladatellátást szolgáló vagyon  

Sajószentpéter Város Önkormányzata – mint 
fenntartó – által a költségvetési szerv 
rendelkezésére bocsátott ingatlanok 
(Sajószentpéter, Kálvin tér 35.), a feladat 
ellátásához szükséges a leltár szerint 
nyilvántartott tárgyi eszközök, berendezések, 
felszerelések, egyéb készletek. A költségvetési 
szerv a rendelkezésére álló vagyontárgyakat 
feladatainak ellátásához szabadon használhatja. 

 
7. A vagyonnal összegfüggı rendelkezések 

A költségvetési szerv a kezelıje és a 
rendeltetésszerő használója a rendelkezésére álló 
vagyonnak. A vagyon feletti tulajdonosi jogokat 
Sajószentpéter Város Önkormányzata gyakorolja, 
a költségvetési szerv azt nem jogosult 
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elidegeníteni, illetve biztosítékként felhasználni. 
Az eseti bérbeadása  a költségvetési szerv saját 
hatáskörében megállapodást köthet, de tartós 
bérbeadás a fenntartó jóváhagyása nélkül nem 
történhet meg.  
 

7.1. A költségvetési szerv kiegészítı, kisegítı 
       és vállalkozási tevékenységei   
      A költségvetési szerv kiegészítı tevékenységet 

Folytathat. 
841403-2 Város - , községgazdálkodás m.n.s. 
szolgáltatások 

      A költségvetési szerv kisegítı és vállalkozási 
tevékenységet nem végezhet. 

8.  Vagyoni nyilatkozat-tételre kötelezettek: 
      A 2007. évi CLII.tv. 3.§ (1) bekezdése kimondja, 
      hogy vagyoni nyilatkozat-tételre kötelezett az a 
       közszolgálatba álló személy, aki – önállóan vagy 
       testület tagjaként – javaslat-tételre, döntésre, 

ellenırzésre jogosult. Feladatai ellátása során 
költségvetési, vagy egyéb pénzeszközök felett 
továbbá az állami vagy önkormányzati 
vagyonnal való gazdálkodás valamint 
elkülönített állami pénzalapok, fejezeti kezeléső 
elıirányzatok, önkormányzati, pénzügyi, 
támogatási pénzkeretek tekintetében rendelkezik. 
Fentiek értelmében a költségvetési szerv 
igazgatója, igazgató-helyettese, gazdálkodási 
részlegvezetıje, üzemeltetési részlegvezetıje 
vagyoni nyilatkozat-tételre kötelezett. (4.sz. 
melléklet) 
 

9. A SZMSZ hatálya 
Az intézmény számára jogszabályokban, testületi 
döntésekben megfogalmazott feladat- és 
hatásköri, szervezeti és mőködési elıírásokat a 
jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembe vételével 
kell alkalmazni. 

 
 
 
8.1.Az SZMSZ hatálya kiterjed az intézmény munkavállalóira. 

 
 

8.2.Jelen SZMSZ rendelkezéseit az önállóan mőködı és gazdálkodó és az  önállóan  mőködı  
költségvetési szerv között – a felügyeleti szerv által jóváhagyott – együttmőködési 
megállapodásban rögzített munkamegosztás és felelısségvállalás keretei között kell 
alkalmazni.  
A önállóan  mőködı költségvetési szervek megnevezése az 1 sz. mellékletben, a 
megállapodások a 2 sz. mellékletben találhatók. 
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II.  Az intézmény szervezeti felépítése 
 

 
 
1. Az intézmény szervezeti felépítése 
    Az intézmény szervezeti felépítését az SZMSZ 3 sz. melléklete tartalmazza. 
 
 
2. Az intézmény belsı szervezeti egységeinek fıbb feladatai 
    Az intézmény belsı szervezeti egységeinek, vezetı szintjeinek meghatározásánál   
    elsıdleges cél, hogy az intézmény feladatait zavartalanul és zökkenımentesen láthassa el a  
    követelményeknek megfelelıen. 
 
 
2.1. Központi irányítás 
 
 
FEOR,Munkakör, létszám:  1312 Igazgató     1 fı 
     1312 Igazgató helyettes   1 fı 
     4191 Titkárnı     1 fı 
     3603 Humánerıgazdálkodási ügyintézı 2 fı 
             (személyzeti-munkaügyi fıelıadó) 
     3609 Egyéb gazdasági ügyintézı  1 fı 
 
     Ö S S Z E S E N     6 fı 
 
Feladat és hatáskör 
 

• az intézmény stratégiájának meghatározása 
• a szolgáltatások fejlesztése, üzemvitel korszerősítése 
• az intézmény képviselete külsı szervek, fogyasztók felé 
• hatékony intézményi gazdálkodás és mőködés megteremtése 
• a legcélszerőbb intézményi felépítés és irányítási mechanizmus kialakítása 
• az intézmény erıforrásainak gyarapítása 
• szolgáltatások körének bıvítése, szervezetének korszerősítése 
• a tulajdon védelméhez szükséges feltételek biztosítása 
• a szerzıdéses fegyelem biztosítása 
• az intézmény ellenırzési, információs és számviteli rendjének megszervezése 
• az intézmény mérlegének megállapítása, jóváhagyásra történı felterjesztés 
• személyzeti-munkaügyi és egyéb humánerıgazdálkodási feladatok ellátása 
• munkáltatói jogkör gyakorlása, a jogok gyakorlói rendjének meghatározása 
• a bejövı-kimenı ügyiratforgalom iktatása, intézkedésre való szignálása, irattározása 
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2.1.1. Az igazgatóhoz tartozó feladatkörök 
 
          Titkársági feladatok 
 

• A beérkezı posta bontása, iktatása, kézbesítése. 
• Kimenı ügyiratok iktatása. 
• A postázási feladatok. 
• Az igazgató határidıs feladatainak nyilvántartása. 
• Az igazgató ügyfélforgalmának lebonyolítása. 
• Titkos ügyiratok kezelése, iktatása, kézbesítése és irattározása. 
• Iratok sokszorosítása. 
• Irattár kialakítása, kezelése. 
• Szabályzatok, utasítások nyilvántartása. 
• Iratselejtezések végrehajtása. 
• Vezetıi határidıs feladatok nyilvántartása. 
• Vezetıi értekezletek adminisztrációs feladatainak elvégzése. 
• Rendezvények megszervezése, lebonyolítása. 
• Irodaszerek igényeinek összegyőjtése, beszerzése. 
• A telex és telefonközpont mőködtetése, a karbantartás intézése. 

 
 
2.1.2. Az  igazgatóhelyetteshez tartozó feladatok: Gazdasági szervezet irányítása 
 
          Humánpolitikai feladatok 
 

• A költségvetéshez szerv humánpolitikájának kialakításához javaslatok 
kidolgozása. 

• Az elfogadott humánpolitika végrehajtási feladatinak koordinálása, intézkedési 
tervek kidolgozása, a végrehajtás ellenırzése. 

• A személyügyi munka tervezése. 
• A személyügyi feladatok döntés elıkészítése (felvétel, kinevezés, felmentés, 

elbocsátás, áthelyezés, jutalmazás). 
• Személyügyi munkával kapcsolatos döntések végrehajtása. 
• Kinevezések, Munkaszerzıdések, Megbízási szerzıdések megkötésével, 

módosításával, megszüntetésével kapcsolatos ügyek intézése. 
• Munkaköri leírások készítésének koordinálása. 
• A dolgozók munkaértékelési rendszerének kialakítása. 
• Erkölcsi bizonyítványok megkérése. 
• Személyügyi nyilvántartások vezetése. 
• Munkavállalói igazolások, mőködési bizonyítvány kiadása. 
• Képzéssel és továbbképzéssel kapcsolatos ügyek intézése. 
• A továbbtanuló dolgozókkal tanulmányi szerzıdések megkötése, betartásának 

ellenırzése. 
• Kapcsolattartás oktatási intézményekkel. 
• Szakember utánpótlás biztosítása. 
• A költségvetési szerv oktatási, továbbképzési rendjének kialakítása, oktatási 

tervek készítése. 
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• Tanulmányi ösztöndíj ügyek intézése. 
• Tanulmányutakkal kapcsolatos szervezı és adminisztratív munka elvégzése. 
• A szociális ellátással kapcsolatos ügyek intézése. 
• A költségvetési szerv tulajdona védelmével kapcsolatos jogszabályok, 

utasítások végrehajtása. 
• Káresetek megelızése, feltárása. 
• A dolgozók éves szabadságának megállapítása, nyilvántartása, a felhasználás 

ellenırzése. 
• A Kjt. , a Munka Törvénykönyve és egyéb munkaügyi jogszabályok  

társaságra történı adaptálása. 
• A költségvetési szerv dolgozóinak munkaügyi nyilvántartása. 
• Munkaügyi igazolások, jövedelemigazolások, kereseti kimutatások készítése, 

kiadása. 
• Intézkedés a munkajogi és bérügyi panaszok kivizsgálásáról. 
• Részvétel a munkaszervezési javaslatok kidolgozásában. 
• A létszám- és bérhelyzet alakulásának rendszeres figyelemmel kísérése. 
• SZJA nyilvántartások készítése. 
• Munkavállalói tartozások nyilvántartása. 
• Kilépı dolgozók elszámoltatása. 
• Nyugdíjazások ügyintézése. 

 
 
2.2.    Gazdálkodási részleg 
2.2.1. 
 
FEOR,Munkakör, létszám: 1342 Gazdálkodási részlegvezetı   1 fı 
    3606 Számviteli ügyintézı (Közp.Ált.Iskola) 1 fı 
            (egyéb ügyintézı munkakör) 
    3606 Számviteli ügyintézı (Közp.Napk.Otth.Ó.) 1 fı 
           (egyéb ügyintézı munkakör) 
    3606 Számviteli ügyintézı (TSZK)   1 fı 
            (egyéb ügyintézı munkakör) 
    3606 Számviteli ügyintézı (VG,MSK)  1 fı 
           (egyéb ügyintézı munkakör) 
    3606 Számviteli ügyintézı (GYÓMI)  1 fı 
           (egyéb ügyintézı munkakör)    
    4219 Pénztáros     1 fı 
    4119 Számlázó,élelmiszer analitikus  nyilvántartó 1 fı 
            (egyéb ügyintézı munkakör) 
    3604 Bér- és társadalombiztosítási  ügyintézı 1 fı 
            (egyéb ügyintézı munkakör) 
    5359 Szemétszállítási ügyintézı   1 fı 
            (egyéb ügyintézı munkakör) 
    5391 Díjbeszedı     1 fı 
           (egyéb ügyintézı munkakör) 
    5359 Kéményseprı ügyintézı   1 fı 
            (egyéb ügyintézı munkakör) 
    5351 Tüzelést.karbantartó    1 fı 
           (egyéb képesített fizikai munkakör) 
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    5366 Vagyonır     1 fı 
    9111 Intézménytakarító    1 fı 
 
    Ö S S Z E S E N               15 fı 
 
 
 
Feladat és hatáskör 
 

• A költségvetési szervhez tartozó részben önállóan gazdálkodó intézmények  pénzügyi-
számviteli-gazdálkodási feladatainak – hatályos jogszabályok szerinti – ellátása. 

 
• a költségvetési team munkájához kapcsolódóan gondoskodik 

o a költségvetési koncepció elkészítésérıl 
o a költségvetés végrehajtásáról szóló ún. zárszámadási beszámoló elkészítésérıl 
o a normatív költségvetési hozzájárulások elszámolásához adatot szolgáltat 
o az önállóan, részben önállóan gazdálkodó költségvetési szervek következı 

költségvetési évre vonatkozó feladatainak, bevételi forrásainak áttekintésérıl, 
annak alapján a költségvetési koncepció kialakításáról 

o a Képviselı-testület illetékes szakbizottságai véleményének a koncepcióhoz 
történı csatolásáról 

o az elızı évi pénzmaradványok elszámoltatásáról, az elszámolások 
felülvizsgálatáról 

o a költségvetés végrehajtásáról 
o a költségvetési szervek pénzellátásáról 

 
• a költségvetési team munkájához kapcsolódóan elkészíti 

 
o a tájékoztatást az önállóan gazdálkodó költségvetési szerv saját hatáskörében 

végrehajtott elıirányzat-változtatásról 
o a pénzügyi szabályzatokat és gondoskodik azok karbantartásáról 
 

• a közétkeztetéshez kapcsolódó adminisztratív teendık ellátása 
• a költségvetési szerv és a hozzá tartozó részben önállóan gazdálkodó intézmények 

bérügyeinek intézése. 
• interaktív kapcsolatot tart a fenntartóval, a felügyeleti hatósági és funkcionális 

osztályokkal 
• a költségvetési szerv pénztárosi feladatainak ellátása 
• szemétszállítással, hulladékkezeléssel kapcsolatos ügyek intézése, díjbeszedés 
• kéményseprési feladatokkal kapcsolatos komplex ügyintézés, kéményseprés 
• az intézmény telephelyének és fıépületének fımunkaidıben történı ırzése, 

biztonságának felügyelete 
• intézmény irodahelyiségeinek, vizesblokkjainak és egyéb helyiségeinek takarítása 
• adatokat szolgáltat adóhatóságok a MÁK és a statisztikai adatokat feldolgozó szervek 

felé. 
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Közgazdasági feladatok 
 

• Javaslatkészítés a költségvetési szervezési és ellenırzési rendszerére, a mőködés 
értékelése és folyamatos javítása. 

• Részvétel a tervkoncepciók, tervfeladatok kialakításában. 
• A tervfejezetek kidolgozásának koordinálása, azok összhangjának biztosítása, és 

döntésre elıkészítése. 
• Controlling rendszer kialakítása, mőködtetése, karbantartása. 
• Vezetıi információrendszer kialakítása, karbantartása. 
• Árképzési rendszer kialakítása. 
• A létszám, a bér, a termelés alakulásának figyelemmel kísérése és javaslatkészítés a 

beavatkozási döntésekre. 
• A Központi Statisztikai Hivatal és más hatóságok által kötelezıen elıírt statisztikai 

adatok győjtésének, rendszerezésének, elemzésének megszervezése és irányítása, a 
statisztikai adatszolgáltatás, valamint a belsı tájékoztatás ellátása. 

• Részvétel a beruházások és fejlesztések gazdasági megalapozásában, várható 
gazdasági hatásának elemzésében. 

• Gazdasági terv- és tényadatok feldolgozása, elemzése, értékelése. 
• Költségelemzés. 
• Beruházások, fejlesztések gazdaságossági értékelése. 
• A költségvetési szerv egészének, valamint az egyes üzletágak gazdasági értékelése. 

 
 
Pénzügyi feladatok 
 

• A költségvetési szerv pénzügyi tervének elkészítése, a teljesítés figyelemmel kísérése, 
értékelése. 

• Likviditási tervek készítése, a teljesítés figyelemmel kísérése, értékelése. 
• A költségvetési szerv pénzügyi helyzetét áttekintı nyilvántartások kialakítása, a 

pénzügyi helyzet értékelési anyagok összeállítása. 
• Kapcsolattartás bankokkal, pénzintézetekkel, a szolgáltatások figyelemmel kísérése. 
• Hitelkérelmek elıkészítése, a hitelezéssel kapcsolatos feladatok elvégzése. 
• A költségvetési szerv pénzforgalmának lebonyolítása (átutalások, beszedési 

megbízások, stb.). 
• A házipénztár készpénzforgalmának lebonyolítása. 
• Pénzszállítások intézése. 
• Költségvetési kötelezettségek teljesítése. 
• Az üzleti forgalomhoz és a külföldi utazásokhoz szükséges fizetıeszközök biztosítása. 
• Kimenı számlákkal, beérkezı számlákkal kapcsolatos feladatok elvégzése. 
• Fizetések esedékességének figyelése, intézkedés a behajtásra. 
• Vevıi késedelmi kamatok számítása, behajtása. 
• Szállítói késedelmes kamat követelések nyilvántartása, kiegyenlítése. 
• Fizetési viták rendezése. 
• Gondoskodás a költségvetési szerv fizetıképességének megtartásáról. 
• Szállítmányozással kapcsolatos pénzügyi feladatok elvégzése. 
• A költségvetési szerv vagyon- és biztosítási ügyeinek intézése. 
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Számviteli feladatok 
 

• Számviteli politika kidolgozása, karbantartása. 
• A számlarend elkészítése, alkalmazása, karbantartása. 
• Tárgyi.- és forgóeszközök nyilvántartása, értékcsökkenés számítása. 
• Könyvelési munkák elvégzése. 
• Analitikák készítése. 
• Zárlati munkák elvégzése. 
• Fıkönyvi kivonatok készítése. 
• Kimenı és beérkezı számlákkal kapcsolatos feladatok elvégzése. 
• Éves mérleg elkészítése. 
• Éves beszámoló elkészítése. 
• Vagyon és eredmény kimutatás elkészítése. 
• Adóbevallások elkészítése. 
• Adó befizetése, adóelılegek, adó visszaigénylésének meghatározása. 
• Folyószámla egyeztetések. 
• Aktiválások lebonyolítása. 
• Önköltség számítási szabályzat elkészítésem, karbantartása. 
• Leltárszabályzat elkészítése, leltározás elıkészítése, irányítása, leltár kiértékelése. 
• Selejtezések (jegyzıkönyvezés, könyvelés, tárgyi eszköz kivezetés). 
• A bizonylati  fegyelem folyamatos ellenırzése. 
• Szigorú számadású bizonylatok nyilvántartása, felhasználásuk ellenırzése. 
• Mérlegelemzés, költségelemzés. 
 
 

2.2.2.Közterületfenntartási  csoport       
           

   FEOR,Munkakör, létszám:              „A”            „B” 
             2008.01.01.      2008.02.01. 
 
                1357 Közterületfenntartási mővezetı 1 fı   1 fı 

        (Csoportvezetı II.) 
  8331 Köztisztasági munkagép-jármőkezelı 1 fı   1 fı 
          (Gépkezelı) 
  6118 Park-és kertépítı,-gondozó  1 fı   1 fı 
          (Kertész) 
  9210 Mezıır     2 fı   1 fı 
 
   Ö S S Z E S E N    5 fı   4 fı 
 
  2.3.1 + 2.3.2 +2.3.3.  ÖSSZESEN           19 fı                      18 fı 
 
 
Feladat és hatáskör: 
 

• Közhasznú, közcélú munkavállalók foglalkoztatása, közmunka programok   
            lebonyolítása, HEFOP keretében  alkalmazottak foglalkoztatása 
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• a város területén található közterületi parkok és egyéb közterületek gondozása, 
ápolása, parképítés 

• út- és parkfenntartási tevékenység (főnyírás, téli síktalanítás) ellátása, kézi és gépi 
szerszámok javítása 

• mezııri feladatok ( a termıföldek ırzése, a termıföldön lévı termények, termékek, 
felszerelések, eszközök, haszonállatok védelme) ellátása  

 
 
 

2.3. Üzemeltetési részleg 
  

� A költségvetési szerv, Sajószentpéter, Kálvin tér 35 sz. alatti telephelyének fenntartási, 
 karbantartási és javítási munkái. 

� A karbantartó mőhely üzemeltetése. 
� Elvégzendı munkákhoz anyagok, eszközök és alkatrészek beszerzése. 
� Árvízvédelmi és katasztrófavédelmi feladatokban való részvétel. 
� Illegális szeméttelepek felszámolása 
� Önkormányzati kezelésben lévı utak, járdák, hidak és a hozzájuk tartozó mőtárgyak 

 karbantartása, felújítása, pótlása. 
� Önkormányzati kezelésben lévı kül- és belterületi csapadékvíz elvezetı rendszerek 

 karbantartása 
� Állategészségügyi feladatok ellátása (kóbor ebek befogatása, elhullott állatok 

eltakarítása a közterületekrıl ). 
 
 
Szolgáltatási feladatok 
 

• A költségvetési szerv városüzemeltetési körzetébe tartozó feladatoknak a megkötött 
szerzıdések szerinti biztosítása. 

• Üzemi adatok folyamatos figyelemmel kísérése, a szükséges intézkedések megtétele. 
• Optimális üzemi paraméterek beállítása. 
• Gondoskodik a szervezeti egységének mőszakbeosztásáról a folyamatos ügyelet, 

készenlét biztosításáról. 
• Kapcsolattartás az esetleges külsı szolgáltatási egységekkel. 
• Kezelési, technológiai utasításokat elkészíti, rendszeresen felülvizsgálja, aktualizálja. 
• Kapcsolatot tart a lakossággal, intézményekkel. 
• Biztosítja az üzemviteli létesítmények, berendezések ellenırzését. 
• Ellátja az üzemviteli nyilvántartások vezetését. 
• Részt vesz az éves energiatervek összeállításában. 
• A panasz bejelenéseket nyilvántartja, intézkedik elhárításukról. 

 
 
Karbantartási feladatok 
 

• Veszélyes anyagok kezelése, tárolása, illetve szállítására vonatkozó technológiai, 
munkavédelmi utasítások elkészítése, elkészíttetése. 

• Technológiai elıírások, mőveleti utasítások készítése, karbantartása. 
• Az elıírt technológiai utasítások betartásának ellenırzése, technológia jellegő 

problémák megoldása. 
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• Eszközök, szerszámok, készülékek tervezése, technológiai kísérletek lefolytatása. 
• Technológiai folyamatokhoz kapcsolódó munkavédelmi elıírások kidolgozása. 
• Túlórák jogosultságának elbírálása, utalványozása. 
• A készülékek, gyártóeszközök, szerszámok meghibásodásának, elhasználódásának 

figyelemmel kísérése, elemzése és értékelése, szükség szerinti selejtezése, 
felhasználási és készletnormák kidolgozása, illetve karbantartása. 

 
Beruházási feladatok 
 

• A költségvetési szerv üzleti tervében a beruházási fejezet elkészítése. 
• A beruházási folyamat szabályozási rendjének kialakítása. 
• Egyedi beruházások beruházási javaslatának elkészítése. 
• Gépek, berendezések beruházásainak kiválasztásához ajánlatok beszerzése, értékelése 

és döntésre elıkészítése. 
• Tervezési, építési, szállítási és egyéb szerzıdések elıkészítıi munkáinak elvégzése. 
• Engedélyeztetési eljárások lebonyolítása. 
• A beruházási feladatok költségkereteinek nyilvántartása, a megvalósítások során a 

költségráfordítások figyelemmel kísérése, a többletköltségek elırejelzése, a 
teljesítések és a számlák ellenırzése. 

• Gondoskodás a munkaterület átadásáról. 
• Gondoskodás a mőszaki ellenırzési feladatok ellátásáról. 
• A tervezıvel és a kivitelezıvel való folyamatos kapcsolattartás biztosítása. 
• Kapcsolattartás szakhatóságokkal. 
• A szerzıdések teljesítésének figyelemmel kísérése, nem szerzıdés szerinti teljesítés 

esetén a szükséges intézkedések megtétele. 
• A kivitelezés során szükségessé váló tervmódosítások végrehajtása. 
• A beruházások átadás-átvételi és üzembe helyezési eljárásának irányítása, az üzembe 

helyezéshez szükséges használatbavételi engedélyek biztosítása. 
• Közremőködik a beruházások aktiválásában. 
• Befejezetlen beruházások értékelése és leltározása. 
• Beruházásként beszerzett külföldi gépek gépkönyvei fordíttatásának ügyintézése. 
• A minıségbiztosítási rendszer beruházási területre vonatkozó feladatainak 

meghatározása, a kialakítás irányítása, a végrehajtás ellenırzése. 
• Megvalósult beruházások utólagos mőszaki-gazdasági értékelése. 

 
 
 
Üzemfenntartási feladatok 
 

• Karbantartási, javítási feladatok tervezése, a tervteljesítés figyelemmel kísérése és 
értékelése. 

• A tárgyi eszközök, gépek, berendezések mőszaki állapotának folyamatos 
megırzésérıl, tervszerő karbantartásáról és felújításáról való gondoskodás. 

• Az üzemfenntartási tevékenységek lebonyolításának szervezése, a feladatok kiadása, a 
végrehajtás irányítása és ellenırzése. 

• Váratlan meghibásodások ellátásának megszervezése. 
• Karbantartási feladatok ellátásához szükséges dokumentációk, karbantartási utasítások 

elékészítése, folyamatos karbantartásról való gondoskodás. 
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• Gépek, berendezések adatainak naprakész nyilvántartása. 
• Felújított gépek, berendezések, létesítmények üzembe helyezésének biztosítása. 
• Az üzemfenntartással és az energiagazdálkodással kapcsolatos mőszaki, technológiai, 

ügyviteli és bizonylati elıírások betartásának ellenırzése. 
• Az üzemfenntartáshoz szükséges anyagok, alkatrészek szükségletének meghatározása, 

a beszerzés lebonyolítása, raktározás. 
• Felújítások, korszerősítések kivitelezéséhez, az ajánlati felhívások kidolgozása, azt 

ajánlatok versenyeztetése, értékelése, a szerzıdés elıkészítése. 
• Szerzıdések megkötésének elıkészítése, a kötelezettségek teljesítése, a vállalkozó 

teljesítésének ellenırzése és igazolása. 
• Az elkészült gép, berendezés, létesítmény mőszaki átvétele garanciális javítások 

intézése, elszámolás a kivitelezıvel. 
• A gépek és berendezések javításánál és felújításánál a biztonsági elıírások betartásáról 

való gondoskodás. 
• Külsı kivitelezı esetén a munka elırehaladásáról való tájékozódás, a próbaüzemen 

való részvétel, a gépi berendezés üzembe helyezése. 
• Tárgyi eszköz selejtezésének intézése. 
• Elektromos kisgépek és egyéb munkaeszközök idıszakos biztonságtechnikai 

vizsgálatainak elvégzése, elvégeztetése. 
• A tárgyi eszközök  (épületek, gépek, berendezések, hálózatok, utak, stb.) 

dokumentációinak megırzése. 
• Az üzemfenntartási munkák mőszaki-gazdasági hatékonyságának értékelése. 
• A korszerő karbantartási és javítási technológiák alkalmazásának kezdeményezése és 

bevezetése. 
• Energia megtakarításokra vonatkozó intézkedések kidolgozása, azok végrehajtása és 

ellenırzése. 
• Energetikai berendezések karbantartási terveinek elkészítése, a tervek egyeztetése az 

érintettel szervekkel. 
• Energiaellátó rendszerek és átalakító berendezések, gépek tervszerő megelızı 

karbantartása és az üzemzavar elhárításának irányítása. 
• A minıségbiztosítási rendszer üzemfenntartási területre vonatkozó feladatinak 

meghatározása , a kialakítás irányítása, a végrehajtás ellenırzése. 
 
Szállítási feladatok 
 

• A szállítási feladatok megtervezése, a végrehajtás irányítása és ellenırzése. 
• Áruk szállítása beszerzéskor, értékesítéskor, illetve a közbensı munkafolyamatokban. 
• A telephelyek egymás közötti áruszállításának szervezése, koordinálása. 
• Gondoskodás a szállítóeszközök üzemanyag ellátásáról, a felhasznált üzemanyagok 

elszámolásáról. 
• Új gépjármővek beszerzésének lebonyolítása. 
• Gondoskodás a gépjármővek, szállítóeszközök üzembiztonságáról, karbantartásáról, 

javításáról, felújításáról. 
• Elhasználódott gépjármővek hasznosításának lebonyolítása. 
• Külsı szállító cégek megbízása, szállítások megrendelése, szerzıdés elıkészítés. 
• A szerzıdések teljesítésének figyelemmel kísérése, a nem megfelelı teljesítése esetén 

a kárigény érvényesítésének kezdeményezése. 
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• A minıségbiztosítási rendszer szállítási területre vonatkozó feladatainak 
meghatározása, a kialakítás irányítása, a végrehajtás ellenırzése. 

 
 
 
Munka- és tőzvédelmi feladatok 
 

• A költségvetési szerv munkavédelmi tevékenységének tervezése, szervezése. 
• A költségvetési szerv munkavédelmi szabályzatának elkészítése és karbantartása. 
• Munkavédelmi jogszabályok, elıírások betartásának biztosítása. 
• Részvétel a társaságnál tartott munkavédelmi szemléken, a feltárt hiányosságok 

megszüntetésérıl való gondoskodás. 
• Fejlesztések a beruházások során a munkavédelmi elıírások betartásának ellenırzése. 
• A biztonságos munkavégzéshez szükséges feltételek biztosításáról gondoskodás. 
• A munkavédelemhez szükséges eszközök, berendezések beszerzése, gondoskodás 

szabályszerő használatukról, karbantartásukról, illetve pótlásukról. 
• Munkavédelmi oktatások megszervezése, a végrehajtás ellenırzése. 
• Részvétel a költségvetési szervnél történt balesetek elhárításában, az okok és 

felelısség feltárását célzó vizsgálatokban. 
• Munkabaleseti jegyzıkönyvek, jelentések, statisztikák elkészítése. 
• A védıruhák, védıeszközök és felszerelések juttatási rendjének kidolgozása. 
• Részvétel az üzembe helyezési, használatba vételi eljárásokban. 
• A költségvetési szerv tőzvédelemmel kapcsolatos tevékenységének tervezése, 

szervezése. 
• A költségvetési szerv tőzvédelmi szabályzatának, tőzriadó tervének elkészítése és 

karbantartása. 
• A tőzvédelemmel kapcsolatos jogszabályok betartásának biztosítása. 
• A költségvetési szerv tőzvédelmének fejlesztése, feltárt hiányosságok megszüntetése. 
• A költségvetési szerv helységei, létesítményei tőzvédelmi  osztályba sorolásának 

elkészítése, karbantartása. 
• Részvétel a költségvetési szervnél tartott tőzvédelmi szemléken, a feltárt hiányosságok 

megszüntetésérıl való gondoskodás. 
• A költségvetési szervnél végzett tőzveszélyes tevékenységek engedélyeztetése, az 

elıírások betartásának ellenırzése. 
• Fejlesztések és beruházások során a tőzvédelmi elıírások betartásának ellenırzése. 
• A költségvetési szerv tőzvédelmi eszközeinek és berendezéseinek meghatározása, 

biztosítása, gondoskodás szabályszerő elhelyezésükrıl, használhatóságukról, 
felülvizsgálatukról, karbantartásukról és szükség szerinti pótlásukról. 

• A tőzvédelmi oktatások megszervezése, a végrehajtás ellenırzése. 
• Részvétel a költségvetési szervnél történt tőzesetek megszüntetésében, az okok és a 

felelısség feltárását célzó vizsgálatokban. 
• Tőzvédelemmel kapcsolatos jegyzıkönyvek, jelentések, statisztikák elkészítése. 
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2.3.1.FEOR,Munkakör, létszám: 1328 Üzemeltetési részlegvezetı  1 fı 
     3154 Fenntartási ügyintézı   1 fı 
                        (egyéb ügyintézı munkakör) 
     8321 Nehézföldmunkagép-kezelı  1 fı 
                        (gépkezelı) 
     8356 Tehergépkocsi-vezetık   4 fı 
 
     Ö S S Z E S E N     7 fı 
 
 
Feladat és hatáskör 
 

• A Mőszaki Osztálytól  és az intézményektıl beérkezett megrendelt munkák elızetes 
felmérése, árajánlat és költségvetés készítése, mővezetés.  

• Munkagépek üzemképes állapotának biztosítása, üzemeltetése. 
• Napi szállítási feladatok végzése, az ehhez szükséges eszközök, gépkocsik üzemképes 

állapotának biztosítása. 
 
 
2.3.2. Üzemeltetési csoport 
 

FEOR,Munkakör, létszám:  1357 Üzemeltetési mővezetı   1 fı 
                        (Csoportvezetı II.) 
     7621 Vízvezeték és központi főtés szerelı 1 fı 
                        (vízvezeték szerelı) 
     7624 Villanyszerelı    1 fı 
     7421 Lakatos     2 fı 
     7611 Kımőves    1 fı 
     7635 Festı     1 fı 
 
    Ö S S Z E S E N                                  7 fı 
 
Feladat és hatáskör 
 

• Vízvezeték- és központi főtés szerelési munkák végzése. 
• A költségvetési szerv feladat- és hatáskörébe tartozó villanyszerelési munkák 

elvégzése, kézi és gépi szerszámok javítása. 
• A költségvetési szerv feladat- és hatáskörébe tartozó lakatos, kımőves, festı munkák 

elvégzése. 
 

 
2.4. Munkakörök 
 

A költségvetési szervnél foglalkoztatott dolgozók feladatait a munkaköri leírások 
tartalmazzák. 
A munkaköri leírások névre szólóan tartalmazzák a foglalkoztatott jogállását, a 
szervezetben elfoglalt munkakörben megfelelı feladatait, jogait, kötelezettségeit. 
A munkaköri leírások elkészítéséért, aktualizálásáért a költségvetési szerv 
igazgatója/igazgatóhelyettese felelıs. 
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2.4.1. Munkaköri leírások 
 
         A munkaköri leírások mintáját a 4 sz. melléklet tartalmazza. 
 
 
2.4.2. Munkakörök átadása 
 
A munkakör átadását és átvételét a felmentést, illetve kinevezést vagy más változást követı 8 
napon belül (vagy korábban) kell lefolytatni és jegyzıkönyvben rögzíteni. 
 
A jegyzıkönyv tartalmazza: 
 

• a munkakör átadás okát, 
• a szervezeti egység és munkakör megnevezését, 
• az átadó és átvevı nevét, 
• a felmentı és a kinevezı irat keltét és számát, 
• az átadás-átvétel megkezdésének és befejezésének dátumát, 
• az átadott-átvett szervezeti egység, illetve munkakör az átadáskori állapotát jellemzı 

legfontosabb, leglényegesebb adatokat, 
• a folyamatban lévı és tervezett feladatokat, kötelezettségeket, szükséges 

intézkedéseket, dokumentációkat, iratokat, 
• az átadás-átvételben résztvevık névsorát, 
• az átadó nyilatkozatát, mely szerint a munkakörrel kapcsolatos minden lényeges 

ügyben tájékoztatást adott, 
• a szervezeti egység rendelkezésére bocsátott eszközök letár szerinti átadásának  

megtörténtét, 
• az átadó, az átvevı és a résztvevık aláírását. 

 
 
A jegyzıkönyvet 3 példányban kell elkészíteni. 
 

1 pld. az átadó példánya 
1 pld. az átvevı példánya 
1 pld. az irattár példánya 

 
 
2.4.3. A helyettesítés rendje 
 
Az intézményben folyó munkát a dolgozók idıleges vagy tartós távolléte nem akadályozhatja. 
A dolgozók távolléte esetén a helyettesítés rendszerének kidolgozása az intézmény 
vezetıjének, illetve felhatalmazása alapján a felhatalmazott személy feladata. 
A helyettesítéssel kapcsolatos, egyes dolgozókat érintı konkrét feladatokat a munkaköri 
leírásban rögzíteni kell. 
Az intézményen belül helyettesítés rendjét A közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi 
XXXIII. törvény (Kjt.) elıírásai alapján az intézmény vezetıje szabályozza. 
 
Az igazgatót akadályoztatása és távolléte  esetén – a munkáltatói jogkör gyakorlását kivéve -  
az igazgató helyettes helyettesíti. 
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Az igazgató helyettest távolléte esetén, a gazdálkodási részlegvezetı helyettesíti. 
 
A gazdálkodási részlegvezetı akadályoztatása esetén a helyettest eseti megbízás alapján jelöli 
ki az igazgató helyettes. 
 
 
 
 

III. 
 

A MUNKAVÁLLLALÓK JOGAI ÉS  
KÖTELEZETTSÉGEI 

 
 

 
A költségvetési szerv valamennyi munkavállalójának joga: 
 

• Megismeri a költségvetési szerv terveit és célkitőzéseit a Kjt-ben, a Munka 
Törvénykönyvében szabályozott módon részt venni azok kialakításában és munkájával 
összefüggı javaslatait megtenni. 

• Végzett munkájáért a Kjt., a Munka Törvénykönyve, a munkaszerzıdés és a belsı 
szabályzatok alapján részére járó bért, keresetet, juttatást, kedvezményt megkapni. 

• Megköveteli az egészséges és biztonságos munkavégzés feltételeinek biztosítását. 
• A költségvetési szerv minıségi politikájának és minıségbiztosítási rendszere 

szabályozásának jóváhagyása. 
 
A költségvetési szerv valamennyi munkavállalója köteles: 
 

• Jogait rendeltetésszerően és a költségvetési szerv érdekeinek megfelelıen gyakorolni, 
munkáját a költségvetési szerv vezetıivel és munkavállalóival együttmőködve 
végezni. 

• A legjobb tudásával elısegíteni a költségvetési szerv célkitőzéseinek maradéktalan és 
eredményes teljesítését. 

• A munkakörével összefüggı jogszabályokban, belsı szabályzatokban és utasításokban 
foglalt elıírásokat megismerni, azokat munkavégzése során maradéktalanul 
alkalmazni, végrehajtásukat elısegíteni és ellenırizni. 

• Munkatársaival együttmőködni és munkáját úgy végezni, valamint általában olyan 
magatartást tanúsítani, hogy ez más egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, 
munkáját ne zavarja, anyagi károsodást vagy helytelen megítélést ne idézzen elı. 

• A munka- és tőzvédelmi, valamint egyéb biztonságtechnikai elıírásokat megismerni, 
betartani, az idıszakos oktatáson és vizsgákon részt venni. 

• Munkahelyén az elıírt idıpontban munkára képes állapotban megjelenni,. a 
technológiai-, munkarend-, munka- és bizonylati fegyelmet megtartani. 

• Munkaidejét beosztásának megfelelı, hatékony munkavégzéssel eltölteni, munkaköri 
feladatit az elıírt határidıre és jó minıségben végrehajtani, munkakörével járó 
ellenırzési feladatokat folyamatosan és következetesen ellátni. 

• A felettese által kiadott munkát a kívánt idıben megkezdeni, a vonatkozó 
jogszabályoknak és utasításoknak megfelelıen, legjobb tudása szerint határidıre 
végrehajtani és tevékenységérıl felettesének beszámolni. 
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• A Kjt. , a Munka Törvénykönyve, illetve munkaszerzıdése alapján – különösen 
indokolt esetben – munkakörébe nem tartozó munkát, illetve állandó munkahelyén 
kívüli munkát is elvégezni. 

• Megtagadni az utasítás teljesítését, ha annak végrehajtása más személy életét, testi 
épségét vagy egészségét közvetlenül és súlyosan veszélyeztetné. 

• Az utasítást adó figyelmét felhívni, ha az utasítás végrehajtása kárt idézhet elı és a 
munkavállaló ezzel számolhat ( az utasítás teljesítését azonban nem tagadhatja meg ). 

• Vezetıjének bejelenteni a további munkaviszony vagy munkavégzésre irányuló 
jogiszony létesítését. 

 
• Munkája során tudomására jutott, személyekre, illetve a költségvetési szervre 

vonatkozó olyan információkat, melyek a költségvetési szerv gazdasági érdekeit 
sérthetik, üzleti titokként kezelni. 

 
• Szakmai felkészültségét folyamatosan fejleszteni, az elıírt szakmai oktatásokon, 

továbbképzéseken részt venni, munkája ellátásához szükséges és elıírt szakképesítést 
megszerezni. 

 
• A  munkavégzés során észlelt hiányosságokat feltárni és a munkamódszerek 

továbbfejlesztését kezdeményezni. 
 

• A költségvetési szerv tulajdona védelmével kapcsolatos elıírásokat maradéktalanul 
betartani, a rendelkezésre bocsátott munkaeszközöket, gépeket, felszereléseket, 
anyagokat gondosan kezelni, csak a költségvetési szerv      érdekében felhasználni, 
illetve hasznosítani ( a jogtalan használattal a költségvetési szervnek okozott kárt a 
munkajog szabályai alapján kell megtéríteni ). 
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IV. 
A VEZETİK ÁLTALÁNOS FELADATAI  

ÉS FELELİSSÉGÜK 
 

 
A költségvetési szervnél –az igazgatón kívül – vezetıi munkakört látnak el: 
 

• igazgató helyettes 
• gazdálkodási részlegvezetı 
• üzemeltetési részlegvezetı 

 
 
4.1. Feladataik 
 

• Az általuk vezetett szakmai terület (szervezeti egység) képviselete, 
• A költségvetési szerv célkitőzéseinek és tervfeladatainak a szervezeti egységre 

vonatkozó érvényesítése, 
• A szervezeti egység tevékenységével kapcsolatos célkitőzı, koncepcióalkotó, 

tervezési, szervezési, irányítási, ellenırzési és értékelési feladatok elvégzése, 
• A szervezeti egység munkafeltételeinek és mőködésének biztosítása, operatív 

információrendszer kialakítása, 
• A feladatok megfogalmazása, rendszerezése és kiadása, 
• A szervezeti egység erıforrásaival (anyagi és munkaerı) való gazdálkodás, 
• A szervezeti egység munkaköreinek meghatározása, létszámnormák kialakítása, a 

részfeladatok összehangolása, a mőködés szabályozása. 
• A szervezeti egység érdekeltségi rendszerének kialakítása, 
• A szervezeti egység mőködése, hiányosságainak feltárása, munkamódszerének 

javítása, fejlıdıképességének biztosítása, 
• A költségvetési szerv humánpolitikája szervezeti egységre vonatkozó feladatainak 

végrehajtása, 
• A beosztottak munkájának minısítése, értékelése, 
• Képzettségének és vezetési módszerének fejlesztése. 

 
 
 
4.2. Felelısek 
 

• A szervezeti egység feladatait, mőködését szabályozó elıírások betartásáért, 
betartatásáért, 

• A munkafegyelem, bizonylati fegyelem, a feladatok elvégzése, határidıinek 
betartásáért, betartatásáért, 

• A munkafeladatok szakszerő elvégzéséért, elvégeztetéséért, az adatszolgáltatások 
valódiságáért, pontosságáért, 

• A szakterületre vonatkozó törvények, rendeletek, belsı szabályzatok 
megismertetéséért, ezek betartásáért és végrehajtásáért, 
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• A szervezeti egység munkájának eredményességéért, a tevékenység körbe utalt 
feladatok színvonalas és hatékony elvégzéséért, 

• A szervezeti egységek közötti együttmőködés biztosításáért, 
• A költségvetési szerv érdekeinek érvényesítéséért, 
• A szolgálati titok megırzéséért és megıriztetéséért, biztonsági intézkedések 

betartásáért. 
 
 
 

V. 
 

AZ INTÉZMÉNY IRÁNYÍTÁSA,  
AZ IRÁNYÍTÁS RENDSZERE 

 
 

Igazgató 
 
 A költségvetési szerv egyszemélyi felelıs vezetıje az igazgató. 
 Tevékenységét a szervezeti egységek vezetıin keresztül gyakorolja. 
 
 A költségvetési szerv vezetıje felelıs a feladatai ellátásához a költségvetési szerv 

vagyonkezelésébe, használatába adott vagyon rendeltetésszerő igénybevételéért, az 
alapító okiratban elıírt tevékenységek jogszabályban meghatározott 
követelményeknek megfelelı ellátásáért, a tervezési, beszámolási ,szakmai 
hatékonyság és a gazdaságosság követelményeinek érvényesítéséért, a tervezési, 
beszámolási, információ szolgáltatási kötelezettség teljesítéséért, annak teljességéért és 
hitelességéért, a gazdálkodási lehetıségek és a kötelezettségek összhangjáért, az 
intézményi számviteli rendért, a folyamatba épített, elızetes és utólagos vezetıi 
ellenırzés, valamint a belsı ellenırzés megszervezéséért és hatékony mőködéséért. 
 
A költségvetési szerv vezetıje az éves költségvetési beszámoló keretében beszámol a 
költségvetési szerv folyamatba épített, elızetes és utólagos vezetıi ellenırzésének, 
valamint belsı ellenırzésének mőködtetésérıl. 
 
Feladat és hatásköre: 
 
 - az intézmény stratégiájának meghatározása, 
 - szolgáltatások fejlesztése, üzemvitel korszerősítése, 

- a költségvetési szerv képviselete harmadik személyekkel szemben, valamint 
bíróságok és más hatóságok elıtt (az ügyek meghatározott csoportjára nézve a 

        költségvetési szerv dolgozóira átruházhatja) 
  - hatékonyintézményi gazdálkodás és mőködés megteremtése 
  - az önkormányzati határozatok végrehajtása 
  - a legcélszerőbb intézményi felépítés és irányítás mechanizmus kialakítása 
  - az intézmény erıforrásainak gyarapítása 
  - szolgáltatások körének bıvítése, szervezetének korszerősítése 
  - a tulajdon védelme, illetve az ehhez szükséges feltételek biztosítása 
  - a szerzıdéses fegyelem biztosítása 
  - az intézmény ellenırzési, információs és számviteli rendjének megszervezése 
  - az intézmény mérlegének megállapítása, jóváhagyásra történı felterjesztése. 
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 Legfıbb feladatai a munkaszervezet vezetıjeként 
 

� A költségvetési szerv gazdálkodásával összefüggı jogszabályokban és a 
költségvetési szerv szabályzataiban meghatározott feladatok  végrehajtása, 
végrehajtása és a végrehajtás ellenırzése. 

� Munkáltatói jogok gyakorlása, e jogok gyakorlói rendjének meghatározása. 
� A Közalkalmazotti szabályzat alkalmazásának biztosítása. 
� A munkavégzés körülményeinek tervszerő és folyamatos javítása, egészséges 

és biztonságos munkavégzés, szolgáltatás és üzembiztonság feltételeinek 
biztosítása. 

� A közvetlen felügyelet alá tartozó munkatársak munkájának irányítása, 
ellenırzése és értékelése. 

� Éves és távlati energiahordozó ellátási és felhasználási tervjavaslatok 
elkészítése. 

� A biztonságos és a dolgozók egészségét óvó munkafeltételek biztosítása. 
 
 
 Igazgató helyettes /Gazdasági szervezet vezetıje/ 
 

• Az igazgató megbízása alapján képviseli a költségvetési szervet külsı szervek 
elıtt. 

• Az igazgató helyettes feladat- és hatásköre , valamint egyéni felelıssége 
mindazon területre kiterjed, amelyet részletes munkaköri leírása tartalmaz. 

 
 

Gazdálkodási részlegvezetı 
 

• Felelıs a költségvetési szerv és a részlegéhez tartozó részben önálló 
intézmények pénzügyi tevékenységéért, a pénzügyi fegyelem megtartásáért. 

• A költségvetési team tagjaként elkészíti a költségvetési szerv költségvetését, 
gazdálkodásáról szóló beszámoló jelentéseit, gondoskodik az 
adatszolgáltatásról. 

• Elkészíti a költségvetési szerv gazdálkodásával összefüggı szabályzatait. 
• Gyakorolja az ellenjegyzési jogkört az igazgató kötelezettségvállalása illetve 

utalványozása esetén. 
• Kialakítja és szervezi az intézmény könyvviteli elszámolási vagyon- 

nyilvántartási, vagyonvédelmi rendjét, rendszerét. 
• Értékelés készítése a költségvetési szerv egészének, valamint  egyes üzleti 

területek gazdaságosságáról. 
• A költségvetési szerv számviteli rendszerének kialakítása, a bizonylati 

fegyelem betartásának felügyelete. 
• Az éves beszámoló elkészítése. 
• A vezetıi döntéseket megalapozó, az ellenırzést biztosító információs rendszer 

kialakítása, fejlesztése, az ehhez szükséges eszközök beszerzése. 
• A költségvetési szerv pénzügyi egyensúlyának folyamatos biztosítása, 

likviditási terv készítése, a megvalósítás figyelemmel kísérése és értékelése. 
• A pénzforgalom megszervezése, ellenırzése. 
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• Költséggazdálkodás irányítása, költség elszámolási rendszer kidolgozása. 
• Gondoskodás a házipénztár mőködésérıl és ellenırzésérıl. 
• A költségvetési szerv mérlegének, vagyon- és eredmény kimutatásának 

elkészítése. 
• A vevıi tartozások behajtásáról és szállítói követelések teljesítésérıl való 

gondoskodás. 
• A költségvetési szerv statisztikai  adatszolgáltatásáról való gondoskodás. 
• A Kjt., a Munka Törvénykönyve és más munkaügyi jogszabályoknak a 

társaságra történı adaptálásáról és az ezzel kapcsolatos feladatok 
végrehajtásáról való gondoskodás. 

• Utókalkuláció, költségelemzés. 
 
 

Üzemeltetési részlegvezetı 
 

• Irányítja a költségvetési szerv szolgáltatási és karbantartási munkáját. 
 
 Üzemeltetési mővezetı 
 

• Irányítja az üzemeltetési csoporthoz tartozó munkavállalók munkáját. 
 
 
 Közterületfenntartási mővezetı 

 
• Irányítja a közterületfenntartási csoporthoz tartozó munkavállalók munkáját. 
• Közhasznú, közcélú foglalkoztatás, közmunkaprogram foglalkoztatottjainak 

irányítása. 
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VI. 
 

JOGKÖRÖK GYAKORLÁSA 
 
 
 

1. Aláírási jogosultság 
 

A Városgondnokság képviseleti, illetve aláírási jogkör szabályozása kiterjed az 
intézménytıl kibocsátásra kerülı 
 

a. minden olyan szóbeli vagy írásbeli nyilatkozatra, amelynek megtétele, illetve 
kiadása az intézmény részére jogok megszerzését, vagy kötelezettségek 
vállalását eredményezi. (pl. szerzıdés megkötése, módosítása, megrendelés. 
stb.) 

b. minden olyan szóbeli nyilatkozatra és irat aláírására (pl. levél, jegyzıkönyv 
stb.) amely nem eredményez jogszerzést, joglemondást, vagy 
kötelezettségvállalást, hanem a Városgondnokság részérıl a feladatkörébe 
tartozó ügyek intézését célozza. 

 
2. A képviseleti, illetve aláírási jog általános tartalma 
 

A képviseleti, illetve aláírási jogosultság azt jelenti, hogy az ezzel felruházott személy 
a Városgondnokság helyett és nevében érvényes  jognyilatkozatokat tehet, vagy 
elfogadhat oly módon, hogy a képviselı cselekménye által közvetlenül a 
Városgondnokság válik jogosulttá, vagy kötelezetté. 
 
A képviseleti, illetve aláírási jogosultság: törvényes (jogszabályon) vagy 
meghatalmazáson alapszik. 
 
A Városgondnokság törvényes képviselıje az igazgató. Az intézmény további 
dolgozóinak képviseleti, illetve aláírási jogosultsága állandó, illetve eseti 
felhatalmazáson alapszik. Az állandó felhatalmazás a szervezeti egység vezetıje 
részére az SZMSZ-ben elıírt rendeltetésszerő mőködési körben jogosít eljárásra. 
 
A Városgondnokság képviseletében aláírók hitelesített névaláírásukat kötelesek 
benyújtani a Városgondnokság, mint jogi személy nevében történı cégjegyzés 
jogosultság 
 

- önálló vagy 
- együttes lehet. 

 
Az igazgató (távollétében az igazgatóhelyettes) önállóan és korlátozás nélkül 
képviselheti, illetve aláírási jog gyakorlásának rendjérıl szóló igazgatói utasításban 
meghatározottak szerint önállóan vagy képviseletre jogosított dolgozóival együttesen 
és korlátozottan jegyzi (cégjegyzés). 
Ugyanazon személy mindig csak egyféle módon jegyezheti a költségvetési szervet. 
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Amennyiben olyan szóbeli nyilatkozatról vagy irat aláírásáról van szó, amely nem jár 
jogkövetkezménnyel, a képviselı önállóan aláírásra jogosult. 
 
Bankszámla felett való rendelkezéshez minden esetben két képviseleti joggal felruházott 
személy aláírása szükséges. 
 
A Városgondnokság képviselıi az intézmény képviselıjeként az igazgató felhatalmazásával a 

következı munkaköröket betöltık járhatnak el az SZMSZ-ben jogkörükbe utalt témákban: 

 

- igazgatóhelyettes 
- gazdálkodási részlegvezetı  külön meghatározott esetekben 
- az üzemeltetési részlegvezetı külön meghatározott esetekben 
- feladatkörében ügykörileg eljáró dolgozó. 

 
Felügyeleti területi, hatósági szervek területén: 

 

- igazgatóhelyettes 
 
A Városgondnokság nevében önálló aláírásra  (cégjegyzésre) jogosult személyeinek köre: 

 

- igazgató 
- igazgatóhelyettes 

 
3. Az igazgató aláírási (cégjegyzési) jogosultsága 
 

Az igazgató a Városgondnokságot a jogszabály erejénél fogva korlátozás nélkül 
önállóan képviseli a harmadik személyekkel, valamint a bírósággal és más hatósággal 
szemben. A Városgondnokság írásbeli nyilatkozatait az igazgató ugyancsak egy 
személyben jogosult aláírni. 
 
Az igazgató önállóan ír alá minden olyan iratot- kivéve a pénzügyi megrendeléseket, 
ahol a fedezetet igazolni kell – amelyet hatályos jogszabályok és az SZMSZ igazgatói 
hatáskörbe utalnak, továbbá azokat az iratokat, amelyek aláírási jogát esetenként saját 
jogkörbe vonja. 
Az igazgató tartós távollétében vagy akadályoztatása esetén az igazgatóhelyettes a 
jogkörében jár el. Intézkedéseirıl a legrövidebb idın belül köteles tájékoztatást adni az 
igazgatónak. 
Az igazgató képviseleti jogköre harmadik személyekkel szemben nem korlátozható. 

 
4. A cégjegyzési jogosultság korlátozása 
 

A cégjegyzési jogosultság korlátozása azt jelenti, hogy a képviselı – akár önállóan, 
akár együttesen – de csak munkakörében eljárva, az SZMSZ –ben elıírt ügyrendi 
feladatkörén belül, illetve felhatalmazása mértékében jegyezheti az intézményt. 
 
Az együttes aláírás gyakorlásának rendjét a korlátozásokat az elkülönült szervekre 
vonatkozóan igazgatói utasítások szabályozzák. 
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5. A munkáltatói jogok gyakorlásának rendje 
 

A munkáltatói jogkör gyakorlása keretébe tartozó jogosítványok: 
 
a. / 
 - munkaviszony létesítése 
 - munkaszerzıdés módosítása 
 - munkaviszony megszüntetése 
b./ 
 - alapbér megállapítása 
 - besorolás  módosítása (ideértve a címmel járó besorolást is) 
 - a KSZ-ben elıírtaknál hosszabb felmondási, felmentési idı meghatározása 
 - bérpótlék KSZ keretek közötti mértékének megállapítása 
c./  
 - prémium kitőzése 
 - prémium teljesítés elfogadása 
 
d./ 

  - jutalom odaítélése 
  - túlmunka elrendelése 
  - másodállás, mellékfoglalkozás engedélyezése 
  - munkateljesítmény értékelése 
  - munkabeosztásának a KSZ-tıl eltérı megállapítása 
  - szabadság kiadása 
  - fizetés nélküli szabadság engedélyezése 
  - rendkívüli szabadság engedélyezése 
  - belföldi kiküldetés engedélyezése 
  - fıálláson kívüli foglalkoztatására irányuló jogviszony tudomásul vétele 
  - kiküldetésre, elismerésre vonatkozó javaslattétel 
  - képzésben, továbbképzésben való részvétel biztosítása 
 
 e./ 
  - intézményi szintő elismerés odaítélése 
  - magasabb szintő kitüntetés javaslatára vonatkozó döntés 
 
 f./ 
  - külföldi kiküldetés engedélyezése 
 
 g./ 
  - intézményi gépkocsi használatának engedélyezése 
 
 
 h./ 
  - beiskolázás, képzés, továbbképzés 
 
 i./ 
  - szociális juttatás 
 
 



 27 

Munkáltatói jogok gyakorlását az igazgató, akadályoztatása, valamint tartós  távolléte esetére 
az igazgató által írásban kijelölt közalkalmazott végzi. 
 
A jogok gyakorlásához szükséges javaslatok megtételére a szervezeti egység vezetıi 
jogosultak. 
 
 

6. A költségvetési szervnél cégjegyzési jogosultsággal felhatalmazottak felelıssége 
 

Aki meghatározott jogkörét túllépi, vagy anélkül, hogy képviseleti joga lenne, más 
nevében szerzıdést (ügyletet) köt, felelıs mindazért a kárért, amely beavatkozása 
nélkül nem következett volna be.  
 
A Városgondnokság képviseletében eljáró dolgozónak (pl. szerzıdéskötés) meg kell 
gyızıdnie arról, hogy a vele szerzıdést kötı cég aláírást gyakorló képviselıje 
rendelkezik-e aláírási jogosultsággal. 
 
A képviseleti és aláírási jog felhatalmazás nélküli, szabálytalan gyakorlása, illetve az 
utasítás elıírásainak megszegése önmagában is fegyelmi vétség. 

 
 
 

7. Szerzıdéskötési jogosultság 
 

Az aláírási jogosultságnak az SZMSZ-ben és külön utasításban meghatározott 
szabályai meghatározzák egyben a szerzıdéskötés jogosultságot is. 
A szerzıdéskötéssel kapcsolatos elıkészítıi és közremőködıi feladatköröket igazgatói 
utasítás rendezi. 
 
A tervezetek elıkészítési és közremőködési feladatainak elvégzése során a szakmai, 
gazdasági és jogi szakterület összehangolt, egymásra épülı tevékenységének 
érvényesülnie kell. Ennek során a tervezetek elıkészítéséért felelıs gazdasági ágazat 
(szervezeti egység) és a jogtanácsos közremőködését biztosítani, illetve igénybe venni 
köteles. 
A szerzıdések módosítása során a megkötésük elıkészítésére vonatkozó szabályokat 
kell alkalmazni.  
Gondoskodni kell a szerzıdések központi és helyi nyilvántartásáról. 
A követelések érvényesítését, illetve az igény- érvényesítés mellızésével összefüggı 
feladatokat a hivatkozott igazgatói utasításban foglaltak szerint kell végrehajtani. 
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VII. 
 

AZ INTÉZMÉNY BELSİ ÉS KÜLSİ  
KAPCSOLATTARTÁSÁNAK 

RENDJE 
 
 

 
 
7.1.1.  A belsı kapcsolattartás 
 

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellátása érdekében a dolgozók kötelesek 
egymással szoros munkakapcsolatot tartani. 
 
Az együttmőködés során minden olyan intézkedésnél, amelyik másik munkaterület 
mőködési területét érinti, az intézkedést megelızıen egyeztetési kötelezettségük van. 
A belsı kapcsolattartás rendszeres formái a különbözı értekezletek, fórumok, stb. 

 
 
7.1.2.   A külsı kapcsolattartás 
 

Az eredményesebb mőködés elısegítése érdekében az intézmény a szakmai 
szervezetekkel, társintézményekkel, gazdálkodó szervezetekkel együttmőködési 
megállapodást köthet. 

 
 
7.1.3.  Együttmőködés szakmai szervezetekkel, társintézményekkel 
 

A helyi és országos társintézményekkel folyamatosan kell a kapcsolatot tartani, 
szükség szerint segíteni kell egymás munkáját. 

 Az intézmény szoros kapcsolatot tart a különbözı szakmai szervezetekkel. 
 
 
7.1.4. Üzleti kapcsolatok 
 

Az intézmény feladatainak eredményesebb ellátása érdekében kapcsolatot tart olyan 
gazdálkodó  szervezetekkel, amelyek anyagilag és erkölcsileg segítik a magasabb 
szakmai munka ellátást. 

 
 
 

7.2. Az intézmény ügyiratkezelése 
 

Az intézményben az ügyiratok kezelése központosított rendszerben történik. 
Az ügyiratkezelés irányításáért és ellenırzéséért az intézmény vezetıje felelıs. 
Az ügyiratkezelést az Iratkezelési szabályzatban foglalt elıírások alapján kell végezni. 
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7.3. A kiadmányozás rendje 
 
 

A kiadmányozás rendje: Az intézményben a kiadmányozásra az intézményvezetı 
jogosult, távollétében a vezetı helyettes a jogosult. 
 
Dokumentumok kiadásának szabályai 
Az intézményi dokumentumok kiadása csak az intézményvezetı engedélyével történhet. 

 
7.4. Bélyegzık használata, kezelése 
 

Valamennyi cégszerő aláírásnál cégbélyegzıt kell használni. A bélyegzıkkel ellátott, 
cégszerően aláírt iratok tartalma érvényes kötelezettségvállalást, jogszerzést, jogról való 
lemondást jelent. 
 
Az intézményben az intézménybélyegzı használatára a következık jogosultak: 

 

- igazgató 
- igazgató helyettes 
- gazdálkodási részlegvezetı 

 
Az intézményben használatos valamennyi bélyegzırıl, annak lenyomatáról 
nyilvántartást kell vezetni. 
A nyilvántartásnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzıt ki és mikor vette használatba, 
amit az átvevı személy a nyilvántartásban aláírásával igazol. 
A nyilvántartás vezetéséért a pénztáros felelıs. 
 
Az átvevık  személyesen felelısek  a bélyegzık megırzéséért. 
A bélyegzık beszerzésérıl, kiadásáról, nyilvántartásáról, cseréjérıl és évenkénti 
egyszeri leltározásáról a pénztáros gondoskodik. 

 
 
7.5. Az intézmény gazdálkodásának rendje 
 

Az intézmény gazdálkodásával, ezen belül kiemelten a költségvetés tervezésével, 
végrehajtásával, az intézmény kezelésében lévı vagyon hasznosításával összefüggı 
feladatok, hatáskörök szabályozása – a jogszabályok és fenntartó rendelkezéseinek 
figyelembe vételével – az intézmény vezetıjének feladata. 
 
A gazdálkodási feladatokat az Ügyrendben meghatározott módon kell végezni. 
  

 
7.5.1.A gazdálkodás vitelét elısegítı szabályzatok 
 

Az intézményben a gazdálkodás szabályozottságát, a jogszabályok érvényesülését az 
I.fejezet 2.2. pontjában felsorolt belsı szabályzatok határozzák meg részletesen . 
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7.5.2.Bankszámlák feletti rendelkezés 
 

A Banknál vezetett számla feletti rendelkezésre jogosultakat az intézményvezetı jelöli 
ki. 
Nevüket és aláírásukat be kell jelenteni a számlavezetı hitelintézethez. 
Az aláírás-bejelentés kartonok egy-egy másolati példányát a gazdasági vezetı köteles 
ırizni. 

 
7.5.3. Kötelezettségvállalás, utalványozás, érvényesítés, ellenjegyzés rendje 
 

A kötelezettségvállalás, utalványozás, ellenjegyzés érvényesítés rendjét az 
intézménynél az intézményvezetı határozza meg . Ennek részletes szabályait a 
gazdasági szervezet feladat és hatáskörét szabályozó Ügyrendben kell meghatározni. 

 
7.5.4.Az általános forgalmi adó elszámolásának ügyvitele 
 

Intézményünk az általános forgalmi adónak alanya, ezért az általános forgalmi adóval 
kapcsolatos nyilvántartási kötelezettség terheli. 
Intézményünk az általános forgalmi adóval kapcsolatos nyilvántartásait kézzel és 
számítógépes program segítségével vezeti. 

 
Az általános forgalmi adó elszámolásával és nyilvántartásával kapcsolatos részletes 
ügyviteli teendıket a Bizonylati rend tartalmazza. 

 
7.6. Kártérítési kötelezettség 
 

A közalkalmazott, a közalkalmazotti jogviszonyból eredı kötelezettségének vétkes 
megszegésével okozott kárért kártérítési felelısséggel tartozik. 
Szándékos károkozás esetén a közalkalmazott a teljes kárt köteles megtéríteni. 
 
A közalkalmazott vétkességére tekintet nélkül a teljes kárt köteles megtéríteni a 
visszaszolgáltatási vagy elszámolási kötelezettséggel átvett olyan dolgokban 
bekövetkezett hiány esetén, amelyeket állandóan ırizetben tart, kizárólagosan használ 
vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény alapján vette át. 
 
A pénztárost e nélkül terheli felelısség az általa kezelt pénz, értékpapír és egyéb 
értéktárgy tekintetében. A teljes anyagi felelısséget a pénztáros a felelısségvállalási 
nyilatkozat aláírásával igazolja. 
 
Amennyiben az intézménynél a kárt többen együttesen okozták, vétkességük arányában 
a megırzésre átadott dolgokban bekövetkezett hiány esetén egyetemleges kötelezésnek 
van helye. 
A kár összegének meghatározásánál a Munka Törvénykönyve 172-173. §-a az irányadó. 
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7.7. Anyagi felelısség a munkáltató részérıl 
 

Az intézmény a dolgozó ruházatában, használati tárgyaiban a munkavégzés folyamán 
bekövetkezett kárért vétkességre tekintet nélkül fele, ha a kár a dolgozó munkahelyén 
vagy más megırzésre szolgáló helyen elhelyezett dolgokban keletkezett. 
 
A dolgozó a szokásos személyi használati tárgyak meghaladó mértékő és értékő 
használati értékeket csak asz intézményvezetı engedélyével hozhat be a munkahelyére. 
(pl. mobiltelefon, írógép, számítógép, kerékpár, stb,) 
 
A dolgozó az intézmény tulajdonát képezı, illetve megırzési céllal az intézményben 
lévı eszközöket, értékeket csak az intézményvezetı írásos engedélyével viheti ki onnan. 

 
Az intézmény valamennyi dolgozója felelıs a berendezési felszerelési tárgyak 
rendeltetésszerő használatáért, a gépek, eszközök, szakkönyvek, stb, megóvásáért. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 32 

 
VIII. 

 
AZ ELLENİRZÉSEK SZERVEZETE  

ÉS RENDJE 
 

 
A költségvetési szervnél az ellenırzések rendje az alábbiak szerint valósul meg: 
 
 

� külsı ellenırzések és szerveik 
� belsı ellenırzések és szerveik 

 
 
A költségvetési szervnél végrehajtott külsı ellenırzések az 
 

� állami ellenırzés keretében történnek, aminek során 
 

• az Állami Számvevıszék Területi Irodája – az önkormányzat ellenırzésével 
egyidejőleg, vagy külön is a költségvetési szervnél ellenırzi a feladatellátás és 
a pénzügyi gazdálkodás színvonalát, eredményességét, 

• az adóhatóságok (APEH, TB) az önkormányzattal együtt vagy a költségvetési 
szervre irányulóan ellenırzi az adó- és járulék kötelezettségek és azok 
teljesítésének rendjét. 

 
 

� fenntartói vagy felügyeleti ellenırzés körében az 
 

• önkormányzat belsı ellenıre 
• önkormányzat képviselı testülete beszámoltatja ülésén a költségvetési szerv 

szakmai munkájának és a pénzügyi gazdálkodásának alakulását. 
Ez önértékelı írásbeli elıterjesztésre alapozottan Képviselı-testületi ülésen 
történik. 

• felügyeleti jogkörben az ágazati vagy funkcionális önkormányzati szervezet ( a 
Polgármesteri Hivatal Pénzügyi osztálya és a Városüzemeltetési osztálya) 
végez a költségvetési szervnél – az éves munkatervükben meghatározott 
idıben és témakörben – ellenırzés(eke)t 

• egyéb munkáltató jogánál fogva a polgármester 
 
 

� A FEUVE-ben, mint külön szabályzatban (jelen SZMSZ mellékletét képezıen) 
foglaltak szerint. 

 
 

A belsı ellenırzés szervezése során, a szervezeti egységek vezetıinek javaslata alapján kell 
az éves ellenırzési munkatervet összeállítani. Az ellenırzések lefolytatása során biztosítani 
kell az eljárási szabályoknak megfelelı dokumentálást és a mőködés érvényességérıl az éves 
beszámolójelentés szöveges indoklásában értékelést kell adni. 
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IX. 
 

TITOKVÉDELEM 
 

 
A külsı szervekkel, valamint az ügyfelekkel való érintkezés során meghatározó az 

államtitok, a szolgálati és az üzemi titok megtartása. 
 

Az államtitoknak, szolgálati titoknak vagy üzemi titoknak minısülı ügyekben a 
titoktartási engedély alóli felmentési engedély birtokában terhelı nyilatkozat. A felmentési 
engedélyt az intézményi titokvédelmi utasítás elıírásai szerint kell kérni. 
 
Ezen túl sem közölhetı illetéktelen szervvel, személlyel olyan adat, amelynek közlése az 
intézményre vagy más szervre, személyre hátrányos következményekkel járhat. 
 

Az elızıekben foglaltak betartása mellett a szóbeli érintkezés során – mind a külsı 
szerveknek, mind az ügyfeleknek – az érintett dolgozók csak a részükre meghatározott 
munkakör ellátásának mértékéig tehetnek nyilatkozatot. 
Az ezt meghaladó nyilatkozat tételére az ügyre nézve döntési joggal felruházott vezetı adhat 
felhatalmazást,  ez a vezetı a Városgondnokság igazgatója. 
A különbözı adatok kezelése, feldolgozása során a személyiséghez főzıdı jogokat különös 
védelemben kell részesíteni. 
 

A közérdekő adatok megismerését valamennyi államháztartási körbe tartozó szervnek 
kötelessége elısegíteni. E feladattal megfelelı (információs jogokra is kiterjedı) 
szakértelemmel, illetve végzettséggel rendelkezı személyeket bíz meg, vagy szükség szerint 
ilyen személyekbıl álló szervezeti egységet hoz létre. A tájékoztatás során mindvégig 
biztosítani kell a szervnek az adatok biztonságát, változatlanságát. 

 
A közérdekő adat megismerésére irányuló kérelem alapján az államháztartási körbe 

tartozó szerv saját honlapján keresztül történı közzétételre, illetve elektronikus úton történı 
adatszolgáltatásra is e rendelet szabályai megfelelıen alkalmazandók, melyek nyilvánosságra 
hozataláért az igazgató a felelıs. 

 
A kérelemre választ adni az adatot kezelı szerv jogosult és köteles. Ha a kérelmet nem 

az adatot kezelı szervhez ( a továbbiakban röviden: szerv) nyújtották be, azt a szerv köteles 
haladéktalanul megküldeni az illetékes szervhez, a kérelmezı ezzel egyidejő értesítése 
mellett. 

 
A szervezeti egységek vezetıi megállapítják az irányításuk alá tartozó dolgozók 

feladatát, hatáskörét, munkaköri leírását ( munkahely utasítás) összehangolva azt az SZMSZ 
egészével. 
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X. 
 
 

A SZERVEZETI ÉS MŐKÖDÉSI SZABÁLYZAT 
ALKALMAZÁSA 

 
 

Az intézményi feladatok és a hatáskörök elsıfokú szabályozója a jogszabályok alapján a 
Városgondnokság Szervezeti és Mőködési Szabályzata, amely  kötelezı minden egységére, 
dolgozójára. 
 
Az SZMSZ tartalmazza az intézmény minden szervezeti egységére kötelezı általános 
szabályokat. Azon esetekre, melyeken az SZMSZ nem ad rendelkezést, a függelék adhat 
szabályokat, de ezek nem lehetnek ellentétesek az SZMSZ elveivel. 
 
A Városgondnokság szervezeti egységei tartoznak azokat a feladatokat ellátni, amelyeket az 
SZMSZ, illetve annak függeléke számukra elıírt, ellátják azon kívül mindazon feladatokat is, 
amelyek az SZMSZ-ben nem részletezettek, de a gyakorlatban esetenként elıfordulnak, s a 
feladatok profilja szerint odatartoznak, s más számára feladatként meghatározva nincsenek. 
 
Az SZMSZ csak akkor tölti be szerepét, ha rendelkezéseit az egyes ügyek intézésében részt 
vevı minden vezetı és ügyintézı megfelelıen alkalmazza. 
 
 
Ennek érdekében: 
 

a.) Az egyes ügyek elintézésére mindig azt a szervezeti egységet kell kijelölni, amelyek 
az SZMSZ szerint hatáskörébe tartozik. 
Amikor – kivételesen – az SZMSZ szerint illetékes szervezeti egység helyett a vezetı 
más szervezeti egységet jelöl ki az ügy elintézésére (pl.mert az illetékes egység az 
ügyben érdekelt stb.). Akkor a kijelöléskor az iraton „illetékességbıl eltérve” 
megjegyzéssel utalni kell annak érdekében, hogy a késıbbiekben a felelısség 
elhatározását biztosítja. 

 
 

b.) Az intézkedés-tervezetek, elıterjesztések felülvizsgálata, valamint a döntés 
meghozatala és az erre vonatkozó irat aláírása során ellenırizni kell, hogy  

 
 

• az SZMSZ szerint illetékes szervezeti egység készítette, 
• a tervezet (elıterjesztés) elkészítésében részt vett-e minden olyan szervezeti 

egység, melynek közremőködését az SZMSZ elıírta, 
• az ügyet az elé a vezetı elé, illetve az elıterjesztést az elé a fórum elé 

terjesztették-e , ahová az SZMSZ szerint tartozik. 
 
A döntést hozó vezetı felelıssége a döntésen túl az SZMSZ elıírás ellenırzéséért, illetve 
érvényesítéséért is fennáll.  
 
Az SZMSZ helyes alkalmazása érdekében a vezetıket és az ügyintézıket az SZMSZ egy-egy 
példányával kell ellátni. 
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Az intézményi szabályzatok, valamint az Igazgatói utasítások (sorszámmal azonosított és 
írásban kiadott ) az SZMSZ-el együtt képezik a szabályzati utasítás rendszerét. 
Ezektıl érvényesen eltérni általában tilos. 
Amennyiben valamely különleges helyzet azt indokolja, akkor az igazgató írásban adhat 
konkrét esetre és idı korlátozással, eltérı tartalmú utasítást. 
 
Amennyiben vezetıi döntés nincs összhangban az SZMSZ-el, illetve az ügyintézı az ügy 
elintézését meghatározó konkrét utasítással nem ért egyet, jogosult véleményét az ügyiratra 
rávezetni, az utasítást azonban – a Munka Törvénykönyvében meghatározott eseteket kivéve 
– végre kell hajtani , az ügyet annak megfelelıen intézni. 
 
A kiadott állásfoglalásnak, intézkedésnek a felettes vezetı utasítása szerinti tartalmáért, illetve 
módosításáért, valamint olyan állásfoglalásért , intézkedésért, amelyet az ügyintézı a vezetı 
utasításának megfelelıen készített el, az ügyintézı felelıssége megszőnik. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 36 

XI. 
 
 

A KÖLTSÉGVETÉSI SZERV BÉLYEGZİI 
ÉS AZOK HASZNÁLATA 

 
 
 

A költségvetési szerv mőködése során hivatalos iratainak, pénzügyi bizonylatainak, 
rendelkezéseinek és szabályzatainak hitelesítésére bélyegzıket használ. 
 
A bélyegzık típusai és szövegtartalma az alábbiak: 
 
 
 a.) Körbélyegzı:  A körbélyegzın közepén a Magyar Köztársaság címere. 

Köriratának felirata pedig: VÁROSGONDNOKSÁG, 
Sajószentpéter 

 
 
 
 b.) Fejbélyegzı: Melynek alakzata téglalap alakú, szövegtartalma pedig két 
    bélyegzıben az alábbi: 
 
 

1. VÁROSGONDNOKSÁG 
3770. Sajószentpéter, Kálvin tér 35. 
Tel: 48/345-330; Fax: 48/345-390. 

 
 
 

2. VÁROSGONDNOKSÁG 
 3770. Sajószentpéter, Kálvin tér 35. 
Tel: 48/345-930. FAX: 48/345-330 

      Sz.sz: 12046102-00196932-00100007 
      Adószám:15438298-2-05 
 

 
 
 
A bélyegzık rendszerbe állításáról- azok lenyomatáról, használati helyeirıl – analitikus 

nyilvántartást kell vezetni. A bélyegzı(k) esetleges megrongálásából vagy elvesztésébıl eredı 

érvénytelenségérıl, a körülményekrıl jegyzıkönyvet , illetve sajtó útján való nyilatkozatot 

kell tenni. 
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XII. 
 
 

ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK 
 
 
 

1.) A Szervezeti és Mőködési Szabályzat Sajószentpéter Város Képviselı-testületének   
jóváhagyásával 2008. január 24.-én lép hatályba azzal, hogy a 2.3.3. pont „B” 
oszlopa, valamint  a 3/B. melléklet (Szervezeti ábra) 2008.feburár 01.-én lép 
hatályba. 

 
2.) Jelen SZMSZ hatályba lépésével egyidejőleg hatályát veszti a 331/2007.(XII.13.) 

KT határozattal életbe léptetett SZMSZ-e. 
 
 
 
 
 
 
 
Sajószentpéter, 2009.09.24. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  Dr. Faragó Péter     Dr. Márton Kinga 
     polgármester             jegyzı 
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1. sz. melléklet 
 
 
 
 
Önállóan mőködı költségvetési szervek 
 
1. Sajószentpéteri Központi Általános Iskola  Sajószentpéter, Kossuth u. 195. 

2. Sajószentpéteri Központi Napközi Otthonos Óvoda Sajószentpéter, Harica u. 3. 

3. Mővelıdési és Sportközpont és Városi Könyvtár  Sajószentpéter, Sport u. 32. 

4. Területi Szociális Központ     Sajószentpéter, Zrinyi u. 3. 

5. Gyógyító Megelızı Intézmény    Sajószentpéter, Kossuth u. 200. 

6. Sajószenpéteri Egységes Pedagógia  Szakszolgálat Sajósezntpéter, Móra F. u. 1. 
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4.sz. melléklet 
 
 
 
 

Vagyoni nyilatkozat-tételre kötelezettek 
 

1. Igazgató 

2. Igazgató helyettes 

3. Gazdálkodási részlegvezetı 

4. Üzemeltetési részlegvezetı 
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5. sz. melléklet 

 

 

A költségvetési szerv szakágazati besorolása és az általa ellátott közfeladat: 
2009. december 31. napjáig: 
841116 Önkormányzati, valamint többcélú kistérségi társulási intézmények 

ellátó, kisegítı szolgálatai 
 
 
2010. január 01. napjától: 
841901 Önkormányzatok, valamint többcélú kistérségi társulások elszámolási 
 
A költségvetési szerv alaptevékenysége (szakfeladat számmal és megnevezéssel): 
2009. december 31. napjáig: 
014034 Kisegítı mezıgazdasági szolgáltatás 
020215 Erdıgazdálkodási szolgáltatás 
552312 Óvodai intézményi közétkeztetés 
552323 Iskolai intézményi közétkeztetés 
552411 Munkahelyi vendéglátás 
631211 Közutak, hidak, alagutak üzemeltetése, fenntartása 
751757 Önkormányzati, valamint többcélú kistérségi társulási intézmények ellátó, 

kisegítı szolgálatai  
751791 Máshová nem sorolható szervek tevékenysége 
751845 Város-, és községgazdálkodási szolgáltatás 
751856 Települési vízellátás és vízminıség védelem 
751878 Közvilágítási feladatok 
751922 Önkormányzatok többcélú kistérségi társulások elszámolásai 
751952 Közoktatási intézményekben végzett kiegészítı, kisegítı tevékenységek 
751954 Szociális, gyermekvédelmi, gyermekjóléti intézményekben végzett kiegészítı 

tevékenységek 
751956 Szórakozás, kultúra, sport ágazatban végzett kiegészítı tevékenységek 
751958 A költségvetési szervek által végzett egyéb kiegészítı, kisegítı tevékenységek 
751999 A finanszírozási mőveletek elszámolása 
801115 Óvodai nevelés 
801126 Sajátos nevelési igényő gyermekek óvodai nevelése 
801214 Általános iskolai nappali rendszerő nevelés, oktatás 
801225 Sajátos nevelési igényő tanulók nappali rendszerő általános iskolai nevelése, 

oktatása 
805212 Pedagógiai szakszolgálat 
805113  Napközi otthoni tanulószobai foglalkozás szorgalmi idıben 
851219 Háziorvosi szolgálat (VI. sz. felnıtt háziorvosi körzet) 
851231 Kiegészítı alapellátási szolgáltatások 
851253 Foglalkozás- egészségügyi ellátás 
851275 Járóbetegek szakorvosi ellátása 
851297 Védınıi szolgálat 
851912 Anya-, gyermek- és csecsemıvédelem 
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851934 Pályaalkalmassági vizsgálatok 
851967 Egészségügyi ellátás egyéb feladatai 
852018 Állategészségügyi tevékenység 
853233 Házi segítségnyújtás 
853244 Családsegítés 
853255 Szociális étkeztetés 
853266 Nappali szociális ellátás 
853288 Egyéb szociális és gyermekjóléti szolgáltatás 
901116 Szennyvíz elvezetés- és kezelés 
902113 Települési hulladékok kezelése, köztisztasági tevékenység 
921815 Mővelıdési központok, házak tevékenysége 
923127 Közmővelıdési könyvtári tevékenység 
924014 Sportintézmények, sportlétesítmények mőködtetése 
924036 Diáksport 
 
2010. január 01. napjától: 
021000-1 Erdészeti, egyéb erdıgazdálkodási tevékenység 
360000-1 Víztermelés, - kezelés, - ellátás 
370000-1 Szennyvíz győjtése, tisztítása, elhelyezése 
381103-1  Települési hulladék vegye (ömlesztett) begyőjtése, szállítása, átrakása 
494100-1 Közúti áruszállítás 
494200-1 Költöztetés 
522110-1 Közutak, hidak, alagutak üzemeltetése, fenntartása 
522130-1 Parkoló, garázs üzemeltetése, fenntartása 
562912-1 Óvodai intézményi étkeztetés 
562913-1 Iskolai intézményi étkeztetés 
562917-1 Munkahelyi étkeztetés 
682001-1 Lakóingatlan bérbeadása, üzemeltetése 
682002-1 Nem lakóingatlan bérbeadása, üzemeltetése 
692000-1 Számviteli, könyvvizsgálói, adószakértıi tevékenység 
750000-1 Állat-egészségügyi ellátás 
771200-1 Gépkölcsönzés (,5 tonna fölött) 
772200-1 Videókazetta, lemez kölcsönzése 
773000-1 Egyéb gép, tárgyi eszköz kölcsönzése 
811000-1 Építmény üzemeltetés 
812100-1 Általános épület takarítás 
812200-1 Egyéb épület, ipari takarítás 
812900-1 Egyéb takarítás 
813000-1 Zöld terület kezelés 
821100-1 Összetett adminisztratív szolgáltatás 
821900-1 Fénymásolás, egyéb irodai szolgáltatás 
829000-1 Egyéb kiegészítı gazdasági tevékenység 
841402-1 Közvilágítás 
841403-1 Város-, községgazdálkodás m.n.s. szolgáltatás 
842541-1 Ár-, és belvízvédelemmel összegfüggı tevékenység 
851011-1 Óvodai nevelés, ellátás 
851012-1 Sajátos nevelési igényő gyermekek óvodai nevelése, ellátása 
855100-1 Sport, szabadidıs képzés 
852011-1 Általános iskolai tanulók nappali rendszerő nevelése, oktatása, (1-4.évfolyam) 
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852012-1 Sajátos nevelési igényő általános iskolai tanulók nappali rendszerő nevelése, 
oktatása (1-4. évfolyam) 

852021-1 Általános iskolai tanulók nappali rendszerő nevelése, oktatása (5-8. évfolyam) 
852022-1 Sajátos nevelési igényő általános iskolai tanulók nappali rendszerő nevelése, 

oktatása (5-8. évfolyam) 
855911-1 Általános iskolai napközi otthoni nevelés 
856011-1 Pedagógiai szakszolgáltatói tevékenység 
856099-1 Egyéb oktatást kiegészítı tevékenység 
862101-1 Háziorvosi alapellátás(VI.számú felnıtt háziorvosi körzet) 
862102-1 Háziorvosi ügyeleti ellátás 
862211-1 Járóbetegek gyógyító szakellátása 
862213-1 Járóbetegek gyógyító gondozása 
862231-1 Foglalkozás-egészségügyi alapellátás 
862232-1 Foglalkozás-egészségügyi szakellátás 
862240-1 Egyéb, m.n.s. járóbeteg ellátás 
869032-1 Képalkotó diagnosztikai szolgáltatások 
869037-1 Fizikoterápiás szolgáltatás 
869041-1 Család- és nıvédelmi egészségügyi gondozás 
869042-1 Ifjúsági- egészségügyi gondozás 
869049-1 Egyéb betegség megelızés, népegészségügyi ellátás 
881011-1 Idısek nappali ellátása 
882201-1 Adósságkezelési szolgáltatás 
889101-1 Bölcsıdei ellátás 
889201-1 Gyermekjóléti szolgáltatás 
889921-1 Szociális étkeztetés 
889922-1 Házi segítségnyújtás 
889923-1 Jelzırendszeres házi segítségnyújtás 
889924-1 Családsegítés 
889925-1 Támogató szolgáltatás 
890441-1 Közcélú foglalkoztatás 
890442-1 Közhasznú foglalkoztatás 
890443-1 Közmunka 
900400-1 Kulturális mősorok, rendezvények, kiállítások szervezése 
910123-1 Könyvtári szolgáltatások 
910301-1 Történelmi hely, építmény, egyéb látványosság mőködtetése 
910502-1 Közmővelıdési intézmények, közösségi színterek mőködtetése 
931102-1 Sportlétesítmények mőködtetése és fejlesztése 
931204-1 Iskolai, diáksport- tevékenység támogatása 
931301-1 Szabadidısport- (rekreációs sport-) tevékenység és támogatás 
932918-1 Mindenféle m.n.s. szabadidıs szolgáltatás 
932919-1 M.n.s. egyéb szórakoztatási tevékenység 
960302-1 Köztemetı-fenntartás és mőködtetés 
 
 
 
 

 

 


