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BEVEZETES

Sajoszentpéier Vérosi Onkomndnyzat Képviseld-testilete & 2000. é&vi C. tv. a szAmvitelrdl, az
allambaztartdsrdl s2616 2011, évi CXCV. thrvény, az 2012. évi L, tv. a Munka torvénykonyvérdl és az
1592.evi XX XTI, tv. a kizalkalmazottak jogsilasirol sz616 rendelkezéseit, itletve az 4llamhéztartasrd]
52016 torvény veégrehajtisardl rendelkezd 368/2011. (XI.21.) Ko rendelet, a 771993, {V.12)
Kom. rendeletben foglaltakat, &3 a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd
ellendrzésérdl sz0lé 370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet elbirdsainak figyelembe vételével a
Sajoszentpéteri Varosgondnokség Szervezeti és Mikiodési Szabdlyzatat az alibbiak szerint alkotja
meg.

Az 3ZMSZ az intdzmény wvezellsének, gardilkeddsinak, jellegének mepfeleld szabdlyokai
tartalmazza, igy

az intézmény miikddésére jellemzd alapvetd elvekel és cldirisokat, a tevékenyséyi korét
az intézmény irdnyitasi rendszerél, szervezeti felépitését, altalinos miikddési
rendelkezéseit, belsd szabilyozsait, azok dokumentumait, szabélyzatait

* az igazgatd és ellendrad szerveit, azok feladatil, jogkérét, a munkavallalk jogait és
kitelezctiscgeit,

Az SZMSZ belantisa és betartatisa az igazgatd, a gazdasagi igazgatd helyettes, a miiszaki igazgatd
helyettes €s az alkalmazottak kilelessépe,
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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

11l. A Szervezeti és Miikbdési Szabdlyzat (Tovdbbinkban: SZMSZ) cilja

Meghatdrozza az intézmény belsd adatait, szervezeti felépitésér, mikodésének belsd rendjét, kiilsd
kapcsolatait, a vezetdk és alkalmazottak feladatait és jogkéirét, valamint azokat a rendelkezéseket,
amelyeket jogszabily nem untal més hatiskdrbe, Ezt annak &dekében tesdd, hogy az alapltd dlial
meghatarozott cél £s feladatrendszer mepvaldsithatd legyen.

1.2.  Azintizmény miikiidését meghatirozé jogszabilyok

Magyarorszig helyi dnkormanyzatairdl 82616 2011. évi CLXIXXIX. tdrvény,

2013, &vi CLXXXVIIL. torvény az egységes kizszol ghltatdi szémlaképrél

Az dllamhdrtartisrdl szo16 28311, &vi CHCV. Tv.

Az illamhdztartisrdl 32616 v, vEgrehajtisarol szol6 368/2011 (XII. 31.) Korm. rendelet

A szAmvitelrd] szdld 2000 évi C. Twv.

4/2013. (L. 11.} Korm. rendelet az Allamhaziands szdmvitelérol

36/2013. {TX. 13.) NGM rendelet az allamhaztartas szamvitelének 2014, évi megvaltozdsival
kapesaolatos feladatokndl

» A kiltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és a belss ellendrzésérdl széléd 37072011
(X1, 29.) Korm, rendelet

A kbzalkalmazottak jogalldsard! 5z016 1992, évi XXX Tv. (Tovabbiakban Kjt.)

A kizalkalmazottak jogallasirdl 52016 1992, évi XXXIL tv. végrehajtdsdrdl szdld 77/1993,
evi (V. 12.) Korm, rendelet

A Munka Térvénykiinyverdl szolo 2012, évi T, Ty,

A mindenkor hatilyban 1év6 a Magyvarorszag €ves kiltségvetésérdl szold torvény

A Polgéri Torvénykonywrdl szoio 2013 & V. Ty,

Sajoszentpéter Varosi Onkorményzat mindenkor hatilyban lévé rendeletei és a kapcsolédé
Jogszabilyok

* & & & & a4 »

13. A szabdlyzat hatilya

Az SZMSE, valamint a 4. mellékletben felsoroll exyéh szabalyzatok, €s utasitasck betartasa kiitelez
érvényi ar intézmeény minden alkalmazottjara és gz intézménnyel srerzddéses jogviszonyban allokan
is.

Az SZMSEZt az intézményvezett Altal elkdszitet! anyag atapjan a Keépviself-testitiet hagyia jovA.

A szabalyzat annak alairasat kvetd napon 1ép érvénybe, és hatirozatlan idére szeél.
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2. AZ INTEZMENY ADATAL JOGALLASA
21. Az intézmény jellemzd adatai

A koltségvetési szerv alapitisarol, létrehozasarol a 100/2007.(IV.26.) KT hatfrozat rendelkezik, és a
Sajészentpéteri Varosgondnoksag intézménye ennek megfelelfen mikodik.

A kiltségvetési szerv neve: SAJOSZENTPETERI VAROSGONDNOKSAG
A kiltségvetési szerv székbelye: 3770 Sajoszentpeter, Kilvin tér 35,
A kbltsépvetési szerv telephelye: 3770 Sajdszentpéter, Gedely u. 1.
A kbltsépvetési szery clérhetisépe: telefon; (6-48/345-930

telefax: 06-48/345-330
e-mail; varosgondnoksagi@lgmail.com

A Kkiiltsegvetcsi szerv trehozdsit cldfrd Alapité Okirat szima:
100/2007(TV 26YKT hatérozat 1.szarmd mellékiete

A kiltségrvetési nzery alapitAsinak kelte; 2007. jols D1,

A kijltségvetisi szerv hatfilyos, egységes szerkezethe foplalt Alapité Okiratfinak sgima, kelte:
14372013 {08.29.)

A kbhségvetési szerv mikidési kiire, teriilete: Syjoszentpater varos kizigazpatasi tenilete.

2.2. Az intézmény jogallasa

Az dllamhdztartisrdl sz016 t6rvény végrehajtasarol szolo 368/2011. {X11.31.) Korm. rendelet szerint,
illetve az slapitd okiratban meghstirozottak alapjin:

» Jogi személy, gazdaségi szervezettel rendelkezd, helyi Snkorméanyzati kéltségvelds szerv.,

¢ Onalld bankszimlaval rendelkezik.

1.3. A killiségvetési szerv gazddlkodisa

Az allamhaztartasrol 2010 térvény végrehaftasard] szold 368/2011. (XI1.21.) Korm. rendelet szerint
a koltségvetési szerv: a személyi juttatdsokkal és az azokhoz kapcsolddd jarulékok és egyéb
kiszterhek eldirinyzataival minden csetben, a miikédtetéshez, a vagyon hasmnalatihoz, valamint az
elézdekhez nem tartozo, a kizfeladatai ellatésdhoz szilkséges egyéb eldirinyzataival jogszabily vagy
az itdnyitd szerv dontéze alapjan rendelkezik.

24. A kibltségvetést szerv egyéh adatai:

PIR tirzsszima 435296

ESH sziamjele 15438298-8411-32205

Adaszima 15438298-2-05

Bankszamlavezetd pénzintézet RAIFFEISEN BANK Zrt. Miskolci fidkja
Banikszdimlaszima 12046102-00190932-001 00007

(kiltsépvetési clszimoldsi szamia)
1.5, A kbltségvetési szerv iranyité szervének neve, székhelye

. e ——— S ———————————————————————————— =
¥
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Sujdszentpéter Varosi Onkormdnyzat Képviseld-testilete
3770 Sajdszentpéter, Kilvin tér 4.

2.6. A feladatellfitdst s20lgilé vagyon

Sajészentpéter Varosi Onkorményzat - mint fermtartd — altal 2 kiltségvetési szerv rendelkezésére
bocsatott ingatlanok (Sajoszentpéter, Kalvin tér s,
Gedely n. 1.}, a feladat ellitisihoz szikséges a leltfr szevint nyilvéntartott tireyi eszkizok,
berendezések, felszerelések, egyéb készletek. A koltsépvetési szerv a  rendelkezésére 8116
vagyontargyakat feladatainak elldtdzihoz szabadon hasznélhatja.

2.7. A vagyonmal Gsszefiiggd rendelkezések

A kiltségvetési szerv a kezelSje és a rendeltetésszert haszndldja a rendelkezésére 4ll6 vagyonnak. A
vagyon feletti tulajdonosi jogokat Sajoszentpéter Varesi Onkorminyzat gyakorolja, 8 kiltségvetési
gzerv azt nem joposult clidegeniteni, illetve biztositékként felhasznélni. Az eseti bérbeadiza =
koltségvetési szerv sajat hataskdrében mepdllapodést kithet, de tartés bérbeadds a fenntarto
Jévahagydsa nélkill nem torténhel meyg,

2.8. A kibliségvetési szerv villalkozas] tevékenysige

A koltsegvetési szerv véllalkordsi tevékenysépet nem végerhet.
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3, AZINTEZMENY FELADATAI

3.1, Az intérmény szakmai alaptevékenysépe

Az intézmény ellatja a Sajészentpéter Virosi Onkormanyzat Képviseld-testilete 4ltal meghatérozott
telepiil ésitzemeltetési- és az émkormanyzati intézmeények gazdilkodssi, pénziigyi és szimviteli
feladatait.

A Magyarorszdg helyi onkorminyzatairél szélé 2011, évi CLXXXIX. térvény 13. § (1) bekezddse
(tovabbiakban: Mitv.} alapjén kitelezden ellatandd feladatok:

telepiilésfeflesziés, telepiilésrendezis;

»  telepiilésiizemclielés (nem veszélyes telepiilési hulladék begyijtése, kozterneotdl kialakitdsa
&s fenntartaza, a helyi kzutak és tartozékainak kialakitass s fenntartisa, kizparkok &s egyeb
kézteriiletek kialakitisa &8 fenntartisa, sépjdrmiivek parkolasinak bizlosithsa);

s kirnyczet-epészadpipy (kiztisztasag, telepiilési kiimyezet tisztasdganak biztosithsa, rovar- és
ragcsal dirtas);
helyi kiimyezet- &2 természetviédelem, vizgazdilkodas, vizkirelhirias,
honvédelem, polyari védelem, katasztrofavédelem, helyi kzfoglalkoztatas.

A Sajészentpéteri Varosgondnoksig egyvéh kiizfeladata:

A vares mindennapi Eletével kaposolatos hzemeltetési feladatok vépzése.
Gondoskodik az egészséges ivdvizellatisrdl, a helyi kizkutak tenntartasarsl.
Ellitia a vizrendezési ¢5 csapadikviz elvezetési feladatokat

Edzremitkadik a kbzfoplalkoztatis megoldisiban.

4

Az intézmény vallalkozasi tevekenysépget nem folytathat, a rendelkezésére 116 kapacitasokat szakmai
alapfeladata ellitisira hasznosithatja. Kivételesen az idblegcsen szabad kapacitasait nem kitelezoen
végrett tevékenységre is hasznosithatia, melynek eredmenyét az alaptevékenység finanszirozasara kell
fordftamia.

32. A kilmégvctési nzerv alaptevékenységének korményzati funkeiék szerinti besorolisa

013360 M43 szery résedre végzett pénziigyi- pardalkodési, izemeltetési, egyéb
szolgdltatasok

047410 Ar- és belvizvédelemmel dsszefiged tevékenysdéeck

051030 Nem veszélyes (telepilési) hulladék vepyes (Gmlesztett) begyiijtése, tisztitasa,
elhelyezcse

052020 SZennyviz gyijiése, tisztithsa, elhelyezése

063020 Vizicrmelés, -kezelés, -ellatas

064010 K dzvilagitas

066010 Zolderulet-kezelés

066020 Viros-, kzséggazdilkodisi egyéh szolgdltatdsok

096015 Ovodai intézmeényi étkeztetés

054015 [skolai intézmeényi ékezterés
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041231 Révid iddartami kbzfoglalkoztatis

041232 Start- munka program - Teli kbzioglalkoniatas
041233 Hosszabb idétartami kozfoglalkoztatds
041237 Kizfoglalkoztatdsi mintaprogrmm

33. A kiMzégvetési szerv dllamhsdstartdsi szakigazat rend szerinti besorolisa

241117 Korményzati és Snkorminyzati intézmeények ellétd, kisepitd szalgilatai

1G



Sejdezentpdieni Varosgondnoksip - Szervezeti és Mikodési szabilvzal

4. VAGYONI NYILATKOZATTETELRE KOTLEZETTEK

A 2007, évi CLILtv. 3.§ (1) bekezdése kimondja, hogy vagyomi nyilatkozat-tételre kitelezett az a
kozszolgilatban allé személy, ski — Ondlidan vagy testiileti tagjaként — javaslat-tételre, diintésre,
ellendrzésre jogosult. Feladatai elldtisa sorén koltsépvetdsi, vagy egyéb pénzeszkazdk felett, tovibbi
az allami vagy dnkorményzati vagyonnal vald gazdéilkodés, valamint elkilonitett Allami pénzalapok,
fejezeti kezelésh cldirinyzatok, Onkorminyzati, pénziigyi, Vamogatisi pénzkeretck tekinietében
rendelkezik,

Fentiek értelmében:
a kiltségvetes] szerv igazpatiia,

razdasiapi igazgato-helyettese
miiszaki igazgatd helyvettese

vagyoni nyilatkozat-tételre kitelezett.

11
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5. AZSZMSZ SZEMELYI HATALYA
Az intézmény szimdéra jogszabilyckban, testileti dintésckben megfogalmazott feladat- és hataskor,
szervezetl s miikBdési eldirdsokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembe vételével kell alkalmazni.,
Az SZMSZ hatilys kiterjed az intézmeény munkavallaléira,
Jelen SZMSZ rendelkezéseit a Sajdszentpéter] Vérosgondnoksig és gazdilkodisi kirébe utalt
kiltségvetési szervek kbzott - a feliigyeleti szerv Altal jovihagyott — egyiitmikadési megillapoddshan
rogzitett munkameygosztis és feleldsségvillalis keretei kizott kell alkalmazni,

A kiltségvetési szervek megnevezdse az 1. sz. mellékletben, az Egylittmiikddesi megillapodasok
tervezete az 2. sz. mellékletben talilhatok

12



Sajdszentpéteni Varosgondnoksdg — Szerveeeti &s Milkadési szabalyzat

6. A KOLTSEGVETESI SZERY SZERVEZETI FELEPITESE

6.1. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmeny szervezen felépitését az SZMSZ, 6, sz. melléklete tartalmazza,

6.2. A kiliségvetési szerv szervezeti epysigei, 1étszdima, feladatai

Az intézmény belso szervezeti epységeinek, vezetd szintjeinek meghatirozisénal elsddleges cél, hogy

az intézmény feladatait zavartalanul és zOkkenOGmentesen lithassa el a kdvetelményeknek
megfelelden.

62.1. GAZDALKODASI RESZLEG

FEQR Mgkckior Létszam
1411 Crazdasde igazpatod — helyettes 115
3520 Munkaerd-piaci szolgaltatisi i, 16
(huménerd-gazdalkoddsi Gi)
3614 Szftnviteli (igyintézd 3
(egycb igyintézd munkakor)
3611 Szamldzéd 103
{exyeh figyintézd munkakir)
3910 Epyéb ligyintézd 215
{egyeéb figyintézdb munkakir)
5254 Vapgyondr 1o
OSSZESEN: 9 £
Felada és katdskar
= az intézmény stratégidjanak meghatdrozisa
*  aszolgiltatisok fejlesztése, tizemvitel korszerisitése
*  az intézmény képviselete kailsh szervek, fogvasztiok felé
= hatékony inlézmenyi gazdilkodas és mikddés megteremtése
® =z legcélszeriibb intézményi felépités és irdnyitisi mechanizmus kislakitisa
o azintézmény erfformdisainak pyarapitisa
* srolmiltatasok kbrének bovitése, seervezeténck korszeriisitése
a3 mlajdon védelmchez srikséges feltételek biztosildsa
® g szerzOdéses fegyelem biztos{tdsa
w a7 intezmény cliendrzési, informéciss és szdmvilcl rendiének megszervezése
*  az intézmeény meérlepének mepgdllapilisa, jovihagyasra torténd felterjesatés
+ személyzeti-munkangyi és egyéh humidnerd-gazdilkodisi feladatok ellitisa
= munkaltaldl jopkar pyakorlisa, a jogok pyakorldi rendjéncsk meghatdrozisa
* 3 bejovi-kimend ligyiratforgalom iktatisa, intézkedésre vald szignalasa, irattarozdsa

e ... ____________________.]
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Sajdszentpéteri Virosgondnoksig - Szervezeti és Miikédési szabilyzal

A koltsépgvetési szervhez tartozd intéamények pénzhigyi-seamviteli-gazdalkodasi feladatainak
— hatalyos jogszabalyok szerinti — ellitisa,
a kiltségvetési team munkdjihoz kapesolodoan gondoskodik
o akdltsépvetési koncepcid elkészitésérbl
o akiltségvetés végrehajtisirdl s28lé dn. zdrszdmadési beszimold elkészitésérd]
© 8 normativ koltségveteési hozzdjérulasok elszdmolésdhoz adalol szolgdltat
¢ az intézmenyek kovetkezd kibltségvetési évre vonatkozd feladatainak, bevételi
forrasainak Attekintésérdl, annak alapjén a killtségvetési koncepeio kialakitisard]
o 4 Kepviseld-testillet illetékes szakbizottsigal véleményének a koncepeiohoz tdrténd
caatolasirdl
o az eldzd évi pénzmaradvinyok elszimoltatisirsl, az elszdmolisok felilvizsgalatarol
o A koliségvelds véyurehajtasirgi
o a kiltségvetés] szervek pénzellitdsirdl
a kiliségvetdsi leam munkijihoz kapesolodoan elkésziti
o atajékoztatast a kiltsépvetési szery sajat hatiskorében végrehajtott elSirnyzat-
valtoztatdsril
o 8 pénzZigyi szabilyzatokat és gondoskodik azok karbantaridsérdl
a koztkcztetésher kapcsolodé adminisztratlv Leenddk elldtisa
a kdltségvetési gzerv &3 a hozzd tartozd intézmények bériigyeinek intézése
mnteraktiv kapesolatot tart a fenntartéval, a felligyelen hatdsag ¢s funkeiondlis osztilyokkal
a koltsépvetési szerv pénztirosi feladatainak ellatisa
hatralékokbal {szemdétszallitas, csatoma, tavha) kapesolatos ligyek intézése, dijbeszedés
kéményscprési feladatokkal kapesolatos komplex Gigyintézés, kémémryseprés
az intézmény telephelyének &s focpiiletének formunkaidébon WGridnd Sradse, biztonsdginak
[cligyelete
intézmény irodahelyiségeinek, vizesblokkjainak és epyéb helyisépeinek takaritasa
adatokat szolgiltat adchatésigok 8 MAK és a statisztikai adatokat feldolgozé szervek felé,

Titkdrsdgi feladatok

A beerkezi posta bontisa, iktatdsa, kézbesitése.

Kimend iigyiratok iklatésa.

A postazdsi feladatok.

Az igargatd hataridds feladatainak nyilvantartasa.

Az igazgatd ligyfélforgalmanak lebonyolitisa.

Titkos tgyiratok kezelése, iktatiza, kézbestése és irattirazisa,
Imatok sokszorositisa

Irattér kialakitisa, kezelése,

Szabdlyzalok, utasitasok nyilvintartisa.

Iratselejtezések végrehajtisa.

Verzetdi hathridbs feladatok nyilvantartfiga.

Vezetti értekezletek adminisztricids feladatainak elvégzése.
Rendemviényck megszervezese, lebonyolitisa,

Irodaszerek igényeinek Gsszegylijtése, beszerzése.

A telex és telefonkdzpomt mikidtetése, & karbantartis intézése.
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Sajoszenipéterl Varosgondnokadg — Szorvezeti &5 MilkGdesi szabdalyezat

Humdnpolitikai feladatok

@ & 4 & 2 & 2 F B2 OB 2 8 & % & A B N ¥ OF R F B F B B

A kiltségvetéshez szerv huminpolitikajanak kialakitdsihoz javaslatok kidolgozésa.

Az elfogadott huménpolitika végrehajtisi feladatinak koordinaldsa, intézkedési tervek
kidolgozisa, a vegrehajtés ellendrzése.

A személyligyi munka tervezése,

A személylgyi feladatok dintés clokészitdse {felvétel, kinevezés, felmentés, elbucsatis,
athelyezés, jutalmazis).

Személyilgyi munkdval kapesolatos dintések véprehajtisa,

Kinevezésck, Munkaszerzidések, Megbizdsi seerebdések mepkdtésével, modositisaval,
megszinteréaével kaposolatos figvek intézése,

Munkakéri lelrfsok készitésének koordindlisa.

A dolgozdk munkadrtekelési rendszerének kialakitisa,

Erkdlesi bizonyitvanyok megkérése.

Személyhgyl nyilvantartdsok vezetése,

Munkavallaloi igazoldsok, milikddési bizonyitvany kiadAsa.

Képzéssel &3 lovabbképzéssel kapesolatos iigyek intézése,

A lovébhtanulé dolgozdkkal tanulményi szcrz0dések megkStése, betartisinak ellenbrzése.
Kapcsolattartas oktatdsi imtézmeényekkel.

Szakember uldnpotlas biztositisa.

A kbltsépvetési szerv oktaldsi, lovabbkeépresi rendiének kialakitasa, oktatasi tervek készitése.
Tanalményi Gsetondlj ugyek intézése.

Tanulmanyutakical kapcsclatos szervesd és admimiszirativ munka elvégzese.

A zzocidlis ellatdssal kapesolatos ligyek intézése.

A kiltsérvetési szerv tlajdona videlmével kapusolatos jogszabalyok, utasitasok végrehajtdsa.
Karesetek megeltetse, feltarasa.

A dolgozok éves szabadsiganak megallapitasa, nyilvantartisa, a felhasznalds ellendrzése.

A Kjt, a Munks Térvénykbnyve és egyéh munkaiipyi jogszabdlyok alkalmazésa,

A koltsépvetesi szerv delgozdinak munkatigyi nythvintartisa,

Munkafigyi igazoldsok, jévedelemigazoldsok, kereseti kimutatisok készitése, kiadasa.
Iiiézkedés a nmunkajogi &s bérilgvi panaszok kivizsgalAsdrdl.

Részvétel a munkaszervezeési javaslatok kidolgozassban,

A létszam- és berhelyzet alakulasdinak rendszeres figyelemmel kisérése.

SZ)A nyilvantarthsok készilése,

Munkavéllald tartozisok nyilvintartisa.

Kilépd dolgozok elszamoltatisa.

Nyugdijazasok igyintézése,

Kizgardasdpi feladatok

Tavaslatkészilds a kiltsegvetési szervezési és ellenfrzds] rendszerére, a milktdés értékelése és
folyamatos javitasa.

Reészvéte] a tervkoncepoidk, tervieladatok kialakitisdban.

A tervigjezetek kidolpozdsinak koordindldsa, azck dsszhangjanak biztositisa, és dintésre
elikészitése,

Veretdi informacios rendszer kialakildsy, karbantartisa.

A létszam, a bér, a termelés alakulisinak figvelemmel kisérése és javaslalkészités a
beavatkozast donteésekoe.
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Sejészemtpéteri Virosgondnokshy — Szervezeti és Milkodési szabalyzat

» A Kozponti Statisgtikai Hivatal &és mis hatosdgok dltal kitelezden eldint statisztikai adatok
gyijiésének, rendszerezésének, clemzésének megszervezdse &s irnyitisa, a statisztikai
adatszolgéltatds, valamint a belsd tajékoztatis ellitisa.

= Részvétel a bervhizdsok és fejlesziések pazdasigi megalapozfisban, virhats gazdasts

hatisénak elemzéséhen.

Gazdaség terv- és tényadatok feldolpozisa, elemzése, &rtékelése.

Kdltzégelernzés.

Beruhazagok, fejlesztések gazdasigossagi értékelése.

A kbltségvetési szerv egészének gazdasagi éridkelése.

* F 5 &

Pénzigyi feladatok

= A kilesépvetési szerv pénzuyyl tervének elkésziidse, a teljesités figyelemmel kisérése,
értékelése.

Likwaditasi tervek keszitése, a teljesilés figyelemmel kisérége, értékelése.

A koltségvetési szerv pénziigyl helyzetét attekimd nyilvintartisck kialakitisa, a pénzigyi
helyzet értékelési anyagok Gsszed)litdsa.

Kapcsolatlartas bankokkal, pénzintézetekkel, a szolghltatisok figyelemmel kisérése.
Hitelkérelmek eldkészitése, a hitelezéssel kapesolatos feladatok elvégzése.

A kbltségveldsi szerv pénzforgalmanak lebonyolitdsa (4tutalésok, beszedési meghizisok, sth.).
A hézipénztir készpénzlorgalminak lebonyolitdsa.

Pénzszillitasok intézése,

Kaoltsépvetési kitelezelsdeck teljesitése.

A Kiilf§1di wtazdsokhoz sziikséges fizetbeszkoztk biztositisa,

Kimend szimlékkal, bedrkezd szamlakkal kapesolatos feladatok elvégzése.

Fizetések coedekességének figyelése, intézkedés a behajtasra.

Vevii késedelmi karnatok szimitédsa, behajtdsa.

Szailitéi késedelmes kamat kiverelések nyilvantartisa, kiegyenlitése.

Fizetési vitdk rendezése,

Gondoskodas a kiltségvetési szerv fizctOképességének megtartasarol.

Szallitminyozassal kapesolatos pénziigyi feladatok elvégzése.

A kiltségvetési szerv vagyon- és biztositdsi iigyeinek intézése,

* B & B & & B B F 4R B & p o0

Szdmeviteli foladatok

Szamvitel politika kidolgozéss, katbantartisa.

A szamlarend elkészliése, alkalmazasa, karbantartisa.

Targyi.- és forpdeszkizdk nyilvantartisa, drtékesaklkends szdmitisa.
Kinyvelési munksk elvépzése,

Analitikak készitége,

Zarlati munkak elvégzése.

Fokdnyvi kivonatok készitése,

Kimend és beérkez0 szamiékkal kapcsclatos feladalok elvépzése.
Eves mérleg elkéseitése.

Eves beszimold elkészitése.

Vauyon &s eredmény kimutatas elkészitése.

Adabevaildsok elkdszitase,

Ado befizetdése, adoeldlegek, ado visszaigénylésének meghatarozdisa.

e e —————————————————————
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Sajészenipéler: Virosgondnoksig — Szervezet és Milkidési szablyzat

Folydszamia epyeztetésck,

Aktivalasok lebonyolitisa.

Onkéliség szimitasi szabalyzat elkéazitése, karbantartisa.

Leltarszebalyzat clkészitése, leltarozis clokészitése, iranyitasa, leltir kiériékelése,
Selejtezések (jegyzikonyveres, kdnyvelés, tirgyi eszkoz kivezetés).

A bizonyiati fegyelem fol yamatos ellendrzése.

Szigord szamadast bizonylatok nyilvantartisa, felhasznélsuk cllenérzése.
Méregelemzes, kiltségelemzés,

6.2.2. UZEMELTETESI RESZLEG

2016. 4prilis 25. napjétol:

FEOR Matkeikdir Lérgzdm

1210 Tpazgatd I 1

1312 Milszald igazgatd helyettes 1 1o

3190  Miiszaki figyintézd 26
(egwvéb milszaki duyvintézd)

6119  Park-és kertépité,- gondozé | 18
(Kertész)

8417 Tehergepkocsi-vezetd 115

7331  Auftdszereld 1fd
{gepy droad —&s motorkarbantartd)

7539 Egycb épitési szakipan foplalkozasn 116

7333 Gépjavitd-karabantarté-lizemeltetd 11

OSSZESEN: 9 £5

Az uzemeltetési részleg biztosija az intézményizemeltetéssel, a miiszaki és gondnoki teenddkkel
kapesolatos  feladatokat, biztositia az épilletek, herendezések fizemképes allapotat, folyamatos
karbantartisil, liszidn tartasat.

Feladata a karbantartasi, takarftasi munkdk elvégzése, kisebb volumend intézményi feltjitasi
korszeriisitési munkélatok végrehajtisa, Az fizcmeltetési részleg megrendelés alapfan végi munkdjit.
A sziikségletek felismerése & a munkak megrendelése és végrehajtisanak igazoldsa terén donid szerep
harul a Varoslizemeltetési és Beruhazssi Osztalyra.

Feladat &5 hatdckir

K ézfoglalkoztatott munkavallalok foglalkoziatisa, kézmunka programok lebonyolitisa.
Talordk jogosultsiganak elbirdlisa, utabvinyozisa.
A varos teriiletén taldlhatd kézteriileti parkok & egyéb kbzeriletek gondozisa, apolasa,
parkepités

e e P S OO
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Sajdszentpéleri Varosgondnoksag — Szetvezet 3 Miikodesi szabalvzat

e Ut- és paridenntartisi levékenység (fiinyirds, 16l siktalanitis) ellatisa, kézi é&s gépi

szerszdmolkkal

* A ldltségvetési szerv, Sajoszentpéter, Kalvin tér 35 sz. alatli telephelyének fenmtartisi,
karbantartasi ¢s javithsi munkdi,

® A karbantartd mihely fizernehetése.

*  Elvégzendd munkikhoz anyagok, eszk8zik &5 alkatrészek beszerzése.

»  Arvizvédelmi és katasztrofavédelmi feladatokban vald részvétel.

*«  llegalis szeméttelepek felszimolaea

¢ Ornkormanyzati kezelésben lévd utak, jardak, hidak és a hozzijuk tartozd mitemlékek
karbantartasa, fehijitdsa, potlasa.

»  Onkorményzati kezelésben 1évd kiil- és belterilleti csapadékviz elvezetd rendszerck
karbantartiza.

«  Allategészségiigyi feladatok ellatisa (kdbor ebek befogatiza, elhullott Allatok clszéllittatisa a
kézteriiletekrdl).

* A Virosiizemeltetési- ¢s Beruhazisi Oszidlytdl és az intézményektdl beérkezett meprendelt
munkék eldzetes felmerése, drajdnlat &s kiltsépvetds készitése, milvezelds.
Munkaygepek iizembépes dllapotinak biztositasa, lizemeltetése.
Napi szillitsi feladatok végzése, az chhez szilkséges eszkbzok, gépkocsik {izeroképes
allapotinak biztositasa.

Szolpditatisi feladatok

* A kiltségvelési szorv virosiizemelieiési korzetébe tartozo feladatoknak a megkolon
secrzOdesek szerint biztosithsa.

Uzemi adatok folyamatos figyelemmel kisérése, a sziikséges intézkedések megtétele.
Optimalis tizemi paraméterek beallftasa,

(Gondoskodik a szervezeti egysépének miiszakbeosztasardl a folyamatos figyelet, készenlét
biztositasarsl.

Kapesolatiartas az esetleges kiiisd szolgaltatisi epysépekdkel.

Kezelési, technologiai wiasildsokat elkésziti, rendszeresen feldlvizsgalja, aktualizilja.
Kapcsolatot tart a lakossggal, intézményekkel.

Biztositja az izemviteli 1étesiimények, berendezések eflendrzését.

Ellatja az iizemviteli nyilvantartisok vezetfadt,

B.észt vesz az éves cnergiatervek Ssszedllitissban

A panasz bejelencseket nyilvintarya, intézkedik elharitisukeol.

| * 8 8 & & &

Karbontaridsi feledatok

» Veszélyes anyagok kezeleése, taroliza, illetve szallitisira vonatkozd technoldgiai,
mnkavédelmi utasitasok elkészilése, elkeszittetése,
Techmoldgial eldirasok, miiveleti utasitisok késstése, karbantartisa.
Az eldin lechnologiai utasitésok betartisinak ellendrzése, technoldgia jellesi problémak
megoldisa.
Eszkiizik, szerszamok, késziilékek tervezése, technologiai kisérletek lefolviatasa.
Technolégiai folyamatokhoz kapesolédo munkavédelmi elirdsok kidolgozasa.
A késziilékek, pyartdeszkbzik, szerszamok meghibisodisinak, clhasindloddsinak
figyelemmel kisérése, elemzésc és éridkelése, szilkség szerinli selejtezése, felhasznilasi &
készletnormak kidolgozésa, illetve karbantartasa

s e ee—— ) Wiiitabeniiohe—
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Sajoszentpélens Virospondnoksay — Szervezet ¢s Mikidési szabdlyzat

Beruhdzdsi felndarok

A kiltségvetési szerv terviében a beruhéizdsi fefezet elkészitése.

A beruhazasi folyamat szebalyozasi rendjénck kialakitiza.

Egyedi beruhidzisok beruhizisi javaslsténak elkészitése.

Gepek, berendezésck beruhazisainak kivdlasztasdhoz ajénlatok beszerzése, érickelése &s
dontésTe elbkészitése.

Tervezési, épltési, szalliths €3 epyib szerzddések eldkészitdl munkiinak elvégzése,
Engedéiveztetési eljarasok lebonvolitisa,

A beruhazisi feladatok koltségkereteinek nyilvantartisa, a megvaldsitisok sordin a
kiltségriforditisok figyelermmel kisérése, a tébhletkibliségek elfrgjelzése, a teljesitések &5 a
szamlik ellentrzése.

Gondoskodés a munkateriilet dtadisirol.

Gondoskodas a miiszaki ellendrzeési feladatok ellatasérol.

A tervezdvel és a kivilelezdvel vald folyamatos kapcsolattartis biztositisa.

Kapcsolattartis szakhatdsagokkal.

A szerzodések teljesitésének figyelemmel kisérése, nem szerzddéds szerinti weljesités csetén a
sziikedges intézkedésck megtetele.

A kivitelezés soran szilkségesse valo tervmodositisok végrehajtisa.

A beruhazicok Atadis-itvételi és {izembe helyezési eljirisinak iHnvildza, az {izembe
helyezdshez szukséges hasznalatbavételi engedélyek hiztositasa

Kézremiikddik a beruhdzisol aktivaldsdban.

Befigezetlen berubdzdsok értékelése és leltirozasa.

Beruhizasként beszerzett kilfoldi gpépek gépkinyva lordinatdsinak ligyiniézése.

A mindségbiztositisi rendszer beruhizisi teriiletre vonatkozd feladatainak meghatarozisa, a
kialalitas ifinyitasa, a véprehajtds ellendrzdsc.

Megvaldsult beruhdzdsok utdlagos miszaki-gazdasagi artékelése.

Uzemfenntartdsi feladatok

Karbantartist, javitdsi feladatok tervezése, a tervteljesités figyelemmel kisérése és &rtékelése.
A targyi eszkbzik, geépek, berendezések miszaki Sllapotinak folyamatos megdrzésérdl,
tervazer karbantartisdeol & feliiitisdrol valé gondoskodis.

Az lizemfenntartisi tevékenysépek lebonyolitisinak szervezése, a feladatok kiadiasa, a
végrehajtas irinyitasa és ellendizése.

Varatlan meghibasedasok ellitdsanak megszerveatse,

Karbantartdsi feladatok elldtisihoz sziiksépes dolumenticiok, karbantartisi utasitisok
eldkészitéee, folyamatos karhantartisrél vald gondoskodds,

(Gepek, berendezések adataingk naprakész nyilvintartisa,

Feldjftott gépek, berendezések, létesitmények fizembe helyezésének biztositisa.

Az lremfenntartissal és az energisgazddlkodéssal kapesolatos mibiszaki, technoldgiai,
ligyviteli és bizonylati cldirdsok betartisianak ellenbrzése.

Az Ozemfenntartashoz sziksépes anyapok, alkatrészek sziiksépletének mepghatiroziss, a
beszerzés lebonyolitisa, rakbirosas,

Felajitdsok, korszeriisitések kivitelezéséher, az gjdnlati felhivasok kidolgozdsa, azt ajénlatok
versenyeztetése, Erickelése, o szorziidés elibkészitése,

Szerzddésck  megkdtésének  elOkészitése, a  kitelezettségek teljesitése, a  wallalkozd
icljesitésénck ellendrzése &s igazolésa.
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® Az elkésziilt gép, berendezés, létesitmény miszaki Atvétele garancidlis javitdsok intézése,

elszamolds a kavitelezfivel,
* A pipek &s berendezések javitisindl és feldjitisdnd] a biztonsdgi eldirdsok betartizdrs] valb
gondoskodis.

e Kilsd kivitelezo esetén a munka eldrehaladasard]l vald tdjékozddds, a probalizemen valé
részvétel, a gépi berenidezés iizembe helyezése,
Targyi eszkdz selejtezésében vald kdzrembksdes.
Elektromos kisgépek és egyéb munkaeszkdzok id8szakos biztonsigtechnikai vizsgélatainak
elvégzese, elvégezietése,

* A targyl eszkdzok (épiletek, gépek, berendezések, hilézatok, utak, stb.) dokumenticidinak
megirzése.
Az Gzemfenntartisi munkik milszaki-gazdasagi hatékonysdganak &rickelése,
A korszerl karbantartasi & javithsi technoldpiak alkalmazasinak kezdeményezése és

bevezetese.

* Energia megtakarftdsokrs vonatkozd intézkedésck kidolpozisa, azok véprehajtisa é&s
ellendrzése.

¢ Energetikai berendezések karbantartisi terveinek elkészitése, a tervek egyeztetése az érintett
szervekkel,

= Encrpiacllilé rendszerek és atalakitd berendezések, gépek tervszerii megeldzd karbantartisa &
az zemzavar elharitésinak irdnyitisa.

* A mindségbiztositasi rendszer izemfenntandsi teriiletre vonatkozd feladatinak meghatarozasa,
8 kialakitas irdnyitasa, a végrehajtas cllendrzése,

Sraifitdss feladatok

A szallitasi feladatok megtervezése, a végrehaitas irdnyitdsa &s ellendrzése.

Aruk szallitdsa beszerzéskor, értékesftéskor, illetve a kzbensd munkafolyamatokban.

A telephelyek egyvinas kizini Aruszdllitasanak szervezése, koordindldsa.

Gondoskodds a széllitoeszkdzik fzemanyag ellitisirsl, a felhaszndlt iizemanvagok
clszimolisardl.

Uj gépjarmiivek beszerzésének lebonyolitasa,

Gondoskodds a  gépjanmiivek, széllitbeszkdzik iizembiztonsdgirdl, karbantangdsarol,
javitasarol, felljitsarsl

Ethasznilodott gépjérmivek hasznositisanak lebonyolitasa.

Kiilsd sz4]l{td cégek mepbizisa, szallitdsok megrendelése, szerzddés eldkészités.

A szerziddeések teljesitésének figyelemmel kisérése, & nem megfeleld 1eljesitése ¢sclén a
kirigeény eérvényesitésének kezdemeényezése.

* A mindstgbiztosildsi rendszer szillitdsi terietre vonatkozo feladstzinak meghatdrozisa, a
kialakitas irinyitasa, a végrehajtés ellenfrzése.

Munka - és tilzvédelmi feladatok

A kiltsegvetesi szerv munkavédelmi tevékenysépének tervezése, szervezése.

A kbltségvetési szerv munkavédelmi szabdlyzalinak elkészitése és karbantartisa
Munkaviédelmi jogszabalyok, eldirisok betartisdanak hiztositasa,

Reészvétel a mmmkavédelmi szemléken, a felldn hiinyossipok megsziintetésérdl wvale
gondoskodds,

s  Fejlesztézelk a bermhazasok soran a runkavéedelmi elGivdsok hetartizanak ollendradsc,

- Sy Y S e e e e
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A biztonsfigos munkavégzréshez szikséges feltételek biztositasarn! vald gondoskodas.

A munkavédelemhez sziikséges eszk025k, berendezések beszerzése, gondoskodis
szabfilyszerl hasznalatukrdl, karbantartasukrdl, illetve pdilasukrol,

Munkavédelni cktatisok megszervezése, a végrehajtas ellendrzése.

Részvétel a kiltsépvetési szervnél tortént balesetek elhéritdsdban, az okok és felelésség
feltarasat célzd vizsgalatokban.

Mumkabaleseti jegyzdkonyvek, jelentésel, statisztikak elkészidse,

A védoruhidk, vedbeszkizok & felszerelések juttatdsi rendjének kidolgozisa.

Részvétel az tzembe helyezési, haszmilatba vételi eljarasokban.

A kdhségvetési szery tlizvédelemmel] kapcsolatos tevékenységének tervezése, szervezése.

A kiltségvetesi szerv tizvidelmi szabdlyzatinak, tlzriadd tervének clkészitése dés
karbantartésa.

A Wevédelemmel kapesolatos jogzzabilyok betartizinak biziositaza,

A kbhségvetési szerv thzvédelmének (ojlesztése, feltirt hiinvossapok megsziintetése,

A kblisépverési szerv helysépei, létesiményel tizvédelmi osztilyba sorolisdnak elkészitése,
karbantartisa.

Részvitel a kidliségvetsi szervoel tariott tizvédelmi szemléken, a feltint hianyossigok
megszuntetésérd] vald gondoskodas.

A koltségvetési szervnél végzent tiizveszélyes tevékenysépek cngedélyezterése, az eldirdsok
betartisinak ellendrzése,

Fegjleszuések &s beruhazasok soran a tiizvédelmi eldirisok betartisinak ellendrzése.

A koltségvetesi szerv tiizvédelmi eszkdzeinek &s berendezéseinck meghatdrozisa, biztositdsa,
gondoskodas  ssabélyszeri  elhelyezésiikriil, hasmalhatosaguikrsl, felilvizsgalatukral,
karbantartisukrol és sziikség szerinti potlasukndl.

A tizvédelmni okiathsok megszervezése, a végrehajtis ellenfrzése.

Részvétel a kiltségvetésl szervadl tirtént 10zesetek megszintetésében, az okok és a fcleldsség
feltardzat célzo vizsgllatokban,

Tizvédelemmel kapesolatos jegyzikonyvek, jelentések, statisztikik elkészitése.
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7. AZUGYKOROK GYAKORLASA

7.1, Aldivisi jogosoltsdg

A Sajészenipéteri Varosgondnoksag keépviseleti, illetve aliirisi jogkdr szabilyozisa kiterjed az
intézménytd! ldbocsatasra keriild

8. nunden olyan szobeli vagy irdsbeli nyilatkozatra, amelynek meytétele, illetve kiadisa az
intézmény részére jogok mepszerzését, vagy kotelezettségek vallaldsdt eredményezi. (pl.
szerzddés meghkdtése, mddositisa, megrendelés. sth.)

b. minden olyan szdbceli nyilatkozatrs &5 iral aléirisdra (pl. levél, jegyzokonyv stb.) amely
nem eredinényez jogszerzést, joglemondist, vagy kételezettségvallalist, hanem a
Sajészentpéteri Varosgondnoksig részérd] a feladatkdrébe tartozd iigyek intézéadt

célozza.

7.2. A képvigelet, illetve aldirdsi jog ltalinos tartalma

A kepviseleti, illetve alairasi jogosulisdg azt jelenti, hopy az ezzel felmshizott személy a
Sajoszenipitert  Viarosgondnoksag helyett & nevében érvényes jognyilatkozatokat tehet, vagy
elfogadhat oly médon, hogy a képwiseld csclekménye 4ltal kozvetlenil a Sajdszentpéteri
Varosgondnoksay valik joposulitd, vagy kotelezetté.

A képviseleti, illetve alirisi jogosultsag: rvényes (jogszabdlyon) vagy meghatalmazison alapszik.

A Sajészentpéteri Virosgondnoksig torvényes képviseldje az igazgatd. Az intézmény tovabbi
dalgozdinak képviseleti, illetve alairhsi jogosultsdga allandé, illetve eseti felhatalmazison alapszik. Az
dllandé felbatalmazis a szervezeti epység vezetSje részére az SZMSZ-ben eldint rendeltetésszerdy
miikadesi kbrben jogosit eljardsra.

A Bajoszentpéteri Vérosgpondnoksdg képviseletében aliirok hitelesfieit névaldirisukat kbtelesek
benyujtani a $ajdszentpéteri Varosgondnoksdg, mint jogi személy nevében torténd alairisi jogosultsag

- Gnallé vagy
- egyliites lehet.

Az igazgatd (tavollétében a pavdasigi igargatohelyettes) Sndlléan és korlitozas nélkiil képvizelhets,
illetve a Gazdasdgi szervezct dgyrendjében mephatirozottak szerint $ndlléan, vagy képviseletre
Jjogositott dolgozbival egyiittesen és korlitozottan jeuyzi az intézményt,

Ugyanazon szemely mindig csak egyféle modon jegyezheti a kltségveldsi szervet.

Ametmyiben olyan szébeli nyilatkozatrdl vagy irat alairdsardl wvap sz0, amely nem jar
jogkovetkezménmyel, a képviseld Snalldan aldirisra jogosult.,

Bankszémla felett valé rendetkezéshez minden esetben két képviseloti joggal felruhdzott személy
aliirdsa szilksipes,

A Sajoszentpeleri  Varosgondnoksag keépviseldi az inwdumény képviseldjeként az igazgatd
felhatalmazisaval a kévetkezd munkakdrdket betditok jérhatnak el az SZMSZ-ben jogkorikbe ulalt
témékban:

e EEEEERERE}E}E T ————— e ——— T be—————————
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- gazdasdpt igazgatd helyeties
- milszaki igazyatd helyettes
- feladatkiirében (igykdrileg eljard dolgozo,

Feligyeleti terfileti, hatdsagi szervek teraletén:

- pazdasagi igazgatdhelyettes
A Sgjoszentpdter: Varosgondnoksdg nevében dndlié alairisra jogosult személyeinek kore:

- igaZgatd
- pazdasApi igazgatdhelyetics

T3, Az igazgath aldirisi jogosulisiga

Az igazgatd a Sajdszenmtpéteri Varosgondnoksdgol a jogszabély erejénél fogva korlatozAs neélldil
ondllban képviseli a harmadik személyekkel, valamint a birdsigeal és mas hatbsaggal szemben,
A Bajoszentpeteri Varosgondnoksag irdsbeli nyilatkozatait az igazgald ugyancsak cgy személyben
jogosult aladrni,

Az igazgatd dnalléan ir ald minden olyan iratot- kivéve a pénziigyi meprendeléseket, ahol a fedezetet
igazolni kell — amelyet hatalyes jopszabdlyok & az S2MSZ igazgatoi hatiskdrbe utalnak, tovdbba
azokat az iratokat, amelyek alélrisi jogit esetenként sajét jogkérbe vonja.

AZ igazgatd tartds tavolléteben vagy akadalyoziatdsa cselén a pazdasapi igazgatohelyettes joghkdrében
jér el. Inlézkedéseirdt a legrividebb iddn belill kisteles tajékoztatast adni az igazgaténak,

Az 1gazgaté képviscleli jogkdre harmadik személyekkel szemben nem korlatozhats.

74. Az aliirisi joposultsig korlitoziisa
Az alifrisi jogosulisig korldtozdsa azt jelenti, hogy a képvisel® — akar Gnalléan, akir egyiittesen — de

csak munkakarében eljarva, az SZMSZ-ben ¢ldirt Ggyrendi feladatkdrén beliil, illetve felhatalmazdsa
mértckeben jegyerheti az intézmdnyt.

Az epyiittes aldiris pyalcorlasinak rvendiét, a korlatozisokat az elkdiléniilt szervekre vonatkozdan
1gazgatdi vtasitisok szabalvozzak,

7.5. A kiltségvetési szervnél aldirdsi jogosultsiggal felhatalmazottak feleldssége

Aki meghatirozott jogkdrét tillépi, vagy anélkiil, hogy képviseleti joga lenne, més nevében szerzodést
{iigyletet) kol, felels mindazért a kirént, amely beavatkozisa nélkiil nem kdvetkezett volna be.

A Sajészentpéteri Varosgondnoksag képviseletében eljaro dolgozénak (pl. szerzddéskités) meg kell
eydzidnie arol, hogy a vele szerzddést kotd cégalairist gyakorld képviseldje rendelkezik-¢ aldirasi
jogosultsaggal.

A kepviseleti és aldirdsi jog felhatalmazis nélkiili, szabalytalan gyakorlisa, illetve az utasitis
elbirisainak megszegése dnmagaban is fepyelmi vétsdy,
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7.6,  Srerzodiéskotési joposulisig

Az alairasi jogosultsignak az SZMSZ-ben és kiilon utasitisban meghatirozott szabdlyai
meghatirozzdk egyben a szerzid éskités jogosulisdgol is.
A szerzOdéskitéssel kapcsolatos elokészitti ¢s kbzremlikoddi feladatkdroket igazgardi utasitds

rendezi.

A tervezetek eldkészitési &g kizremikddési feladatainak elvépzése sorin a szakmai, gazdasagi és jogi
szakteriilet dsszehanpolt, epymasra épfild tevékenysépének érvényesiilnie kell Ennek sordn a
tervezetek elokészitéséért felelés pamdasigi Apazat (szervezeti egység) és a jogtanficsos
kbzremmiikddését biztositani, illetve igénvbe venni kiteles.

A szerzidéselk mddositdsa sordn a megkdtésiik elbkészitésére vonatkozd szabélyokat kell alkalmazni.
Gondoskodni kell a szerzddések kizponti &3 helyi nyilvimartisardl.

A kovetelések érvényesitését, flletve az igény- érvényesités mellfzésével Gsszefiiggd feladatokat a
hivatkozott igazgatéi utasitdsban foglaltak szerint kell végrehajtani.

7.7.  Muookakirikhdz tartozd feladat és hatiskdrik

A kdltségvetési szervné] foglalkoziatotl dolgozok feladatait a mmnkakini lefrasok tartalmazzik.

A municakini leirdsok névre széléan tantalmazzik a foglalkoztatott jogédllasat, & secrvezelben clfoglalt
munkakorben megfeleld feladatait, jogait, kotelezettségeit.

A munkakdni leirisok elkészitéséént, aktualizilasaért a kiltségvetési szerv igazgattia, gardasagi-, &
milszaki igazgatod helyettese felelds.

71, Munkakiri lefrdsok

A tnunkakor leicisok mintajat a 3. sz. melléklet tartalmazza,

72 Munkakirik dteddra

A munkakr Ataddsdt &s &tvételet a felmentést, illetve kinevezést vagy més valtozast kivetd § napon
belal {vagy korabban) kell lefolytatni &5 jepyzikonyvben régziteni.

A jepyz8kinyv tartalmazza;

a munkakdr atadas ok,

a szervezetl egység £8 munkakor megnevezaset,

az d1add £8 tvevd nevet,

a felmentd és a kinevezd irat keltét és szdmat,

az atadas-dtvitel megkezdésének és befejezésének daumit,

az Madott-atvett szervezeti epgység, illetve munkakér az Maddskori allapolit jellemad

legfontossbb, leglényegeschb adatokat,

* 3 folyamatban lévd s tervezett feladatokat, kinelezettsépeket, sztksépes imézkedéseket,
dokumentacidkat, jratokat,
az dladis-atvételben résztvevik névsordr,
az atado nyilatkozatit, mely szerint a munkakdrrel kapcsolatos minden 1ényeges figyben
tajékoztatdst adott,

a3 grervezol epység rendelkezésére hocsitoll cszkOzok letdr szetinti Sladdsénak
megtdrténtst,

*  az atada, az atvevd &5 a réspivevak alairasat.
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A jegyzbkonyvet 3 példinyhan kell elkésaiteni,

1 pld. az atads példanya
1 pld. az dtvevd példanya
1 pld. az irattér példinya

7.8.  Helyettesités rendje

Az intézményben folyé munkét a dolgozok idbleges vagy tartés tdvolléte nem akadalyozhatja.

A dolgozok tavolléte esetén a helyettesités rendszerének kidolgozdsa az igazgatdmak, illetve
felhatalmazisa alapjdn a felhatalmazott személy feladata.

A helyettesitéssel kapcsolalos, egyes dolgozokat érintd konkrét feladatokas a munkakiri lefrasban
rogziteni kell.

Az inlézményen  beliii helyetiesités rendjét A kdzalkalmazottak  jogallisirel  szolé
1992, évi XXX idrvény (Kjt.) elGirdsai alapjan az ipazgaté szabdlyozza,

Az ipazgatdt akaddlyoztatisa és tévolléte esetén — 3 munkdlaidi jogkSr gyakorlasat kivéve —
elsfsonban a pazdasagi ipazgatdhelyettes, annak tivollétében pedig a miiszald igazgats helyettes
helvetiesiti.
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8. MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLASANAK RENDJE

A munkaltatoi joghdr gyakorlisa keretébe lartozd jogositvanyok:

a.

a & & & » 2 & ¥ 4 & % B

- B

muHaviszony létesitése
munkaszerzidés modositasa
munkaviszony megszuntetése

alapbér megallapiidsa
besorolis modositasa (ideértve a cimme) jard besoroldst is)

prémium kitlizése
prémium teljesités elfogadsiza

Jutalom odafiélése

tilmunka elrendelése

maspdillas, mellékfoglalkozis enpedélyerdse
tnunkateljesitmény értélelése

munkabeosztasinak mopillapitasa

szabadsag kiadasa

fizetés néliili szabadsiy enpedélyezése

rendkiviili szabadsdg engedélyeadse

belfaldi kikiildetés engedélyerése

fallason kiviili foglalkoztatisdra idinyuld jogviszony (udomésul vétele
kikildetésre, clismeresre vonatkozd favaslatlétel
képzésben, tovabbképzéaben vald részvétel hiztositisa

mtézinényi szintd elismerés odaftélése
magasabb szintd kitlimetés javaslatara vonatkozd dontés

kiilféldi kikildetes engedélyezése
intézményi gépkocsi hasznilatanak engedélyezise
beiskolazis, képzés, tovibbképzés

gZ0CiAlis juttatds

Munkaltatéi jogok gyakorldsit az igazgatd, akadalyoztatisa, valamint tartds tdvolléte esetén az
igazgaté Altal kijelolt kozalkalmazott végei.

A jogok gyakorlisihoz szokséges javaslatok megtételére a szervezeti egységek vezeldi jogosullak,
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9, MUNKAVALLAYLOK JOGAI ES KOTELEZETTSEGE]

9.1. A kiltségvetési szerv valamennyi munkayillaléjdnak joga

* Megismeri a koliségvetési szerv terveit &5 célkitizéseit @ Kji-ben, a Munka
Térvénykdnyvében szabdlyozott modon részt venni azok ldalakitisfban és munkdjaval
dsszefigpd javaslatait megtenni.

s  Vigzett munkijaént a Kjt., a Munka Tdrvénykbnyve, a mumkasszerzddés és a belsh
szabdlyzatok alapjan részére jard bért, keresetet, jnftatist, kedvezményt megkapni.
Megkaveteli az cgészséges és biztonsigos munkavégeés feliéleleinek biztositasdt.

A kbltsegvetési szerv mindség politikijdnak és mindségbiztositisi rendszere szabélyozasinak
Jovihapyasa.

%2 A kiltségvetési szerv valamennyi munkavillalojinak kiitelessége

» Jogait rendeltetésszerfien ¢s a kiltsépvetési szerv érdekeinek megfelelden gyakorolni,
municijit a koltsdgvetdsi szerv vezetdivel és munkavallaldival epyiumikodve végeand,

* A legobb tudasival eldsegiteni a kbltségvetési szerv célldtiizéseinek maradéktalan és
eredményes teljesitésdt,

* A munkakorével dsszefiiged jogszabdlyokban, belsd szabdlyzatokban és utasitésokban fogtalt
eldirisokat megismerni, azokat munkavégzése sordn  maradéktalanul  glkalmazni,
vigrehajtasukat elbsegiteni és ellendrizni.

¢  Munkatirsaival egyiittmikodni és munkijst gy végezni, valamint altaléban olyan magatartast
tanlsilani, hogy ez mas egészadpét &s testi épsépét ne veszélyeztesse, munkdjit ne zavarja,
anyagi kdrosodast vagy helytelen meyitélést ne idézzen elf.

* A munka- é tlzvédelmi, valamint egyéb biztonsdgtechnikai eldidisokat megismerni,
betartani, az idiszakos oktatison & vizsgakon részt venni.

* Munkahelyén az eldint idSpontban munkdra képes 4llapotban megjelenni, a technoldgiai-,
munkarend-, munka- és bizonylati fegyclmet megtartani.

* Munkaidejét beosztisdnak megfelels, hatékony munkavégzéssel eltdlteni, munkakdri feladatit
az eléirt hatfriddre és jo mindségben véprehajtani, munkakorével jard ellendrzési feladatokat
folyamatosan &s kivetkezetesen ellatni.

e A felettese iltal kiadott munkit a kivant idfben megkezdeni, a vonatkozé jogszabélyolmak és
utasitasoknak megfelelden, legjobb tudisa szerint hatdriddre végrebajtani &5 tevékenységérdl
felettesének beszdmolni.

* A Kjt., a Munka Tarvenykinywe, illetve munkaszerzddése alapjan - kiildndsen indokelt
esetben — mmunkakirébe nemn tartozo munkat, illetve allandd munkahelyén kiviili munkat is
elvégezni.

¢ Megtagadni az utasifds teljesitését, ha annak végrehajtisa mas szemely életét, testi épségét
vagy egészaéget kdzveticnal és silyvosan veszélyverteiné,

= Az waslthst ado figyelmét felhivni, ha az utasitds végrehajtisa kirt idézhet eld és a
munkavallalé ezzel szhmolhat (az utasitas teljesitését azonban nem tagadhatja meg).

s Vezetdjének bejelenteni a tovabbi munkaviszony vagy munkavégzésre iranyuld jogiszony
létesitésér.

»  Munkéja sordn ludomésim jutott, személyekre, illetve a kdliségvielési szervre vonatkozd olyan
itformacickat, melyek a kiliségveldsi szerv pazdasigl érdekeit sérthetik, tizleti titokként
kezelni,

I R ———— o i sy — 7o o o
-y



Sajoszenipeten Vérosgondnoksiy — Szervezeti és Mitkidési szabdlyzat

Szakmai felkésziltségét folyamatosan f[ejlesztemi, az eldirt szakamai  okiatisokon,
tovibbképzéseken részt venni, munkdja ecilatisihoz sziksépes és elbirt szakképesitést
MEFSZETEAT,

A munkavegzes sordn észlelt hidnyosshgokat feltimi és a munkamaodszerek tovibbfejlesziését
kezdeményezni.

A kbltségvetést szerv tulagjdona védelmével kapesolatos eldirdsokat maradékialanul betartani,
z rendelkezésre bocsitott munkaeszkOzitket, pépeket, felszercléseket, snyagokat gondosan
kezelni, csak a koltsépvetdsi szerv €rdekében felhaszndlni, illetve hasmositani (a jogtalan
haszndlattal a koltségvetési szervnek okozott kirt a munkajog szabdlyai alapjan kell
megtériteni}.
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10. A VEZETQK ALTALANOS FELADATAI S FELELOSSEGUK

A kibltségvetési szervné] vezetdi munkakort litnak el:

10.1.

102,

Igazgats
Gazdasigl ipazgatohelyettes
Miigzald igazgatd helyelies

A vezettk dltalanos fefadatai

Az dltaluk vezelet! szalamai teriilet (szervezeti egyeép) képviselete,

A kbliségvetési szerv célkitizéseinek & tervieladatainak a szervezeli cpysépre vonatkozd
ervényesitéae,

A szerverefl egység tevekenységéwvel kapesolatos célkitfizd, koncepeidalkotd, tervezési,
szervezési, iranyitist, ellendrzési & éndkelési feladatok elvégzése,

A szervezell cgyséy muokafeltételeinek és miikSdésénel biztositisa, operativ informacios
rendszer kialaldtisa,

A feladatok mepfopalmaziga rendszeresése és kindasa,

A szervezeli cgység créformisaival (anyagi &5 munkaerd) vald gazdalkodas,

A szervezeti egység wmunkakireinck rmeghatirozdsa, létszimpormak kialakitdsa, a
réseftladatok Ssszehangolasa, a mikddés szabélyozisa,

A szervezeti egység érdekeltsénd rendszerének kialakitisa,

A szervezeti epysép milkddése, hianvossigainak feltirdsa, munkamddszerének javitisa,
fejlodoképessépének biztositdsa,

A Lkoltségvetesi szerv humanpolitikija szervezeti epységre wvonatkozd feladatainak
végrehajtésa,

A beoszioltak munkdjanak mindsitése, értékelése,

Képzettsegének &s vezetési modszerének {ejlesziése.

A vezctik felelasek

A szervezell epység feladatait, mikSdését szabdbyozd eldirisok betartdsiért, betartatsaert,

A munkafegyelem, bizonylati fegyelem, a feladatok clvépzése, hatdridiinek betartisdért,
betartatasaért,

A munkafeladatok  szakszerh  elvégzéséért, elvégeztetésééri, az adatszolgdiltatdsok
valédisdgidnt, pontossagisrt,

A szalderiiletre vonatkozé tirvényck, rendeletek, belsd szabalyzatok megismertetéséén, ezek
betartdsdfn és végrehajthsdért,

A szervezeti egység rmnkdjanak eredményessépddnt, a tovdkenysép korbe walt feladaok
szinvonalas €3 hatékony clviégréseert,

A srervezeti egységek kibzitti epyinttiniikdés biztesitasaert,

A kiitsépvelési szery drdekeinek ervényesitéséén,

A szolgdlati titok megdrzéséért és megdrizictésdin, biztonsigl intézkeddsek bolartizidn.
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11. AZ INTEZMENY IRANYITASA ES A7 IRANYITAS RENDSZERE

11.1. Egarpatd
A koltsépvetesi szerv egyszemélyi felelds vezethje az igazgatd. Tevékenységet a szervezeti egységek
vezetdin keresziil pyakorolja,

ILLL. A koltsdgverdsi szerv vezetije felelés

o Az Alapité Okiratban eldint tevékenységek jogszabilyban, kiliségvetésben, valamint feladat-
elfdtisi megillapodisban foglaltak, illetve az irdnyadd szerv éltal kdzvetleniil meghatirozott
kivetelményeknek és feliélcleknek megleleld ellatasaért,

e Ay intézmény mikddésében éz pazdilkodisiban a gazdasdpossip, a haldkonysdz és az
eredményesség kivetelményeinek érvényesitégéén,

= A gzerv vagvonkezelésébe, haszndlatiba adott, és a tulajdondban 1&vE  vagyonnal
kapcsolatosan a vagyonkezeldi, mlajdonosi jogok rendeltetésszerni gyakorlasasrt,

Az dllamhdaztartas] belsd kontrollrendszer megszervezéséént & hatékony mikddietéséert,
A szalonal & pfoxugyl feladatok folyamatos nyomon kdvetési {monitoring) rendszer
mikddtetéséért,

* A tervezdsi, a beszdmolisa, valamint a kizérdeki adatok szolgillatidsdra vonatkozd
kitelezettség teljesitéséért, annak teljesséodént €8 hitelessdpéért, tovibbd a szamviteli rendért.

s Az intézmeény elkésziti, rendszeressn akmalizalja &s & belsd ellendrzés rendelkezéeére bocsitja
a kiltségvetesi szerv ellendrzési nyomvonalait.

* Az ivazgatd felelds a belsd ellendrzés iltal feltart hidnyossigok megszintetése érdekében
intézkedési tervet késziteni, végrehajtani az abban foglaltakar, illetve azt nyomon kSvetni.

* A oliségvetési szerv vezetbje az éves Libltségvetés] beszamold keretében beszadmol a
kdltségvetési szerv folyamatba épitett, eldzetes s utdlagos vezetdi ellendrzésének, valamint
belsd ellentrzésének miiktdtetésérdl.

T2 Feladat és hardskire

az intézmény slratéintdjdnak meghatarozasa,

szolgaltatasok fejlesztése, izemvitel korszerlisitése,

a kijltségyveidsi szerv képviselete harmadik személyekkel szemben, valamint
birdsagok €z més hatosdgok eldtt (az figyek meghatArozol csoportjidra nézve a
kilségvetdsi szerv dolzozdira Atruhazhatja)

hatekony intézmenyi gardalkedis és milkddés megteremtéze

az dnkormanyzat] hatdrozalok végrehatasa

a legeélszeribb intézmeényi felépités és irdnyitds mechanizmns kialaldtisa

az intézmeny erdforrdsainak pyarapitasa

szolgiltatisok kdrének bivitse, szcnvezotének korszeriisitése

a tulajcdon védelme, iHletve az ehhez szikséges feltételek biztositisa
e ————————————————— T T P
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a szerzddeses fegyelem hiztositasa
az intézmény ellendrzési, informicids és szdmviteli rendjének megszervezése
az intézmény mérlegének jovihagyésra tinteénd felterjesztése.

1113 Legfabd felodmal a munliiszerveze! vereidieként

11.2.

A kdltségvetési szerv gazdalkodasival Ssszefligpd jogszabalyokban & a koltsépvetési szerv
szabdlvzataiban meghatirozott feladatok végrehajtisa, és a végrehajids ellendrzése.
Munkaltatéi jogok pyakorlisa, ¢ jogok gvakorldi rendjének meghatérozdsa,

A Kozalkalmazotti Szabdlyzat alkalmazisanak biztositasa.

A munkavégeds konilményeinek lorvszenl & folyamatos javitisa, epészsépes &s biztonsigos
munkavégzés, szolgaltatic &s iizembiztonsig feltételeinek biztositisa.

A kizvetlen felugyelet ald tarozd munkatirsak munkdjdnak irinyitdsa, ellendrzése és
érickeléze.

A biztonsigos &s a dolgozdk epészsépét vy munkafeltételek biztositasa.

Gazdasigi igazgatdhelyettes

Az igazgard meybizisa alapjin képviseli a kiltségvetés] szervet kils6 szervek clOit,

A gazdasdpi igazgatohelyettes feladat- €3 hatdskire, valamint egvéni felelissége mindazon
terilelre kitajed, amelycl néseletes munkakori leirasa tartalmaz.

Yelelis a kiiltségvetési szervek pénziigyi tevékenységéént, a pénziigyl fegyelem meplartisadrt.
A koltsépvetés] team tagjaként elkésziti a kitltségvetési seerv koktsépveldsél, mazdalkodasars]
52016 heszamold jelentéseit, gondoskodik az adatszolgéltatisrdl.

Elkészil a koltséeveldsi szery gardilkodisival dsszefiiped szabalyzatail,

Gyakorolja az ellenjegyzési jogkort az igazgatd kitelezettségvillalasa, illetve utalvinyozdsa
esetén,

Kialakitia és szervezi az intézmény kinyvviteli elszimolisi vagyon- nyilvintartisi,
vagyonvédelmi rendjél, rendszerét,

Ertékelés készitése a koltségvetdsi szerv egészének gazdasigossigarsl.

A koltzégvetési szerv szamviteli rendszerének kialakitasa, a bizonylati fegyelem betartésinak
feligyelele.

Az éves beszamold elkészitése.

A vezetdi dbntéseket megalapozd, az ellendrzést biztositd informicios rendszer laalakitisa,
fejlesztése, av chhez sziiksdges esekizik beszerzdse,

A koltségvetési szerv peénzigyl egyensulyimak folyamatos biztositasa, likviditdsi tery
készitése, a megvaldsitas figvelemmel kisérése &5 értdkelése.

A pénzforgalom megszervezése, cllendrzése.

Koltsépuazdilkodas irinyitasa, kiltség elszamoldsi rendszer kidolgozisa.

Gondoskodds a hizipénztar mikddéséra] és ellendrzésérdl.

A kolisegvetési szery mérlegének, varyon- &s eredmény kimutatisanak elkésziése.

A vevdi tartozhsok behajtasardl és szallitdi kivetelések teljesitéséral vald gondoskodas.

A koltséyeveldsi szery statisztikai adatszolgiltatisirol vald gondoskodas.

A Kjt., a Munka Térvénykdnyve és més munkailgyi jogszabalyok elbirdsaibil eredd feladatok
vigrchajlasind] vald yondoskodas.

Utokalkulacia, kiltsépelemzés.

kil
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Miiszaki ipazgatohelyettes

Az igazgatd mephizisa alapjan képviseli a kdltségvetési szervet kiilsé szervek elbtt.

A mibszaki igazgatohelyettes feladat- &5 hataskére, valamint epyéni felelfssége mindazan
teritletre kiterjed, amelyet részletes munkalkdri lelrisa tartalmaz.

A vezet6i dontéseket megalapozd, az ellendrzést biztosito informécios rendszer kialakitdsa,
fejlesztése, az chhez sziksépes cszkozik beszerzése.

Irdnyilia a koltsegvetesi szerv szolgdltatis] és karbantartdsi munkajat.

Iranyitia az lizemeltetési csoporthoz tartozd nunkavillaldk munkajat.

Iranyitia a kbzterliler-fenntartési csoporthoz tartozé munkavalialok sunkajat.
Kozfoplalkoztatashan résztvevik foplalkoztatisinak irdnyitasa.

A fermtartétal érkezd megrendelés es feladatok koordinadl4sa.

A Sajoszentpéteri Virosgondnoksig Ugyrendjében ri meghatirozattak szerint vezeti a
nyilvntartdsokat, €s végz a szilkséges elszamoldsokat.

A Bajoszentpéteri Varosgondnoksag teriilelén & telephelyein rendészeti feladatot lat €,
gondoskodik azok rendjé&rdl, lisztasdypird], az inpatlanok 4llagénak mepdvasardl.
Szolgaltatisok [)lesztésére, lizemvite] korszeriisitésére vonatkozd tervezet készitése,

A szolgaltatisok kiseének bbvitése, szervesctének korszerfisitésére vonatkozd lehetdségének
keresése.

A tulajdon védelme, illetve az ehhez szikaépes felidiclek biztosiltAsam vonatkozd javaslaidiel.
A szerzidéses fegyelem biztosildsa.

Az intézmény ellendrzesi, informacios rendjének megszerveztae, cllendredse.

A kdltsggveteési szerv gazdilkodasival Gsszefliggd jogszabilyokban &s a kiltségvetési szerv
szabélyzataiban mephatarozott feladaick végrehajldsa, végchajtatisa ¢s a végrehajuds
cllendrzése.

A munkavépzé: koriiményeinek tervszeni és folyvamatos javitdsa, spészséees &s biztonsdgos
munkavégzes, szolgaltatas és lizembiztonsdy feltételeinek biztositdsa.

A kizvetlen feliigyelet ald tartozd munkatirsak munkdjsnak iranyitisa, ellendrzése és
friékelése.
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12, AZ INTEZMENY BELSO ES KULSO KAPCSOLATTARTASA
12.1. Belsd kapesolatiartas

Az intézmény feladatainak hatékonyabh cllatisa érdekében a dolgozdk kotelesek egymifiszal szoros
munkakapesolatot tartami.

Az egyliitmiikédés sordn minden olyan intézkedésnél, amelyik masik munkateriilet miikddési teriiletét
érinti, az intézkedést megeldzden egyeztelés kblelezettsépik van.

A belsd kapeselattartds rendszeres formai a kiilénbdzd énekezletek, rumok, sth.

12.2. Kiils6 kapcsolattartis

Az eredményesebb milikddes eldsegitése érdekében az intézmény a szakmai szervezeiekkel,
tarsintézményckkel, gazdatkodd szervezetekkel egyiittmikodési megallapodast kithet.

A helyl es orszigos targsintézményekkel folyamatosan kell a kapcsolatot tartami, szikség szerint
segiteni kell egymés munkijat,

Az intézmény szoros kaposolatot tart a kildnbozd szakmai szervezeteldel.

Az intézmeény feladatainak eredményesebb ellatisa érdckében keposolatol lart olyan pazdilkodd
szervezetelke], amelyek anyavilag €5 erkdlesileg segitik a magasabb szakmai munika ellatast.

12.3. Az intérmény Ggyiratkezelése

Az intézményben az ligyiratok kezelése kdzpontositott rendszerben torténik.
Az upyiratkezeles iranyitasaén és ellendrzéséén az igazgatd felelds,
Az figyiratkezelést az [ratkezclési szabdlyzatban foglalt eldirdsok alapian kell végezni.

12.4. A kindminyozis rendje

A kiadmanyozas rendje: Az intézményben a kiadményozésra az igazgard jogosul, tivolléréhen a
gazdasagi igazgatdhelyeties a joposull,

Drokumentumok kiadisinak szabilyai
Az intérményi dokumentumok kiaddsa csak az igazgad engedélyével torténhot.

125 Bélycgzik hasznilata, kezelése

Valamennvi aldirdsnd] intézményl bélyerzit kell hasznilni. A bélvepzdklel ellatott és aldirt iratok
tartalma érvényes kotelezettsegvallaldst, jogszersést, illetSleg joprdl vald lemonddst jolont.

Az intézményben az intézményhélyegzt hasznilatius a kovetkezdk jogosultak:

- igaxzgald
- pazdasagl igazgatdhelyeites
- milszaki igazgatdhelyeties
- jogkoriikben clidnd tgyintézdk
R R —
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Az intézmenyben hasznalatos valamennyi bélyegz0rdl, annak lenyomatirdl nyilvintartist kell vezetni.
A nyilvintartasnak tertalmaznia kell, hogy a bélyegzin ki és mikor vette hasmmélatha, amit az &lvevé
személy a nyilvntartisban aldivisival igazol,

A nyilvantarias vezctéséén a pénztaros felelfs.

Az dtvevdk szemelyesen teleldsck 8 bélyegzik mepbrzésdén.
A Dbélyegzdk beszerzésérol, kiadasardl, unyilvéntantisirdl, cseréjérdl és évenkénti egyszeri
leltarozasardl a pénzldros gondoskodik.

A kbliségvetési szerv milkSdése soran hivatalos iratainak, pénziigyi bizonylatainak, rendelkezéseinek
¢&s szabalyzatainak hitelesitésére a kivetkezd bélyegsdket hasznalja:

a ) Karbélyegzd: A kfrbélyegzd kizepén a Magyarorszig cimere. ) )
Kdriratanak felivata pedig: SAJOSZENTPETERI
VAROSGONDNOKSAG

b.} Fejbélyepzd: melynek alakzata téglalap alakal, szdveglatalma pedig a két
bélycpzdben az aldbbi:

I. SAJOSZENTPETERI VAROSGONDNOKSAG
3770 Sajoszentpéter, Kélvin tér 15
Tel: 48/345-330 Fax: 48/345-380

2. SAJOSZENTYETERI ¥ AROSGONDNOKSAG
3770 Sajészentpéter, Kalvin tér 35,
Tel: 48/345-930 Fax: 48/345-330
Sz.sz: 12046102-00196932-001G0007
Adbszam: 15438298-2-05

A bélyepzik rendszerbe Allitdsdrdl — azok lenyomatardl, hasrndlati helyeirdl — analitikus myilvintartdst
kell vezetni. A bélyepzd(k) esetlepes megrongalisabdl vagy elvesztéaéhil eredd érvényielensépérdl, a
kdrilményekrdl jegyztkonyvet , illetve sajtd atjén vald nyilackozator kell tenni,

12.6. Az intézmény gardilkodizinak rendje

Az intézmeny pazdilkoddsival, ezen belill kKiemelten a kéltségvetés lorvendsével, végrehagtisdval, az
intézmény kezelésében 1évd vagyon hasznositasdval Gsszefiiggd feladatok, hataskdrok szabalyozasa —
a jogszabdlyok és feontartd rendelkezéseinek tigyelembe vételével — az igazgatd feladata.

A gazdilkodési feladatokat az Ugyrendben meghatarozott médon kell végezni.
12.7. A gazdilkedss vitelét elfsegitd szabilyzatok

Az intézményben a pazddlkodds szabilyvozottsigit, a jogszabdlyok érvényesiilését az 4. sz
mellékletben lelsorolt belsd szabilyzatok hatirozzik meg részietesen.
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12.8. Firetési szamldk feletti rendeliezés szabdlyai

A Banknil vezetett szdrmla feletti rendelkezésre jogosullakat az igazgato jelsli ki.

Neviiket & aldirasukat be kell jelenteni a szAmlavezetd hitelintézethez.

Az alairas-bejelentés kartonok egy-egy misolati példinydt a gardasagi igazgatd helyettes koteles
Grizni.

12.9. Kotelezettségvillalas, utalvinyozds, érvényesités, pénziigyi ellenjegyzés rendje

A kitelezettségvallalds, utalvinyozds, pénziigyi ellenjegyzds, érvényesités rendjét az intézménynél az
igazgatd hetirozza meg. Ennek részletes szabalyait a gazdasfgi szervezet feladal és hatiskorét
szabélyozd Ugyrendben kcll meghatérozni.

12.10. Az iltalinos forgalmi ad elszimoldsénak iigyvitele

Intézmenyiink az Altalanos forgalmi adénak alanya, ezért az Altalénos forgalmi addval kapcsolatos
nyilvanlanési kitelezettség terheli,
Imézmeénylink az Altaldnos forgalmi adoval kapesolatos nyilvintartisait szimitépépes program

sepitségevel vezeti,

Az dltalanos forgalmi{ add eclszimolisival és nyilvintartisival kapcsolatos részletes iigyviteli
teendbket a Bizonylati rend tartalmazza.

12.11. Kértéritési kotelezettség

A kozalkalmazott, a kdzalkalmazotti jopviszonybdl eredd kolclezettsépének vétkes mepszegésével
okozott kerént kandritési felelfisséggel tartozik.
5zéndékos kirokozas esetén a kizalkalmarzott a teljes kint kiteles meglériteni.

A kozalkalmazott vetkessépére tekintet nélkil a teljes kin koteles megtériteni a visszaszolgiltatasi
vagy elszimolési kitelezetiséguel dtvett olyan dolgokban bekdvetkezett hidny esetén, amelyeket
éllandGan Orizetben tart, kizérélagosan haszndl vagy kezel, ér azokat jegyzék vagy elismervény
alapjén vetle At.

A penzthrost ¢ nélkil terheli feleldsség az Altala kezelt pénz, értékpapir s egyth értéktirpy
tekintetében. A tcljes anyagi feleldsséget a pénztiros a feleldssépvallalasi nyilatkozat aldirdsival
igazolja,

Amennyiben az intézménynél a kirt tibben egyiittesen okoztak, vétkességiik ardnyfban a megdrzdsre
atadott dolgokban bekivvetkezett hiany esetén egyetemleges kitelezésnek van helye.

A kar dsszegének meghatarozAsanal @ Munka Térvenykényve 177, és 179, §-a az iranyadd.

12.12. Anvagi feleldsség a munkavallalé részérdl

Az intézmény a dolgozd muhazatiban, haszndlati thrgyaiban a munkavégzés folyarnin bekdvetkezett
karent viélkessegre tekintet nélkill felcl, ha a kir a dolgozé munkahelyén vagy mis megbrzésre
szolgilé helven elhelyezett dolgokban keletkezeit.

A dolgozo a szokasos szemnélyt hasznilati tirpyakal meghaladé mértékii és énékil hasznalati értékeket
csak az igazgatd engedélyével hozhat be a munkahclyére. (pl.: szerszam, frogdp, szamitéyép, kerdkpar,
stb,)

T e —————— e
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A dolgozo az intézroény tulajdonit képezd, itletve megdrzési céllal az intézményhen |évi eszkiziket,
értékeket csak az igazpatd irisos engedélyével viheti ki onnan,

Az mtézmeény valamennyi dolgozija felelds a berendezési felszerelési targyak rendeltetésszeri
hasznélathért, a gépek, eszkdzik, szakkonyvek, sth, megovissért.
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13, AZ ELLENORZESEK SZERVEZETE ES RENDJE

A kéltségvetési szervnél az ellendrzések rendje az alébbiak szerint valdsul meg:

kiilsd ellendrzések és szerveik
belsd ellendrzések &s szerveik

A kOhstpvetési szervnél végehajtott killsd ellentrzésck az 4llami ellenfrzés kerstében torténnek,
aminek sorfn

az Allami Szimvevoszek Teritleti roddja — az dnkormanyzat cllendrzésével egyidejdleg,
vagy kiildn is a koltségvetési szervnél ellendrzi a feladatellatas és a pénziigyi gazdalkodés
szinvonalit, eredményessépél,

az adohatésigok (NAV, TB} az onkorminyzsttal egyitt vagy a kiltsépvetési szervre
iranyulgan ellendrzi az ado- és jarlék kilclezettségek és azok teljesitésének rendjét.

Fenntaridi vagy felligyeleti ellenfirads kérében az

onkormanyzat belsd cllendre,

onkormdnyzat Képviseld-testillele beszamoltatja iilésén a kiéltségvelést szerv szakmai
rounkifanak és a pénzigyl gazdalkodisénak alakulasat,

az nértekeld irasbeli eldterjesziésre alapozottan Képviseld-testiileti ésen torénik,
feligyeleti jogkéirben az dgazati vagy funkciondlis Onkorményzati szervezet {a
Polgitmesteri Hivatal Pénzligyi és Vagyongazdalkodasi Osztalva &5 a Varosizemeltelési
¢ Beruhazisi Osztly) végez a kbltségvetési szervnél — az ¢ves munkaterviikben
meghatirozott iddben és temakorben — ellendrzés{ekeM,

egyéh munkaltate joganal fogva a polgarmester.

A Belst Kontroll rendszerben keriil meghatirozisra a FEUVE:

A belsd eilendrzés szervezése sorin, 8 szervezeli egységek vezetbinek javaslata alapjdn kell az éves
ellendrzési munkatervet Ssszeallitani, Az ellendrzések lefolytatisa sorsn biztositani kell az eljarisi
szabalyoknak megfelelé dolumentilist és a miik{dés rvényessépérd] az éves beszamoldjelentés
szoveges indokldsdban énidkelést kell adni.
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14. BELSO KONTROLLRENDSZER KIALAKITASA ES MUKODTETESE

AZ igazgatd az intézmény mikodésének folvamatira és sajatossigaira tekintettel az alabbi
kontrollrendszert siakitja ki, e2en belal miikédteti a FEUVE rendszert.

Kontrolikornyezet

A Sajoszentpéteri Varospondnoksag szervezeti felépitése, az igazpatd & o gazdasipi-, & milszaki
igazgatd helvettesek kizdtti feladatmeposztis, valamint az intézmény nminkavillaldi részietes
munkakdri leirasibdl egyénelmiien kontrollilhaték a feleldsségi €s hataskdni viszonyok, ill. feladatok,
tovibbd a szervezet minden szinijén az etikai elvarasok

Kockdzatheselds
A kdltsépvetési szerv rendelkezik Kockdzatkezclési Szabdlyzattal. Az igazgatd kiteles a kockazali
tenyezik figyelembevételével kockdzalelomzest végezni 63 kockazatkezelési rendszert milkSdtetni.

Kontrolltevékenységek

Az igazgatd kidolgozza belsd szabalyzataban az enpedélyezési ¢s jovahapyasi eljarisck szabalyzatat,
az mfermdciokhoz vald hozzéférés rendjét, a fizikai kontrollok (hozzAférds sz cszkdzokhozy madidl,
valamint a beszamoldsi eljfrdzok szabdlyail,

Mmformdeid és kommunikacio

Az igazpatd kiteles olyan informécios rendszert kialakilani és mikddtetni, amely biztositja, hogy a
megfeleld informacié a megfeleld idSben eljusson a céliranyd srervereti egyséphez, ill. személyekhez.
Ezen rendszer keretében a beszimoldsi rendszercket dgy kell mkddietni, hogy azok hatékonyak,
meghizhatdak & pontosak legyenck.

Monitoring
Az igazgatd olyan monitoring rendszert miiktdtet, amely lehetdvé teszi a szervezet tevékenysépének,
ill. a célok megvalositisanak nyomon kivetéséi.
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15. BELSO ELLENORZES

A belsd ellendrzés feladatait az intéaményre kiterjedden a Sajészentpéteri Polgimmesteri Hivatal
Tepyzije szetvezi meg belsd ellendr dbdn a PolgArmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési
Szabdlyzataban rdgzilelleknek megfelelben.

A belsh cllendmek rendelkeznie kell a hatélyos jogszabdlyok szerinti képesitéssel, regiszirdcioval, és
egyeh a munkavégzésther szikséges feltételekkel.

A belsd ellendr feladatit a kdltségvetési szervek belsd kontrolrendszerérdl és bels® ellenfrzésérl
szold 370/2011.(XI031.) Korm. rendelet részletezi. Ellendrzési feladatainak meghatirozdsa — az
intézményvezetd bevondsavai végzett — kockézalelemzésen alapul.

Adott kdhsépvelési ¢v ellendrzési feladatait az éves belsd ellendrzesi terv tartalmazza.
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16. A BESZERZFSEK ELJARASRENDJE

Az intérményi beszerzések esetében figyelembe kell venni a telepiilés Kbzheszerzési szabalyzatit, a
hatilyos Kbt. eldlrésait, a Sajoszentpéteri Virospondnoksig s a kiltségvetési szervek kizitt fennallé
wEgyiittmilkidési megillapodist™, illetve a vonatkozé gazdilkoddsi szsbdlvzatokban foglalt
clbirisckat.

Az intézmények fenticknek megfeleléen szerezhetik be eszkizeiket, €5 vehetik  igénybe
szolgallatésaikat.

A 100.000,- forintot meghaladd termék vésdirlas vagy szolgiltatis igénybevétel esetében legalibb
kettd arajanlatot kell kémi és g legkedvezdbb feltételeket tartalmazs ajanlatteviivel kell a szerzddést,
megallapodist mepkatni. Az drajanlatokat a szerzédés, megrendelés mellé kell csatolni.

A szerziddésben, megillapodésban kell meghatirozni a megrendelt munka megnevezdset, értékét,
hatariddt, az gy temmészerétdl figedon a milszald paramétereket, miniséget, garancist,

A dijfizetés titemezésél a teljesitéshez igazoddan gy célszerd meghatbrozni, hogy a dij minél nagyobb
hanyada esak az cgész szolgaltatas teljesitését kivelden viljon csedékessé, Eldlcg fizetésére Ichetbleg
ne: keriljon sor.

Jelen eljarasrend szabalval a Sajészentpéteri Varosgondnokségra és a gazdalkodas terén hozz4 tarthzd
intézményekre is vonatikoznak.
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17. A KOZERDEKS ADATOK KFZELESENEK, NYILVANOSSAGRA
HOZATALANAK RENINE

A kérelemre vilaszt adni az adatot kezeld szerv jogosult és kineles. Ha a kérelmet nem az adatot
kezeld szervhez (a tovdbhiakban rividen: szerv) myhjtottik be, azt a szerv kiteles haladéktalarml
megkildeni az illetékes szervhez, a kérelmezd ezzel egyideji értesitése mellett.

Amennyiben colyan adat megismerssére irAnvul a kérelem, mely mér jogszabalyi elbiras szerinti
madon kitelezien kdzzéielt inlézménylnk, a kérelmezdt ennek a fellelhetdségéndl tajékoztatjuk.

A kbzérdekll adatok megismerését valamennyi &llamhdzantdsi kirbe tartozd szerwmek kitelessége
eldseglieni. E feladattal mepfeteld (informicids jogokra is ldoterjedd) szakértelemmel, illetve
vegzetiseggel rendelkezé személyeket biz meg, vagy szikség szernt ilyen szemeélyekbdl allo
szerverell egysépet hoz lére A fjékozlatds sorin mindvégip biztositani kell 2 szerviek az adatok
biztonsagat, viltozatlansagit,

A kbzérdeki adat megismerésére irdnyald kérclem alapjan az llambiztartési korbe tartozd szerv sajit
honlapjan keresziild onénd kizzdtételre, illetve elektronikus iton torténd adatszolgaltatésia 18 ¢
rendelet szabdlyai megfeleléen alkalmazandok, meiyek nyilvinossigra hozatalaért az igazpatd a
felelés.
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18. TITOKVEDELEM

A kiilsé szervekkel, valamint az {igyfelekkel valé érintkezés sorfn meghatfrozd az dllamtitok, a
szolgilatl &s az fizemi titok meglartisa,

Az allamtitoknak, szolgilati titoknak mindsild figyekben a titoktartfsi engedély aloli felmentési
engedély birtokaban terhels nyilatkozat. A felmentési engedélyt az intézményi titokvédelmi utasitis
elirasal szerint kell kémi. Ezen til sem kdzblhetd illetéktelen szervvel, személlyel olyan adat,
amelynek kbzlése az intéanényre vagy mis szervre, személyre hatranyos kivetkezményekkel jarhat,

Az eldzdekben foglaltak betartasa mellett a szdbeli érintkezés sorin — mind a kiilsd szerveknek, mind
az Ugyfeleknek -- az érintett dolgozék csak a részikre meghatirozott munkakor ellatisanak mértékeipg
tehetnek nyilatkozatot, Az czt meghaladd nyilatkozat tételére, az ligyre nézve dintési joggal
felruhdzott vezetd adhat felhatalmazést, 2z a vezetd a Sajészentpéteri Varosgondnoksdy igazgatdja.

A Kiilonbozd adatok kezelése, feldolgozisa sordn a személyiséghez fiizdds jogokat kiilinds
videlemben kell részesiicni.
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19. INTEZMENYT SAJATOSSAGOKRA YVONATKOZO EGYEB RENDELKEZESEK

19.1. A Sajoszentpéteri Virosgondnoksfig munkaid beosztisa

Az intézmeény Gazdilkoddsi részlegének munkaidd beosztaga:

* Héiso] esitonokig 6% . 15%
* Iénteken % - 13%

Az intézmény Uzemfenntartsi részlegének munkaidd beosztisa:
Targyev aprilis 01. napiétol oktdber 31, napjaig

" Hé&ittdl csitdridkig G . 1450
*  Pénteken AL Bl

Targyév november 01. napjétd] marcine 31. napjig

* HéLBtdl exiitdridkig g1l - 15%
Fénteken FH_ 13w

192. A Sajészeptpéteri Varosgondooksiy deyfélfogadasi rendje

= Hétion A
+ Kedden nincs
s Szerdin g _ 1 4m
+  Csulortikén nincs
* Peénteken g1

19.3. Szabadsig igénybevéitelének rendje

A szabadsigot a Sajoszenipéeri Vérosgondonoksig miikGddképességének figyelembevételével kell
kiadni. A humndnerd-gazdalkoddsi Gpyvintézd gondoskodik a dolgozik szabadsdp-nyilvintartisird].

A szabadsagok kiasdasinak rendjc ¢ldzelcs szabadsdgolisi {temterv készitése és folvamatos
egyeztetések melletl Woridnik,

A Bajoszentpéteri Varosgondnoksag dolgozdi a munkaksr leirdsokban foglaltak szerint helyettesitik
epymast, A mwnkakdn leirast az igazgaté kiteles irdsban kigdni, melynek atvételét a dolpozd
alairasaval igazolja.
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20, ZARO RENDELKEZESEK

A jelen Szervezeti & Milkiidési Szabalyzatot Sajészentpéter Varosi Onkorményzatinak Képviseld-
testiilete 4 ..../2016{V.26) KT hatéroratival jovéhagyts, hatflyba Iépésének idépontja
2016. jinius h 01. napja. Bzzel egyidejiileg az 263/2014. (X1.20.) KT hatirozattal elfogadott SZMSZ
hatdlyat veszti

Sajoszentpéter, 2016, mijus 26.

Amntal Anita
igazgatd
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1. sz. melidklet

A Sajlszentpéteri Virosgondnolsdg gardilkodisi kiivébe utalt kiltségvetési szervek

1. Sajészentpéteri Kiszponti Napkdz Otthonos Ovoda Sajdszentpéter, Haricau. 3.
2. Bajdszentpéteri Kulturdlis és Sportkdzpont,
Viarosi Konyvtir Sajoszentpeter, Sport u. 32/1.

3. Bajdszentpéteri Teriileti Szociélis Kdzpont
¢s Bolcstde Sajoszentpiter, Eossuth it 40,

4. Sajoszentpéteri Gyopyito Mepelzd Intézmény Sajoszentpéter, Kossuth at 2040,
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2. sz. melléklet

itinlkidesi Megal

{tervezet)

amely létrejitt egyrészril a Sajészentpéteri Virosgondnoksag {3770 Sajészentpéter, Kilvin tér 35,

mint gazddikeddsi feladotokat efldid kiihségvetési szerv.. ...
mésrészrdl 2 {........ név, eim......... ). mint kGltrégvetdsi szerv ...l

L Az egylimikddés dltalinos szempontja

| e L e
2y e
20 e,
II Az egyittmiikédés teriletel, feladatai a gazdélkodas sorin

1. Az &ves killségvetési eldiranyzatok modosildisa
4. A kiadisok teljesitésc, bevételek beszedése

5. Az személyi juttatasokkal {munkabéreklel) és munkaerdvel vald
gazdialkodis {bérpazdilkodas szabdlyai)

Diatum, alairdsok
Sajoszentpéteri Varosgondnoksag Sajoszentpéteri Varosgondnoksag igazpatoja
gazdasiy veretlje

Koltségvetési szerv veuetdje Kéltzégvetéai szery vezeldjc
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3. 5z. mellckiet
Munkakéri 430k — minta-
{fejléces papita)
l. A kSzalkalmazott szemdlyi adatai
2. Munkakdr megnevezése (FEOR szam, szervezeti egysép, munkaltatdi jogkdr gyakorldja,
egych munkaitatéi jogkdr gyakorldja, kzvetlen felcttes beosztasa, munkakfrének kdzvetlenil
alarendelt munkakordk)
3. Munkakér célja
4. Munkakdr altal ellitandé feladat és hatiskérdk (ha wvan, akkor pl. a kdzeéli dolgozékial
kapcsolatos jeleniési kitelezettségek, személyzeti munldival kapesolatos feladatok, egyéb
feladatol, sth.)
5. Munkakapcsolata, a kapcsolattartas terjedelme &5 madja
f.  Feleldosdy
7. Helyettesités rendje

5. A munkskire vonatkozo legfontosabb eldirisok

0. Zaradék

Déturn, alairdsok
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4, zz. melléklet

Az intérmény belsd szabilyzatai

Szdmlarend
Szamviteli politika
Eszkozik és forrdsok értékelési szabdlyzata
Leltirkészitesi és leltdrozasi szabalyzat
Felesleges vagyontirgyak hasznositdsénak és selejtezésének szabdlyzata
Pénz- &5 ertékkerelési szabdlyzat
Bizonylati rend &s bizonylati alboum
Gazdashpi szervezet ligyrendje
Kdételezettsépvillalisi szubalyzat
. Onkdltsép-szhmitisi szahilyzat
. Gépjérmi Gzemeltetési szabdlyzat
. Tratkezelési szabalyzat
. Informatikai éz adatvédelmi szahél yzat
. Kiizalkalmazotti szabalyzat
- Munkavedelmi szabdlyzat
. Tizvédelmi szabalyzat
. Belst Kontrollrendszer
. Vezetékes és radidtclefonok hasznélatinak szabalyzata
. Gyakornoki szabalyzat
. Kikiildetesi szabilyzat
. Beszerzési szabalyzat
- Reprezenticids szabdlyzat
. Nem dohanyzdk védelmérdl s2016 szabilyzat
. A kizérdelal adatok megismerésére, iranyuld kérelmek intézésének, tovibbi a kiftelezden
kiizzéteendd adalok nyilvinossagra hozatalinak szabalyzata
- A vagyon mapineeli iggnybevéielének szabalyzata
- Vagyonvédelmi szabalyzat

MDD L
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Sajoszentpéteri Varosgondnoksay — Szervezeti és Mitkédési szabalyzat

Megismerési giradék

A Sajoszentpéteri Vdrosgondnoksig 2016. junius 01. napjatél hatilyos ,Sezervezeti és
Miikddési szabalyzat”-aban foglaliakat megistnertern. Tudomésul veszem, hogy az abban
leirtakat 3 munkdm sorin koteles vagyok betartatni.

SorszAm Munkavillalé neve Munkavillals aldirasa

1. Amtal Anita
2. Liptakmé Dalogh Beatrix
3 Kulcsér Kdroly
4. Balahas Zoltdnné
5. Feledi Erika
6. Halész Zoltan
7. Hornydk Istvin
8. Kadas Zoltinné
o, Kocsl Jozsef
10. Konya Gyuliné o]
11. Krajnyék — Budai Rensta
12, Lakatos Séndor
13 Sarkadi Laszloné
14. Sandor Jinosné
15, Szendrei Andris
16, Vadaszi Pilné

. Vig Jinos
18.
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