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BEVEZETES

Sajoszentpéter Varosi Onkormanyzat Képviseld-testillete a 2000. évi C. tv. a szdmvitelrdl, az
allamhaztartasrdl szolo 2011, évi CXCV. tdrvény, az 2012, évi L. tv. a Munka tdrvénykdnyvérsl és az
1992.évi XXXIIL tv. a kézalkalmazottak jogallasardl szdlé rendelkezéseit, illetve az dllamhéztartasrol
sz0ld torvény végrehajtasardl rendelkezd 368/2011. (XIL31.) Korm. rendelet, a 77/1993. (V.12)
Korm. rendeletben foglaltakat, és a koltségvetési szervek belséd kontrollrendszerérdl és belsd
ellendrzésérdl szdélé 370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet eldirasainak figyelembe vételével a
Sajoszentpéteri Varosgondnoksag Szervezeti és Mikddési Szabalyzatdt az alabbiak szerint alkotja
meg.

Az SZMSZ az intézmény vezetésénck, gazdalkodasinak, jellegének megfeleld szabalyokat
tartalmazza, igy

¢ azintézmény milkddésére jellemzo alapvet6 elveket és elbirasokat, a tevékenységi korét

¢ az intézmény iranyitasi rendszerét, szervezeti felépitését, altalanos miikdédési
rendelkezéseit, belsd szabalyozasait, azok dokumentumait, szabalyzatait

¢ az igazgatd és ellenGrz6 szerveit, azok feladatit, jogkorét, a munkavallalok jogait €s
kételezettségeit.

Az SZMSZ betartasa €s betartatasa az igazgato, a gazdasdgi igazgatd helyettes, a miiszaki igazgato
helyettes és az alkalmazottak kotelessége.

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A Szervezeti és Mikddést Szabalyzat (Tovdbbiakban: SZMSZ) célja

Meghatarozza az intézmény belsé adatait, szervezeti felépitését, mikodésének belsd rendjét, kilsod
kapcsolatait, a vezetok és alkalmazottak feladatait és jogkoérét, valamint azokat a rendelkezéseket,
amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskdrbe. Ezt annak érdekében teszi, hogy az alapitd altal

meghatarozott cél és feladatrendszer megvaldsithatd legyen.
1.2 Az intézmény mitkédését meghatirozd jogszabalyok

Magyarorszag helyi Snkormanyzatairé] szolo 2011. évi CEXXXIX. térvény,

a 2012, évi CLXXXV. térvény a hulladékrol,

2012. éci XC. torvény a kéménysepro-ipari kdzszolgaltatasrol

a 63/2012.(X1.11.) BM rendelet a kéménysepré -ipari kizszolgaltatas ellatisanak szakmai
szabalyairol
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o 166/2013. (V. 28)) Korm. rendelet a kéménysepro-ipari kdzszolgaltatasrdl szold térvény

végrehajtasarol szolo 347/2012. (XII. 11.) Korm. rendelet médositasarol

2013. évi CLXXXVIIL torvény az egységes kdzszolgaltatdi szamlaképrol

Az allamhaztartasrol szolo 2011, évi CXCV. Tv,

Az allamhaztartasrol szold tv. végrehajtasarol szold 368/2011 (XII. 31.) Korm. rendelet

A szamvitelrd] s2016 2000 éva C. Ty,

Az allamhaztartas szervezetei, beszamolasi és konyvvezetési kitelezettségének sajatossagairdl

52016 249/2000. (XIL. 24.) Korm. rendelet

4/2013. (L. 11.) Korm. rendelet az allamhaztartds szamvitelérol

*  36/2013. (IX. 13.) NGM rendelet az allamhaztartds szamvitelének 2014. évi megvaltozasaval
kapcsolatos feladatokrdl

e A kdltségvetési szervek belsd kentrollrendszerérdl és a belsd ellendrzésérdl szold 370/2011

(XI. 26.) Korm. rendelet

A kozalkalmarzottak jogallasardl szold 1992, évi XXXIIL Tv. (Tovabbiakban Kjt.)

A kozalkalmazottak jogallisardl szolé 1992, évi XXXIII. tv. végrehajtisarsl szolé 77/1993,

évi (V. 12.) Korm. rendelet

A Munka Térvénykdnyvérdl szolo 2012, évi [ Tv.

A mindenkor hatilyban 1év6 a Magyarorszag éves kéltségvetésérdl szolo torvény

A Polgari Torvénykonyvrol szol6 1959 évi IV, Ty,

Sajoszentpéter Varosi Onkormanyzat mindenkor hatilyban 1év6 rendeletei és a kapesolédd

jogszabalyok

1.3. A szabidlyzat hatidlya

Az SZMSY, valamint a 4. mellékletben felsorolt egyéb szabdlyzatok, és utasitasok betartasa kotelezd
érvenyit az intézmény minden alkalmazottjira és az intézménnyel szerzédéses jogviszonyban allokra
is.

Az SZMSZ-t az intézményvezetd altal elkészitett anyag alapjan a KépviselO-testiilet hagyja jova.

A szabalyzat annak alairasat kdvetd napon 1ép érvénybe, és hatdrozatlan idére szdl.

2. AZ INTEZMENY ADATAIL JOGALLASA
2.1. Az intézmény jellemzé adatai

A koltségvetési szerv alapitasarol, létrehozasardl a 100/2007.(1V.26.) KT hatarozat rendelkezik, és a
Sajoszentpéten Viarosgondnoksag intézménye ennck megfeleléen milkddik.

A kéltségvetési szerv neve: SAJOSZENTPETERI VAROSGONDNOKSAG
A koltségvetési szerv székhelye: 3770 Sajoszentpéter, Kalvin tér 35.
A koltségvetési szerv telephelye: 3770 Sajoszentpéter, Gedely u. 1.
A kéltségvetési szerv elérhetosége: telefon: 06-48/345-930

telefax: 06-48/345-330
e-mail: varosgondnoksag(@email.com
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A kiltségvetési szerv létrehozasat eloiré Alapité Okirat szama:
100/2007(1V .26)KT hatarozat 1.szamu melléklete

A koltségvetési szerv alapitisianak kelte: 2007. jalius 01,

A koltségvetesi szerv hatalyos, egységes szerkezetbe foglalt Alapité Okiratinak szima, kelte:
143/2013 (08.29.)

A kéltségvetési szerv miikddési kore, teriilete: Sajészentpéter varos
Alacska kozség
Sajokapolna kézség
Sajdlaszlofalva kozség
Varbo kizség
kdzigazgatasi terilete.

2.2. Az intézmény jogallisa

Az allamhaztartasrol sz6lo térvény végrehajtasard! szolo 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet szerint,
illetve az alapité okiratban meghatarozottak alapjan:

e Jogi személy, gazdasagi szervezettel rendelkez0, helyi 6nkormanyzati kltségvetési szerv.

e Onallo bankszamlaval rendelkezik.

2.3. A koltségvetési szerv gazdalkodasa

Az illamhaztartasrol szolo toérvény végrehajtasardl szold 368/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet szerint
a koltségvetési szerv: a személyl juttatdsokkal és az azokhoz kapcsolodé jarulékok és egyéb
kozterhek eldiranyzataival minden esetben, a miikddtetéshez, a vagyon hasznalatahoz, valamint az
elozéekhez nem tartozo, a kzfeladatai ellatasdhoz sziikséges egyéb eldiranyzataival jogszabaly vagy
az iranyitd szerv dontése alapjan rendelkezik.

2.4. A koltségvetési szerv egyéb adatai:

PIR tbrzsszama 438296

KSH szamjele 15438298-8411-322-05

Adoészama 15438298-2-05

Bankszamlavezetd pénzintézet RAIFFEISEN BANK Zrt. Miskolci fidkja
Bankszamlaszama 12046102-00196932-00100007

(koltségvetési elszamolasi szamla)

2.5. A koltségvetési szerv irdnyité szervének neve, székhelye

Sajészentpéter Varosi Onkormanyzat Képviselé-testiilete
3770 Sajoszentpéter, Kalvin tér 4.
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2.6. A feladatellatist szolgalé vagyon

Sajoszentpéter Varosi Onkorményzat — mint fenntarté — 4ltal a koltségvetési szerv rendelkezésére
bocsatott ingatlanok (Sajoszentpéler, Kélvin tér 35,
Gedely u. 1)), a feladat ellatdsdhoz szitkséges a leltir szerint nyilvantartott targyi eszkozok,
berendezések, felszerelések, epyéb készletek, A koltségvetési szerv a rendelkezésére allo
vagyontargyakat feladatainak ellatdsahoz szabadon hasznilhatja.

2.7, A vagyonnal Gsszefiiggd rendelkezések

A koéltségvetési szerv a kezelGje és a rendeltetésszerii hasznédldja a rendelkezésére 4llo vagyonnak. A
vagyon feletti tulajdonosi jogokat Sajészentpéter Varosi Onkormanyzat gyakorolja, a koltségvetési
szerv azt nem jogosult elidegeniteni, illetve biztositékként felhasznalni. Az eseti bérbeadédsa a
koltségvetési szerv sajat hataskdrében megallapodast koéthet, de tartdés bérbeadds a fenntartd
jovahagyasa nélkil nem tértenhet meg.

2.8. A koltségvetési szerv villalkozisi tevékenysége

A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységet nem végezhet.

3. AZ INTEZMENY FELADATAI

3.1. Az intézmény szakmai alaptevékenysége

Az intézmény ellatja a Sajdszentpéter Véarosi Onkormanyzat Képviseld-testiilete dltal meghatédrozott
teleplilésiizemeltetési- és az Snkormanyzati intézmények gazdalkodasi, pénziigyi és szamviteli
feladatait.

A Magyarorszdg helyi dnkormdnyzatairdl szoloé 2011, évi CLXXXIX. térvény 13. § (1) bekezdése
(tovabbiakban: Motv.) alapjan kételezben ellatandé feladatok:

e telepiilésfejlesztés, telepiilésrendezés;
telepiilésiizemeltetés (kdztemetdk kialakitisa és fenntartisa, a kozvilagitasrel vald
gondoskodas, kéménysepro-ipari szolgiltatas biztositdsa, a helyi kdzutak és tartozékainak
kialakitasa és fenntartasa, kozparkok és egyéb kozteriiletek kialakitasa és fenntartasa,
gépjarmiivek parkoldsinak biztositasa);

¢ kdrnyezet-egészségilgy (kiztisztasag, telepiilési kdmyezet tisztasiginak biztositasa, rovar- és

ragesaloirtas);

lakés- és helyiséggazdalkodas;

helyi kérnyezet- és természetvédelem, vizgazdilkodas, vizkarelharitas;

honvédelem, polgari védelem, katasztréfavédelem, helyi kozfoglalkoztatas;

hulladékgazdalkodas;

tavhoszolgaltatéas;
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A Sajoszentpéteri Varosgondnoksag egyéb kozfeladata:

A véros mindennapi életével kapcsolatos tizemeltetési feladatok végzése.

Gondoskodik az egészséges ivovizellatasrol, a helyi kézkutak fenntartasarol.

Ellatja a vizrendezési és csapadékviz elvezetési feladatokat

Kozrem(kadik a foglalkoztatas megoldasaban.

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytathat, a rendelkezésére allé kapacitasokat szakmai
alapfeladata ellatasara hasznosithatja. Kivételesen az id6legesen szabad kapacitdsait nem kételezben
végrett tevékenységre is hasznosithatja, melynek eredményét az alaptevékenység finanszirozasara kell
forditania.

1

3.2. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti besorolasa

013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi- gazdalkodasi, tizemeltetési, egyéb
szolgdltatasok

047410 Ar- és belvizvédelemmel dsszefliggd tevékenységek

051030 Nem veszélyes (telepiilési) huliadék vegyes {(Omlesziett) begylljiése, tisztitésa,
clhelyezése

052020 Szennyviz gylijtése, tisztitasa, elhelyezése

063020 Viztermelés, -kezelés, -ellatas

064010 Kozvilagitas

066010 Zoldtertilet-kezelés

066020 Varos-, kiizséggazdalkodasi egyéb szolgaltatdsok

096010 Ovodai intézményi étkeztetés

096020 Iskolai intézményi étkeztetés

041231 Révid id6tartami kézfoglatkoztatas

041232 Start- munka program- Téli kdzfoglalkoztatds

041233 Hosszabb idétartamn kézfoglalkoztatas

041237 Kozfoglalkoztatisi mintaprogram

3.3. A kéltségvetési szerv allamhaztartisi szakdgazat rend szerinti besorolisa

841117 Korményzati és dnkormanyzat intézmények ellatd, kisegité szolgalatai

4. VAGYONINYILATKOZATTETELRE KOTELEZETTEK

A 2007, évi CLILtv. 3.§ (1) bekezdése kimondja, hogy vagyoni nyilatkozat-tételre kotelezett az a
kdzszolgalatban 4ll6 személy, aki — §nalléan vagy testiileti tagjaként — javaslat-tételre, dontésre,
ellendrzésre jogosult. Feladatai ellitisa soran koltségvetési, vagy egyéb pénzeszkdzok felett, tovabba
az allami vagy 6nkormanyzati vagyonnal vald gazdalkodas, valamint elkiildnitett dllami pénzalapok,
fejezeti kezelést eldiranyzatok, &nkormanyzati, pénziigyi, tamogatasi pénzkeretek tekintetében

rendelkezik.
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e e e
Fentiek értelmében:
a koltsegvetési szerv igazgatoja,
gazdasigi igazgato-helyettese
miiszaki igazgatd helyettese

vagyoni nyilatkozat-tételre kotelezett.

5. AZ SZMSZ SZEMELYI HATALYA
Az intézmény szamadra jogszabdlyokban, testilleti dontésekben megfogalmazott feladat- és hataskori,
szervezeti és miikddési eldirdsokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembe vételével kell alkalmazni.
Az SZMSZ hatélya kiterjed az intézmény munkavallaldira.
Jelen SZMSZ rendelkezéseit a Sajdszentpéteri Varosgondnoksag és gazdalkodasi korébe utalt
koltségvetési szervek kozott — a feliigyeleti szerv éltal jévahagyott — egylttmiikddési megallapodasban

régzitett munkamegosztas és felel6sségvallalds keretei kozott kell alkalmazni.

A koltségvetési szervek megnevezése az 1. sz. mellékletben, az Egyiittmiikddési megallapodasok
tervezete az 2. sz. mellékletben talathatok.

6. A KOLTSEGVETESI SZERV SZERVEZETI FELEPITESE

6.1. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését az SZMSZ, 6. sz. melléklete tartalmazza.

6.2. A kdltségvetési szerv szervezeti egységei, [étszima, feladatai

Az intézmény bels6 szervezeti egységeinek, vezetd szintjeinek meghatdrozasanal elsédleges cél, hogy

az intézmény feladatait zavartalanul és zokkendmentesen lathassa el a kdvetelményeknek
megfleleléen.

6.2.1. GAZDALKODASI RESZLEG

FEOR Munkakor Létszam

1411 Gazdasagi igazgatd — helyettes 1 6

3620 Személyzeti-munkaiigyi {6eldado 1 o
(humaner6-gazdalkodasi 6i.)

3614 Szamviteli Gigyintézo 315

(egyéb ligyintézé munkakdr)

m
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3611 Szamlazo 116
{egyéb ligyintéz6 munkakor)

3910 Egyéb ligyintézo 216
(egyeb ligyintézd munkakér)

5299 Tiizeléstechmkai karbantarto 116
(egyéb képesitett fizikai munkakdr)

5254 Vagyonbr 116

OSSZESEN: 10 f6

Feladat és hatiskor

az intézmény stratégiajanak meghatarozisa
a szolgaltatasok fejlesztése, lizemvitel korszerisitése
az intézmény képviselete kiilsd szervek, fogyasztok felé
hatékony intézményi gazdalkodas és mikodés megteremtése
a legcélszeriibb intézményi felépités €s iranyitasi mechanizmus kialakitasa
az intézmény erdforrasainak gyarapitasa
szolgaltatasok korének bdvitése, szervezetének korszerlisitése
a tulajdon védelméhez sziikséges feltételek biztositasa
a szerzddéses fegyelem biztositdsa
az intézmény ellendrzési, informécios és szamviteli rendjének megszervezése
az intézmény mérlegének megallapitasa, jovahagyasra torténd felterjesztés
személyzeti-munkaiigyi és egyéb huménerd-gazdalkodasi feladatok ellatasa
munkaltatdi jogkor gyakorlasa, a jogok gyakorldi rendjének meghatarozasa
a bejovi-kimend ligyiratforgalom iktatasa, intézkedésre valé szignalasa, irattirozésa
A koltségvetési szervhez tartozd intézmények pénziigyi-szamviteli-gazdalkodasi feladatainak
— hatélyos jogszabalyok szerinti — ellatésa.
* akoltségvetési team munkajahoz kapesolédéan gondoskodik
o a koltségvetési koncepcio elkészitésérdl
o akoliségvetés végrehajtasardl szolo un. zarszamadasi beszamold elkészitésérol
o anormativ kdlts€gvetési hozzdjarulasok elszdmolasahoz adatot szolgaltat
o az intézmények kdvetkezd koltségvetési évre vonatkozo feladatainak, bevételi
forrasainak attekintésérol, annak alapjan a kdltségvetési koncepcid kialakitasardl
o a Képviselo-testiilet illetékes szakbizottsagai véleményének a koncepcidhoz térténd
csatolasardl
o az elozd ¢vi pénzmaradvanyok elszamoltatasarodl, az elszamolasok feliilvizsgalatardl
o akoltségvetés végrehajtdsardl
o akoltségvetési szervek pénzellatasarol
e akoltségvetési team munkajahoz kapcsoldddan elkésziti
o  atéjékoztatast a koltségvetési szerv sajat hataskdrében végrehajtott eldiranyzat-
valtoztatdsrol
o apénziigyi szabdlyzatokat és gondoskodik azok karbantartasarol
a kozétkeztetéshez kapesolddo adminisztrativ teenddk ellatisa
a koltségvetési szerv és a hozza tartozo intézmények bériigyeinek intézése
interaktiv kapcsolatot tart a fenntartoval, a feliigyeleti hatosagi és funkcionalis osztalyokkal
a koltségvetési szerv pénztarosi feladatainak ellatdsa

M
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¢ hatralekokkal (szemétszallitds, csatorna, tavhé) kapesolatos ligyek intézése, dijbeszedés

e kémenyseprési feladatokkal kapesolatos komplex ligyintézés, kéményseprés

* az intézmény telephelyének és foépiiletének fémunkaidében torténd Orzése, biztonsaganak
felligyelete

* intézmény irodahelyiségeinek, vizesblokkjainak és egyéb helyiségeinek takaritasa

» adatokat szolgiltat adohatosagok a MAK és a statisztikai adatokat feldolgozé szervek felé.

Titkdrsdgi feladatok

A beérkez0 posta bontésa, iktatasa, kézbesitése.

Kimend iigyiratok iktatasa.

A postazasi feladatok.

Az igazgat) hataridos feladatainak nyilvantartasa.

Az igazgaté ligyfélforgalmanak lebonyolitasa,

Titkos ligyiratok kezelése, iktatdsa, kézbesitése és irattirazasa.
Iratok sokszorositdsa.

Trattar kialakitasa, kezelése.

Szabalyzatok, utasitasok nyilvantartdsa.

Iratselejtezések végrehajtasa.

Vezetoi hataridos feladatok nyilvantartasa.

Vezetdi értekezletek adminisztracios feladatainak elvégzése.
Rendezvények megszervezése, lebonyolitisa.

Irodaszerek igényeinek 6sszegylijtése, beszerzése.

A telex ¢és telefonkdzpont milkddtetése, a karbantartas intézése.

Humdnpolitikai feladatok

* A koltségvetéshez szerv humanpolitikdjanak kialakitasahoz javaslatok kidolgozésa.

¢ Az elfogadott humiénpolitika végrehajtasi feladatinak koordinaldsa, intézkedési tervek
kidolgozasa, a végrehajtas ellendrzése.
A személyiigyt munka tervezése.

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

* Személylgyi munkaval kapcsolatos dontések végrehajtasa.

¢ Kinevezések, Munkaszerz6dések, Megbizasi szerzddések megkdtésével, modositasaval,
megsziintetésével kapesolatos ligyek intézése,

¢ Munkakori leirdsok készitésének koordinalasa,

A dolgozok munkaértékelési rendszerének kialakitasa.

Erkdlesi bizonyitvanyok megkérése.

Személylgyi nyilvintartasok vezetése,

Munkavallaléi igazolasok, miikodési bizonyitvany kiadasa,

Keépzéssel és tovabbképzéssel kapcsolatos iigyek intézése.

A tovabbtanulé dolgozdkkal tanulmanyi szerz6dések megkotése, betartasanak ellendrzése.

Kapcsolattartas oktatasi intézményekkel.

Szakember utinpatlas biztositasa.

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

Tanulmanyi 6szténdij tigyek intézése.

Tanulmanyutakkal kapcsolatos szervezd és adminisztrativ munka elvégzése.

A szocialis ellatassal kapcsolatos ligyek intézése.

m
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o A koéltségvetési szerv tulajdona védelmével kapcesolatos jogszabalyok, utasitasok végrehajtasa.
s Karesetek megelozése, feltarasa.

e A dolgozdk éves szabadsaganak megallapitasa, nyilvantartasa, a felhasznalas ellendrzése.
A Kjt, a Munka Térvénykonyve és egyéb munkaiigyi jogszabalyok alkalmazasa.

A koltségvetési szerv dolgozdinak munkaiigyt nyilvantartasa.

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

Részvétel a munkaszervezési javaslatok kidolgozasaban.

A 1étszam- ¢és bérhelyzet alakulasdnak rendszeres figyelemmel kisérése.

SZJA nyilvantartisok készitése.

Munkavallaléi tartozasok nyilvéantartasa.

Kilép6 dolgozok elszamoltatasa.

Nyugdijazasok lgyintézése.

Kozgazdasdgi feladatok

e Javaslatkészités a koltségvetési szervezési és ellendrzési rendszerére, a mitkddés értékelése és
folyamatos javitdsa.

Részvétel a tervkoncepeidk, tervfeladatok kialakitasaban.

o A tervfejezetek kidolgozasanak koordinaldsa, azok Osszhangjanak biztositisa, és ddntésre
clokészitése.

Vezetdi informacids rendszer kialakitasa, karbantartasa.

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

e A Kézponti Statisztikai Hivatal és mas hatdsigok 4ltal kotelezden eldirt statisztikai adatok
gytijtésének, rendszerezésének, elemzésének megszervezése és irdnyitdsa, a statisztikai
adatszolgaltatas, valamint a belsd tajékoztatas ellatsa.

e Részvétel a beruhdzdsok és fejlesztések gazdasigi megalapozasdban, varhatd gazdasagi
hatasanak elemzésében.

e Gazdasdgi terv- és tényadatok feldolgozasa, clemzése, érickelése.
o  Koltségelemzés,
e Beruhazasok, fejlesztésck gazdasagossagi értékelése.
o A kéltségvetési szerv egészének gazdasagi értékelése.
Pénziigyi feladatok

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

e Likviditasi tervek készitése, a teljesités figyelemmel kisérése, értckelése.

e A koltségvetési szerv pénzigyi helyzetét attekintd nyilvantartisok kialakitasa, a pénzligyi

helyzet értékelési anyagok Gsszeallitasa.

Kapesolattartas bankokkal, pénzintézetekkel, a szolgaltatasok figyelemmel kisérése.

Hitelkérelmek elOkészitése, a hitelezéssel kapesolatos feladatok elvégzése.

A kéltségvetési szerv pénzforgalmanak lebonyolitasa (atutalisok, beszedési megbizasok, stb.).

A hazipénztir készpénzforgalménak lebonyolitasa.

Pénzszallitisok intézése.

Koltségvetési kotelezettségek teljesitése.

A ki0lf6ldi utazasokhoz szirkséges fizetbeszkdzok biztositasa.

* & & & » 8 9
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* Kimend szamlakkal, beérkezé szamlakkal kapcsolatos feladatok elvégzése.
* Fizetések esedékességének figyelése, intézkedés a behajtasra.
*  Vevdi késedelmi kamatok szamitéasa, behajtasa.
s Szallitdi késedelmes kamat kdvetelések nyilvantartasa, kiegvenlitése,
e Fizetési vitdk rendezése.
* (Gondoskodas a kéltségvetési szerv fizetoképességének megtartasarol.
s Szallitmanyozassal kapcsolatos pénzigyi feladatok elvégzése.
o A kéltségvetesi szerv vagyon- és biztositasi ligyeinek intézése.
Szdmviteli feladatok
e Szamviteli politika kidolgozasa, karbantartasa.
e A szamlarend elkészitése, alkalmazésa, karbantartasa.
o Targyi,- és forgdeszkozok nyilvantartasa, értékcsdkkenés szamitdsa,
*  Konyvelési munkék elvégzése.
¢  Analitikak készitése.
e Zarlati munkdk elvégzése.
¢ Fokonyvi kivonatok készitése.
e Kimend és beérkezd szamlakkal kapcsolatos feladatok elvégzése.
o Lives mérleg elkészitése.
¢  Eves beszamolé elkészitése.
s Vagyon és eredmény kimutatas elkészitése.
+  Adobevallasok elkészitése.
s Ado befizetése, addeldlegek, ado visszaigénylésének meghatarozasa.
* Folyészamla egyeztetések.
*  Aktivaldsok lebonyolitasa.
e Onkoltség szamitasi szabalyzat elkészitése, karbantartasa.
e Lecltarszabalyzat elkészitése, leltarozas elokészitése, iranyitasa, leltar kiértékelése.
e Selejtezések (jegyzbkonyvezés, konyvelés, targyi eszkdz kivezetés).
s A bizonylati fegyelem folyamatos ellendrzése.
e Szigori szamaddést bizonylatok nyilvantartasa, felhasznalasuk ellendrzése.
e  Meérlegelemzés, koltségelemzés,
6.2.2. UZEMELTETESI RESZLEG
FEOR Munkakir Létszam
1210 Igazgatd 116
1312 Miszaki igazgato helyettes 16
3190  Mdszaki Ggyintézo 1 16
(egyéb milszaki iigyintézd)
7321  Géplakatos 16
(lakatos
6119  Park-és kertépitd,- gondozd 1 6
(Kertész)

Sajdszentpéteri Varosgondnoksag — Szervezeti és Milkddési szabalyzat
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8417 Tehergépkocsi-vezetd 116

7331  Autdszereld 116
(gépjarmi —és motorkarbantarto)

7539 Egyéb épitési szakipari foglalkozasi 116

7325 Hegesztd 116

OSSZESEN: 9 16

Az Uzemeltetési részleg biztositja az intézményiizemeltetéssel, a miszaki ¢és gondnoki teendOkkel
kapcsolatos feladatokat, biztositja az épiiletek, berendezések lizemképes allapotat, folyamatos
karbantartisat, tisztdn tartasat.

Feladata a karbantartasi, takaritisi munkak elvégzése, kisebb volumenit intézményi feldjitasi
korszeriisitési munkalatok végrehajtisa. Az iizemeltetési részleg megrendelés alapjan végzi munkajat.
A sziikségletek felismerése és a munkak megrendelése és végrehajtasanak igazolasa terén dontd szerep

harul a Beruhazasi- és Miszaki Osztalyra.

Feladat és hatdskor

e Kozhaszn(, kdzeéll munkavallalok foglalkoztatasa, kézmunka programok lebonyolitasa

e A varos terilletén talalhatd kozteriileti parkok és egyéb kozteriiletek gondozasa, apolasa,
parképités

e Ut és parkfenntartisi tevékenység (fiinyiras, 1éli siktalanitas) ellatasa, kézi és gépi
szerszamokkal

e A koltségvetési szerv, Sajoszentpéter, Kalvin tér 35 sz. alatti telephelyének fenntartasi,

karbantartdsi és javitasi munkai.

A karbantarté miihely Gizemeltetése.

Elvégzend6 munkéakhoz anyagok, eszkozok és alkatrészek beszerzése.

Arvizvédelmi és katasztrofavédelmi feladatokban valo részvétel.

Illegalis szeméttelepek felszamolasa

Onkormanyzati kezelésben 1évé utak, jardik, hidak és a hozzajuk tartozé miemlékek

karbantartdsa, feljitasa, potlésa.

o Onkorméanyzati kezelésben 1évé kiil- és Dbelteriileti csapadékviz elvezetd rendszerek
karbantartésa.

¢ Allategészségiigyi feladatok ellatasa (kobor ebek befogatasa, elhullott dllatok
elszallittatasa a kbzteruletekrol).

e A Viarosiizemeltetési- és Beruhazasi Osztalyt6l és az intézményektol beérkezett megrendelt
munkak elbzetes felmérése, drajanlat és kdltségvetds készitése, milvezetés.

e Munkagépek iizemképes allapotinak biztositdsa, lizemeltetése.

» Napi szallitasi feladatok végzése, az ehhez sziikséges eszkdzok, gépkocsik lizemképes
allapotanak biztositdsa.
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Szolgdltatdsi feladatok

A koltségvetési szerv varostzemeltetés: korzetébe tartozd feladatoknak a megkotdit
szerzOdések szerinti biztositisa.

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

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

Kapcsolattartas az esetleges kiilsé szolgaltatasi egységekkel.

Kezelési, technoldgiai utasitasokat elkésziti, rendszeresen felilvizsgalja, aktualizalja.
Kapcsolatot tart a lakossaggal, intézményekkel.

Biztositja az tizemviteli l1étesitmények, berendezések ellendrzését.

Ellatja az lizemviteli nyilvantartasok vezetését.

Részt vesz az éves encrgiatervek Osszeallitasaban.

A panasz bejelenéseket nyilvantartja, intézkedik elharitasukrol.

Karbantartdsi feladatok

Veszélyes anyagok kezelése, taroldsa, illetve szallitAsdra vonatkozé technologiai,
munkavédelmi utasitasok elkészitése, elkészittetése.

Technoldgiai elbirasok, miiveleti utasitisok készitése, karbantartdsa.

Az eldirt technoldgiai utasitasok betartdsdnak ellendrzése, technologia jellegli problémak
megoldasa.

Eszkozok, szerszamok, késziilékek tervezése, technoldgiai kisérletek lefolytatasa.
Technolégiai folyamatokhoz kapcsolédd munkavédehmi elbirasok kidolgozasa.

Talorak jogosultsaganak elbirdlasa, utalvanyozasa.

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

Beruhdzdsi feladatok

A kéltségvetési szerv tervében a beruhazasi fejezet elkészitése.

A beruhdzas: folyamat szabalyozasi rendjének kialakitasa.

Egyedi beruhizasok beruhazasi javaslatanak elkészitése.

Gépek, berendezések beruhazasainak kivalasztasdhoz ajanlatok beszerzése, értékelése és
dontésre elokészitése,

Tervezési, épitési, szallitasi és egyéb szerzodések eldkészitdi munkainak elvégzése.
Engedélyezietési eljarasok lebonyolitasa.

A beruhazasi feladatok koltségkereteinek nyilvantartdsa, a megvaldsitdsok sordn a
koltségraforditasok figyelemmel kisérése, a tobbletkoltségek elorejelzése, a teljesitések és a
szamléak ellendrzése.

Gondoskodas a munkateriilet atadasarol.

Gondoskodas a milszaki ellendrzési feladatok ellatasardl.

A tervezovel és a kivitelezbvel vald folyamatos kapesolattartas biztositasa,

Kapcsolattartas szakhatosagokkal.

A szerzOdések teljesitésének figyelemmel kisérése, nem szerzddés szerinti teljesités esetén a
sziikséges inté¢zkedésck megtétele.
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e A kivitelezés soran sziikségessé valo tervmodositasok végrehajtasa.

A beruhazasok atadas-atvételi és lzembe helyezési eljarisanak iranyitisa, az {izembe
helyezéshez sziikséges hasznalatbavételi engedélyek biztositdsa.

Koézremiikodik a beruhazasok aktivalasaban.

Befejezetlen beruhdzasok értékelése és leltarozasa.

Beruhazasként beszerzett kiilfoldi gépek gépkdnyvei fordittatasanak tigyintézése.

A mindségbiztositasi rendszer beruhdzast teriletre vonatkozd feladatainak meghatarozasa, a
kialakitas iranyitasa, a végrehajtas ellenGrzése.

s  Megvalosult beruhdzasok utdlagos miszaki-gazdasagi értékelése.

Uzemfenntartdsi feladatok

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

s A targyl eszkdzok, gépek, berendezések milszaki adllapotanak folyamatos megdrzéséril,
tervszerll karbantartasarodl és feltijitasardl vald gondoskodas.

e Az lizemfenntartasi tevékenységek lebonyolitisdnak szervezése, a feladatok kiadisa, a
végrehajtas iranyitasa és ellendrzése.

¢ Varatlan meghibasodasok ellatisanak megszervezése.

e Karbantartasi feladatok ellitdsdhoz sziikséges dokumenticidk, karbantartisi utasitasok
clokészitése, folyamatos karbantartasrdl valé gondoskodas.

o (Gépek, berendezések adatainak naprakész nyilvantartasa.
Feljitott gépek, berendezések, 1étesitmények iizembe helyezésének biztositasa.

* Az (zemfenntartissal és az energiagazdalkodassal kapcsolatos milszaki, technoldgiai,
ligyviteli és bizonylati eldirasok betartasanak ellendrzése.

* Az Uzemfenntartishoz szilkséges anyapgok, alkatrészek szikségleténck meghatirozisa, a
beszerzés lebonyolitisa, raktarozas.

o Felyitdsok, korszerlsitések kivitelezéséhez, az ajanlati felhivasok kidolgozasa, azt ajanlatok
versenyeztetése, értékelése, a szerzbdés elékészitése.

e Szerzddések megkdtésének eldkészitése, a kotelezettségek teljesitése, a vallalkozo
teljesitésének ellendrzése és igazoldsa.

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

s A pépek és berendezések javitasanal és fel(jitisanil a biztonsagi eldirdsok betartdsarol vald
gondoskodas.,

¢ Kiulsé kivitelezd esetén a munka elGrehaladasarél valé tajékozodas, a probatizemen vald
részvétel, a gépi berendezés lizembe helyezése.

o Targyi eszkéz selejtezésében vald kdzremiikodés,

* Elektromos kisgépek €s egyéb munkaeszkdzik iddszakos biztonsagtechnikai vizsgalatainak
elvégzése, elvégeztetése,

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

¢ Az iizemfenntartasi munkak miszaki-gazdasdgi hatékonysaganak értékelése.

o A korszerii karbantartisi és jJavitdsi technologidk alkalmazésanak kezdeményezése ¢s

bevezeteése.

s Energia megtakaritdsokra vonatkozo intézkedések kidolgozasa, azok végrehajtasa és
ellentrzése.

¢ Energetikai berendezések karbantartasi terveinek elkészitése, a tervek egyeztetése az érintett
szervekkel.
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¢ Energiaellatod rendszerek és atalakitd berendezések, gépek tervszer(i megeldzd karbantartasa és
az Uzemzavar elharitisanak irdnyitasa.

* A mindségbiztositasi rendszer tizemfenntartasi teriiletre vonatkozo feladatinak meghatarozasa,
a kialakitds irdnyitdsa, a végrehajtas ellendrzése.

Szdllitasi feladatok

¢ A szillitasi feladatok megtervezése, a végrehajtas iranyitasa és ellenfrzése.
Aruk szallitdsa beszerzéskor, értékesitéskor, illetve a kézbensd munkafolyamatokban.

e A telephelyek egymas kozotti druszallitisanak szervezése, koordinalasa.

* Gondoskodds a széllitéeszk6zOk tlizemanyag ellatasdrél, a felhaszndlt {izemanyagok
elszamolasarél.

o Uj gépjarmiivek beszerzésének lebonyolitasa.

* Gondoskodds a gépjarmivek, széllitbeszkozdk (izembiztonsagarol, karbantartasarol,
javitasarol, felijitasarsl.
Elhasznélédott gépjirmilvek hasznositasanak lebonyolitasa.
Kiilsé szallito cégek megbizasa, szallitasok megrendelése, szerzodés elkészités.

e A szerzddések teljesitésének figyclemmel kisérése, a nem megfeleld teljesitése esetén a
karigény érvényesitésének kezdeményezése.

* A mindségbiztositasi rendszer szallitdsi terliletre vonatkozd feladatainak meghatarozasa, a
kialakitas irdnyitdsa, a végrchajtas ellenbrzése.

Munka - és tiigvédelmi feladatok

A koltségvetési szerv munkavédelmi tevékenységének tervezése, szervezése.,

A koltségvetési szerv munkavédelmi szabdlyzatanak elkészitése és karbantartisa.

Munkavédelmi jogszabalyok, eléirasok betartdsanak biztositasa,

Részvétel a munkavédelmi szemléken, a feltdrt hidnyossagok megsziintetésérdl vald

gondoskodas.

Fejlesztések a beruhizasok soran a munkavédelmi elbirdsok betartasanak ellendrzése.

A biztonsagos munkavégzéshez szitkséges feltételek biztositasardl valo gondoskodas.

¢ A munkavédelemhez sziikséges eszkozOk, berendezések beszerzése, gondoskodas
szabalyszerii hasznalatukrél, karbantartasukrél, illetve potlasukrol.

¢ Munkavédelmi oktatasok megszervezése, a végrehajtas ellendrzése.

Részvétel a koltségvetést szervnél tortént balesetek elharitdsdban, az okok és feleldsség

feltarasat célzo vizsgalatokban.

Munkabaleseti jegyzékdnyvek, jelentések, statisztikdk elkészitése.

A vedoéruhak, védbeszkdzok ¢s felszerelések juttatasi rendjének kidolgozasa.

Részvétel az izembe helyezési, hasznalatba vételi eljarasokban.

A koltségvetési szerv tlizvédelemmel kapcsolatos tevékenységének tervezése, szervezése.

A koltségvetési szerv tlizvédelmi szabélyzatdnak, tlizriadd tervének elkészitése és

karbantartasa.

A tiizvédelernmel kapcsolatos jogszabalyok betartisanak biztositdsa.

* A koltségvetési szerv tiizvédelmének fejlesztése, feltart hidnyossagok megsziintetése.

* A koltségvetési szerv helységei, 1étesitményei tlizvédelmi osztalyba sorolasanak elkészitése,

karbantartasa.
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» Részvétel a koltségvetési szervnél tartott tlizvédelmi szemléken, a feltart hidnyossagok
megsziintetéserdl vald gondoskodas,

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

¢ Fejlesztések és beruhazasok soran a tlizvédelmi elGirdsok betartasénak ellendrzése.

e A koltségvetési szerv tiizvédelmi eszkdzeinek és berendezéseinek meghatarozésa, biztositdsa,
gondoskodas  szabdlyszerli elhelyezésiikrdl, hasznalhatésagukrol, feliilvizsgalatukrdl,
karbantartasukrol és sziikség szerinti p6tlasukrol.

¢ Atilizvédelm: oktatasok megszervezése, a végrehajtas ellenérzése.

Részvétel a kltségvetési szervnél tortént tiizesetek megsziintetésében, az okok és a feleldsség
feltarasat célzd vizsgalatokban.

e Tizvédelemmel kapcsolatos jegyzékonyvek, jelentések, statisztikik elkészitése.

7. AZ UGYKOROK GYAKORLASA

7.1.  Alairasi jogosultsag

A Sajoészentpéteri Varosgondnoksag képviseleti, illetve aldirasi jogkdér szabalyozdsa kiterjed az
intézményto! kibocsatasra keriilé

a. minden olyan szobeli vagy irasbeli nyilatkozatra, amelynek megtétele, ilietve kiadasa az
intézmény részére jogok megszerzését, vagy kotelezettségek vallalasat eredményezi. (pl.
szerzOdés megkdtése, mddositasa, megrendelés. sth.)

b. minden olyan szdbeli nyilatkozatra és irat aldirdsara (pl. levél, jegyz6konyv stb.) amely
nem eredményez jogszerzést, joglemondast, vagy kételezettségvallalist, hanem a
Sajoszentpéteri Varosgondnoksag részérél a feladatkorébe tartozd lgyek intézését
célozza,

7.2. A képviseleti, illetve aldirasi jog altalanos tartalma

A képviscleti, illetve aldirasi jogosultsig azt jelenti, hogy az ezzel felruhdzott személy a
Sajoszentpéteri Varosgondnoksag helyett és nevében érvényes jognyilatkozatokat tehet, vagy
elfogadhat oly moédon, hogy a képviseld cselekménye altal kozvetlenil a Sajoszentpéteri
Varosgondnoksag valik jogosultta, vagy kételezetté.

A képviseleti, illetve alairasi jogosultsag: torvényes (jogszabalyon) vagy meghatalmazéson alapszik.
A Sajoészentpéteri Varosgondnoksag torvényes képviseldje az igazgatd. Az intézmény tovabbi
dolgozbinak képviseleti, illetve alairasi jogosultsdga allandd, illetve eseti felhatalmazason alapszik. Az
dllando felhatalmazas a szervezeti egység vezetdje részére az SZMSZ-ben eldirt rendeltetésszerii
miikodési kdrben jogosit eljarasra.

A Sajoszentpéteri Virosgondnoksadg képviseletében alairok hitelesitett névaldirasukat kotelesek
benyljtani a Sajoszentpéteri Varosgondnoksag, mint jogi személy nevében torténé alairasi jogosultsig

- dnallé vagy
- egyiittes lehet.
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Az igazgaté (tavollétében a gazdasagi igazgatohelyettes) énalldan és korlatozas nélkiil képviselheti,
illetve a Gazdasagi szervezet ligyrendjében meghatirozottak szerint 6nalloan, vagy képviseletre

jogositott dolgozdival egyiittesen és korlatozottan jegyzi az intézményt.
Ugyanazon személy mindig csak egyféle moédon jegyezheti a kdltségvetési szervet.

Amennyiben olyan szdébeli nyilatkozatrGl vagy irat alairasarél van szo, amely nem jar
jogkdvetkezménnyel, a képviseld 6nalldan aldirasra jogosult.

Bankszamla felett valé rendelkezéshez minden esetben két képviseleti joggal felruhazott szemcly
alairdsa sziikséges.

A Sajoszentpéteri Varosgondnoksdg képviseldi az intézmény képviseldjeként az igazgato
felhatalmazasaval a kovetkezé munkakoroket betolték jarhatnak el az SZMSZ-ben jogkdrikbe utalt
témakban:

- gazdasagi igazgatohelyettes
- feladatkérében ligykorileg eljard dolgozo.
Felligyeleti teriileti, hatosagi szervek teriiletén:

- gazdasagi ipazgatohelyettes
A Sajoszentpéteri Véarosgondnoksag nevében 6nallo alairasra jogosult személyeinek kére:

- igazgatd
- gazdasagi igazgatOhelyettes

7.3. Az igazgato alidirasi jogosultsaga

Az igazgatd a Sajoszentpéteri Vérosgondnoksigot a jogszabdly erejénél fogva korlatozas nélkiil
onalléan képviseli a harmadik személyekkel, valamint a birdsdggal és mas hatésaggal szemben.
A Sajoszentpéteri Varosgondnoksag irasbeli nyilatkozatait az igazgatd ugyancsak egy személyben
jogosult alairni.

Az igazgaté 6ndlldan ir ala minden olyan iratot- kivéve a pénziigyi megrendeléseket, ahol a fedezetet
igazolni kell — amelyet hatalyos jogszabélyok és az SZMSZ igazgatéi hataskirbe utalnak, tovabba
azokat az iratokat, amelyek alirdsi jogat esetenként sajat jogkérbe vonja.

Az igazgaté tartds tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén a gazdaségi igazgatohelyettes jogkdrében
jar el. Intézkedéseir6l a legrovidebb iddn belil koteles tajékoztatast adni az igazgatonak.

Az igazgat6 képviseleti jogkdre harmadik személyekkel szemben nem korlatozhato.

7.4. Az aldirasi jogosultsig korlitozisa

Az alairasi jogosultsag korlatozasa azt jelenti, hogy a képviselé — akar 6nalloan, akar egylittesen — de
csak munkakdrében eljarva, az SZMSZ-ben eloirt tigyrendi feladatkdrén beliil, illetve felhatalmazasa
mértékében jegyezheti az intézmeényt.

Az egyiittes alairas gyakorlasanak rendjét, a korlatozasokat az elkiiloniilt szervekre vonatkozoan
igazgatdi utasitasok szabalyozzak.
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7.5. A koltségvetési szervnél alairasi jogosultsaggal felhatalmazottak felelossége

Aki meghatarozott jogkdrét tullépi, vagy anélkiil, hogy képviseleti joga lenne, mas nevében szerzodést
(igyletet) két, felelds mindazért a karért, amely beavatkozasa nélkiil nem kévetkezett volna be.

A Sajészentpéteri Varosgondnoksag képviseletében eljaré dolgozonak (pl. szerzddéskotés) meg kell
gy6zbdnie arrol, hogy a vele szerzOGdést kot6 cégalairast gyakorld képviseldje rendelkezik-e alairasi
jogosultsaggal.

A képviseleti ¢s alairasi jog felhatalmazas nélkiili, szabélytalan gyakorlasa, illetve az utasitas
eldirdsainak megszegése dnmagaban is fegyelmi vétség.

7.6.  Szerzédéskatési jogosultsag

Az aldirasi jogosultsignak az SZMSZ-ben és kiilon utasitisban meghatarozott szabalyai
meghatdrozzak egyben a szerzédéskétés jogosultsagot is.

A szerzddéskotéssel kapesolatos elOkészitéi és kozremilkddoi feladatkordket igazgatdi utasitas
rendezi.

A tervezetek eldkészitési és kozremiikodési feladatainak elvégzése sordn a szakmai, gazdasigi és jogi
szakteriilet Osszehangolt, egymasra ¢€piilé tevékenységének érvényesiilnie kell. Ennek sordn a
tervezetek  elOkészitéséért felelés gazdasagi Adgazat (szervezeti egység) és a  jogtanicsos
kozremik&dését biztositani, illetve igénybe venni koteles.

A szerz6dések modositasa sordn a megkotésiik elékészitésére vonatkozd szabalyokat kell alkalmazni.
Gondoskodni kell a szerzodések kézponti és helyi nyilvantartasarol.

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

7.7. Munkakérikhéz tartozo feladat és hataskorék

A koltségvetési szervnél foglalkoztatott dolgozdk feladatait a munkakéri leirasok tartalmazzak.

A munkakdri leirdsok névre szdldan tartalmazzdk a foglalkoztatott jogalldsat, a szervezetben elfoglalt
munkakérben megfeleld feladatait, jogait, kitelezettségeit.

A munkakéri lefrasok clkészitéséért, aktualizaldsaért a kdltségvetési szerv igazgatoja, gazdasagi-, és
miiszaki igazgatd helyettese felelds.

7.7.1. Munkakéri leirdsok

A munkakéri leirdsok mintajat a 3. sz. melléklet tartalmazza.

7.7.2. Munkakorok ataddsa

A munkakoér atadasat és atvételét a felmentést, illetve kinevezést vagy mas valtozast kovetd 8 napon
beliil (vagy korabban) kell lefolytatni és jegyzOkonyvben rogziteni.
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A jegyzGkOnyv tartalmazza:

¢+ a munkakdr atadas okat,

* aszervezeti egység és munkakdr megnevezését,

e az atadd és atvevo nevét,

s a felment0 és a kinevezd irat keltét és szamat,

¢ az itadds-atvétel megkezdésének és befejezésének datumat,
az adtadott-dtvett szervezeti egység, illetve munkakér az atadaskori allapotat jellemzo
legfontosabb, leglényegesebb adatokat,

e a folyamatban lévd és tervezett feladatokat, kotelezettségeket, sziikséges intézkedéseket,
dokumentacidkat, iratokat,

e az Atadas-Atvételben résztvevok névsorat,

* az atadd nyilatkozatat, mely szerint a munkakérrel kapesolatos minden 1ényeges tigyben
tajékoztatast adott,

* a szervezeti egység rendelkezésére bocsatott eszkOzok letar szerinti  atadasanak
megtdriéntét,

e az atadd, az 4tvevd &s a résztvevOk alairasat.

A jegyzOkoényvet 3 példanyban kell elkésziteni.

1 pld. az atado példanya
1 pld. az Atveve példanya
1 pld. az irattir példanya

7.8.  Helyettesités rendje

Az intézményben folyd munkat a dolgozok iddleges vagy tartds tavolléte nem akadalyozhatja.

A dolgozék tavolléte esetén a helyettesités rendszerének kidolgozdsa az igazgatonak, illetve
felhatalmazasa alapjan a fethatalmazott személy feladata.
A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozékat érintdé konkrét feladatokat a munkakéri leirasban

rogziteni kell.

Az intézményen belil helyettesités rendjét A kozalkalmazottak  jogallasdrol  szolo
1992. évi XXXIII. térvény (Kjt.) eldirasai alapjan az igazgatd szabélyozza.

Az igazgatét akadalyoztatasa és tavolléte esetén — a munkaltatoi jogkdr gyakorlasat kivéve — a
gazdasagi igazgatohelyettes helyettesiti.

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

8. MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLASANAK RENDJE

A munkaltatdi jogkor gyakoriasa keretébe tartozd jogositvanyok:

a.
+ munkaviszony létesitése
¢ munkaszerz6dés mddositdsa
*  munkaviszony megsziintetése
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b.

s alapbér megéllapitasa

* besorolds mddositdsa (ideértve a cimmel jaré besorolast is)
c.

* prémium kitiizése

» prémium teljesités elfogaddsa
d.

jutalom odaitélése

¢ tilmunka elrendelése

e masodallas, mellékfoglalkozas engedélyezése

e munkateljesitmény értékelése

* munkabeosztisinak megallapitisa

e szabadsag kiadasa

» fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése

= rendkiviili szabadsdg engedélyezése

s belfoldi kikildetés engedélyezése

¢ fballason kiviili foglalkoztatdsdra iranyuld jogviszony tudomasul vétele

e kikiildetésre, elismerésre vonatkozd javaslattétel

e képzésben, tovabbképzésben vald részvétel biztositasa
e.

e intézményi szintl elismerés odaitélése

+ magasabb szinti kitlintetés javaslatira vonatkozd dontés
f.

e kiilféldi kikiildetés engedélyezése
.

* intézményi gépkocsi haszndlatanak engedélyezése
h.

» beiskolazas, képzés, tovabbképzés
* szocidlis juttatds

Munkaltatéi jogok gyakorlasit az igazgats, akadalyoztatasa, valamint tartds tavolléte esctén az
igazgato altal irdsban kijelolt kdzalkalmazott végzi.

A jogok gyakorlasdhoz sziikséges javaslatok megtételére a szervezeti egységek vezetdi jogosultak.

9, MUNKAVALLALOK JOGAI ES KOTELEZETTSEGEI

9.1. A koltségvetési szerv valamennyi munkavallaléjanak joga

e Megismen a koltségvetési szerv terveit és célkitiizéseit a Kjt-ben, a Munka
Torvénykonyveben szabélyozott médon részt venni azok kialakitasaban és munkajaval
Gsszefliged javaslatait megtenni.

* Végzett munkdjaért a Kjt., a Munka Torvénykoényve, a munkaszerzédés és a belsd
szabélyzatok alapjan részére jaro bért, keresetet, juttatast, kedvezményt megkapni.

* Megkdveteli az egészséges ¢s biztonsagos munkavégzés feltételeinek biztositasat.

B e e opaer TP —————— A ALttt e oot ettt e T
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* A koltségvetési szerv mindségi politikdjanak és mindségbiztositasi rendszere szabalyozasanak
jovahagydsa.

9.2. A kiltségvetési szerv valamennyi munkavillaléjanak kitelessége

e Jogait rendeltetésszeriien és a koéltségvetési szerv érdekeinek megfelelden gyakorolni,
munkdjit a kéltségvetési szerv vezetdivel és munkavallaldival egylittmiikédve végezni.

e A legjobb tuddsidval elOsegiteni a koltségvetési szerv célkitiizéseinek maradéktalan és
eredményes teljesitését.

* A munkakérével osszefliggd jogszabalyokban, belsd szabalyzatokban és utasitasokban foglalt
eldirasokat megismerni, azokat munkavégzése soran maradéktalanul alkalmazni,
végrehajtasukat el0segiteni és ellendrizni.

*  Munkatarsaival egylittmikddni és munkéjat ugy végezni, valamint altaldban olyan magatartast
tanUsitani, hogy ez méds egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja,
anyagi karosodast vagy helytelen megitélést ne idézzen el6.

* A munka- ¢s thzvédelmi, valamint egyéb biztonsigtechnikai eldirdsokat megismerni,
betartani, az idészakos oktatdson és vizsgakon részt venni.

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

* Munkaidejét beosztasanak megfeleld, hatékony munkavégzéssel eltblteni, munkakéri feladatit
az eléirt hataridore és j6 mindségben végrehajtani, munkakorével jard ellendrzési feladatokat
folyamatosan és kévetkezetesen ellatni.

¢ A felettese altal kiadott munkat a kivant idében megkezdeni, a vonatkozd jogszabalyoknak és
utasitasoknak megfelelden, legjobb tudasa szerint hataridére végrehajtani és tevékenységérdl
felettesének beszamolni.

» A Kjt, a Munka Toérvénykényve, illetve munkaszerzddése alapjan — kiiléndsen indokolt
esetben — munkakdrébe nem tartozé munkat, illetve dllandd munkahelyén kiviili munkat is
clvégezni.

® Megtagadni az utasitas teljesitését, ha annak végrehajtasa mas személy életét, testi épségét
vagy egészségét kozvetleniil és sulyosan veszélyeztetné,

¢ Az utasitdst ado figyelmét felhivni, ha az utasitds végrehajtidsa kart idézhet elé és a
munkavzllalé ezzel szamolhat ( az utasitas teljesitését azonban nem tagadhatja meg).

e Vezetdjének bejelenteni a tovabbi munkaviszony vagy munkavégzésre irdnyuld jogiszony
létesitését.

* Munkdja sordn tudomasara jutott, személyekre, illetve a koltségvetési szervre vonatkozé olyan
informaciokat, melyek a koltségvetési szerv gazdasdgi érdekeit sérthetik, izleti titokként
kezelni.

e Szakmai felkésziiltségét folyamatosan fejleszteni, az eldirt szakmai oktatasokon,
tovabbképzéscken részt venni, munkdja ellatasdhoz szikséges és elGirt szakképesitést
megszerczni.

* A munkavégzés soran észlelt hidnyossagokat feltarni és a munkamddszerek tovabbfejlesztését
kezdeményezni.

» A koltségvetési szerv tulajdona védelmével kapcsolatos elirasokat maradéktalanul betartani,
a rendelkezésre bocsatott munkaeszkézoket, gépeket, felszereléseket, anyagokat gondosan
kezelni, csak a koltségvetési szerv érdekében felhasznalni, illetve hasznositani (a jogtalan
hasznalattal a kéltségvetési szervnek okozott kart a munkajog szabélyai alapjan kell
megtériteni).
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10. A VEZETOK ALTALANOS FELADATAI ES FELELOSSEGUK

A koltségvetési szervnél vezetdi munkakort latnak el:

10.2.

[gazgato
Gazdasagi igazgatdhelyettes
Miiszaki igazgato helyettes

A vezetok altalanos feladatai

Az ahaluk vezetett szakmai teriilet (szervezeti egység) képviselete,

A koltségvetési szerv célkitlizéseinek és tervieladatainak a szervezeti egységre vonatkozo
érvényesitése,

A szervezetl epysép tevekenységével kapesolatos célkitiizd, koncepeidalkotd, tervezési,
szervezési, iranyitasi, ellendrzési és értékelési feladatok elvégzése,

A szervezeti egység munkafeltételeinek és mikddésének biztositdsa, operativ informécios
rendszer kialakitasa,

A feladatok megfogalmazasa, rendszerezése és kiadésa,

A szervezeti egyseég eréforrdsaival (anyagi és munkaerd) vald gazddlkodas,

A szervezeti egység munkakoOreinek meghatarozasa, létszdmnormak kialakitisa, a
részfeladatok Osszehangolasa, a miikddés szabdlyozasa.

A szervezeti egység érdekeltséei rendszerének kialakitdsa,

A szervezeti egység mikddése, hianyossigainak feltardsa, munkamodszerének javitasa,
fejloddképességének biztositasa,

A koltségvetési szerv humdnpolitikdja szervezeti egyséere vonatkozd feladatainak
végrehajtasa,

A beosztottak munkdjanak minGsitése, értékelése,

Képzettségének és vezetési modszerének fejlesztése.

A vezetok felelosek

A szervezeti egység feladatait, miikodését szabilyozo elbirasok betartasaért, betartatasaért,

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

A munkafeladatok szakszeri elvégzéséért, elvégeztetéséért, az adatszolgaltatdsok
valodisagdért, pontossagaért,

A szakteriiletre vonatkozd térvények, rendeletek, belsd szabalyzatok megismertetéséért, ezek
betartasaért és végrehajtasaért,

A szervezeti egység munkdjanak eredményességéért, a tevékenység korbe utalt feladatok
szinvonalas €s hatékony elvégzéséért,

A szervezeti egységek kozotil egylittmiikddés biztositasaért,

A koltségvetési szerv érdekeinek érvényesitéséért,

A szolgalati titok megdrzéséért és megoriztetéséért, biztonsagi intézkedések betartasaért.
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11. AZ INTEZMENY IRANYITASA ES AZ IRANYITAS RENDSZERE

11.1. Igazgaté

A koltségvetési szerv egyszemélyi felelds vezetOje az igazgatd. Tevékenysegét a szervezeti cgysegek
vezetdin keresztil] gyakorolja.

11.1.1 A koltségvetési szerv vezetije felelds

e Az Alapitoé Okiratban elbirt tevékenységek jogszabalyban, kéltségvetésben, valamint feladat-
ellatasi megallapodasban foglaltak, illetve az irAnyadd szerv 4ltal kdzvetleniil meghatdrozott
kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld ellatasaert,

e Az intézmény mikddésében és gazdalkoddsaban a gazdasagossdg, a hatékonysag ¢s az
eredményesség kévetelményeinek érvényesiteséert,

e A szerv vagyonkezelésébe, haszndlatdba adott, és a tulajdondban lévo vagyonnal
kapcsolatosan a vagyonkezeldi, tulajdonosi jogok rendeltetésszerii gyakorlasaért,

o Az allamhaztartasi belsd kontrollrendszer megszervezéséért és hatékony milkodtetéséért,

e A szakmai és pénziigyi feladatok folyamatos nyomon koévetési (monitoring) rendszer
mitkddtetéseért,

e A tervezési, a beszdmoldsa, valamint a kozérdekii adatok szolgaltatasara vonatkozo
kitelezettség teljesitéséért, annak teljességéért és hitelességéért, tovabba a szémviteli rendért.

e Az intézmény elkésziti, rendszeresen aktualizalja és a belsd ellendrzés rendelkezésére bocsatja
a koltségvetési szerv ellendrzési nyomvonalait,

o Az igazgato felelds a belsd ellendrzés altal feltart hidnyossagok megsziintetese érdekében
intézkedési tervet késziteni, végrehajtani az abban foglaltakat, illetve azt nyomon kdvetni.

o A koltségvetési szerv vezetdje az éves koltségvetési beszadmold keretében beszamol a
koltségvetési szerv folyamatba épitett, eldzetes és utolagos vezetdi cllendrzésének, valamint
belso ellendrzésének mitkodtetésérol.

1112 Feladat és hatdskore

s az intézmény stratégiajanak meghatarozisa,

» szolgaltatasok fejlesztése, lizemvitel korszeriisitése,

o akoltségvetési szerv képviselete harmadik személyekkel szemben, valamint

o birdsagok és mas hatdsagok eldtt (az ligyek meghatérozott csoportjara nézve a
koltségvetési szerv dolgozdira dtruhdzhatja)

s hatékony intézményi gazdalkodas és milkddés megteremtése

o az dnkormanyzati hatdrozatok végrehajtasa

o alepcélszeriibb intézményi felépités és iranyitds mechanizmus kialakitasa

» az intézmény erdforrasainak gyarapitasa

m
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szolgaltatasok korének bovitése, szervezetének Korszertisitése

a tulajdon védelme, illetve az ehhez sziikséges felételek biztositasa

a szerzddéses fegyelem biztositdsa

az intézmeny cllendrzési, informacios és szamviteli rendjének megszervezése
az intézmény mérlegének jovahagyasra térténé felterjesztése.

IL13. Legfobb feladatai a munkaszervezet vezetdjeként

11.2.

A koltségvetési szerv gazdalkoddsaval Gsszefiiggd jogszabalyokban és a kéltségvetési szerv
szabdlyzataiban meghatdrozott feladatok végrehajtdsa, végrehajtdsa és a végrehajtas
ellendrzése.

Munkaltatdi jogok gyakorlasa, e jogok gyakorloi rendjének meghatdrozasa.

A Kozalkalmazotti Szabalyzat alkalmazasinak biztositdsa.

A munkavégzés korilményeinek tervszer(i és folyamatos javitisa, egészséges és biztonsagos
munkavégzés, szolgaltatas ¢és lizembiztonsag feltételeinek biztositasa.

A kozvetlen feliigyelet ald tartozé munkatirsak munkdjénak iranyitasa, ellendrzése és
értékelése.

A biztonsagos és a dolgozdk egészségét ovo munkafeltételek biztositisa.

Gazdasagi igazgatohelyettes

Az igazgaté megbizasa alapjan képviseli a koltségvetési szervet kiilsé szervek elétt.

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

Felelds a kdltségvetési szervek pénziigyi tevékenységéért, a pénziigyi fegyelem megtartasaért.
A koltségvetési team tagjaként elkésziti a kdltségvetési szerv kdltségvetését, gazdalkodasarol
sz616 beszamold jelentéseit, gondoskodik az adatszolgaltatasrél.

Elkésziti a koltségvetési szerv gazdalkodasaval Ssszefiiggd szabalyzatait,

Gyakorolja az ellenjegyzési jogkdrt az igazgato kotelezettségvillaldsa, illetve utalvanyozasa
esetén.

Kialakitja ¢s szervezi az intézmény konyvviteli elszdmolasi vagyon- nyilvantartasi,
vagyonvédelmi rendjét, rendszerét.

Ertékelés készitése a koltségvetési szerv egészének gazdasigossagardl.

A koltségvetési szerv szamviteli rendszerének kialakitésa, a bizonylati fegyelem betartasanak
feligyelete.

Az éves beszamolo elkészitése.

A vezetdi dontéseket megalapozé, az ellendrzést biztosité informécios rendszer kialakitasa,
fejlesztése, az ehhez sziikséges eszkdzok beszerzése.

A koltségvetési szerv pénziigyl egyensulydnak folyamatos biztositasa, likviditasi terv
készitése, a megvaldsitas figyelemmel kisérése és értckelése.

A pénzforgalom megszervezése, ellenbrzése.

Kéltséggazdilkodas iranyitdsa, kéltség elszamolasi rendszer kidolgozasa.

Gondoskodas a hazipénztar mlikodésérol és ellendrzésérdl.

A kéltségvetdsi szerv mérlegének, vagyon- és eredmény kimutatdsanak elkészitése.

A vevoi tartozasok behajtasdrdl és szallitdi kGvetelések teljesitésérdl vald gondoskodas.

A koltségvetési szerv statisztikai adatszolgaltatasarol vald gondoskodas.

A Kjt., a Munka Térvénykdnyve és mas munkaiigyi jogszabalyok elSirasaibdl eredd feladatok
végrehajtasarol valo gondoskodas.

M
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11.3.

Utdkalkulacid, koltségelemzés.

Miiszaki igazgatohelyettes

Az igazgatd megbizédsa alapjan képviseli a kdltségvetési szervet kiilséd szervek eltt.

A miiszaki igazgatohelyettes feladat- és hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon
teriiletre kiterjed, amelyet részletes munkakdri leirdsa tartalmaz.

A vezetdi dontéseket megalapozd, az ellendrzést biztositd informacids rendszer kialakitasa,
fejlesztése, az ehhez sziikséges eszkdzok beszerzése.

Irdnyitja a koltségvetési szerv szolgaltatdsi és karbantartasi munkajat.

Iranyitja az tizemeltetési csoporthoz tartozé munkavallalék munkajat.

Irdnyitja a kézterllet-fenntartasi esoporthoz tartozé munkavallaldk munkajat.
Kozfoglalkoztatasban résztvevok fogialkoztatasanak irdnyitasa,

A fenntartotol érkezd megrendelés és feladatok koordinalasa.

A Sajészentpéteri Varosgondnoksag Ugyrendjében ra meghatérozottak szerint vezeti a
nyilvantartisokat, és végzi a szilkséges elszamolasokat.

A Sajoszentpéteri Varosgondnoksag teriiletén és telephelyein rendészeti feladatot 1at el,
gondoskodik azok rendjérél, tisztasagarél, az ingatlanok 4llaginak megdvasarol.
Szolgaltatasok fejlesztésére, izemvitel korszeriisitésére vonatkozd tervezet készitése.

A szolgaltatasok korének bévitése, szervezetének korszeriisitésére vonatkozd lehetdségének
keresése,

A tulajdon védelme, illetve az ehhez szlikséges feltételek biztositdsara vonatkozd javaslattétel.
A szerzddéses fegyelem biztositasa.

Az intézmény ellendrzési, informdacids rendjénck megszervezése, ellendrzése.

A koltségvetési szerv gazdalkodasaval 6sszefiiggd jogszabédlyokban és a koltségvetési szerv
szabilyzataiban meghatarozott feladatok végrehajtasa, végrehajtatisa és a végrehajtas
ellendrzése.

A munkavégzés koriilményeinek tervszerii és folyamatos javitdsa, egészséges és biztonsagos
nmunkavégzeés, szolgaltatis és lizembiztonsag feltételeinek biztositasa.

A kozvetlen feliigyelet ala tartozé munkatdrsak munkéjdnak irdnyitdsa, ellenOrzése és
értékelése.

12. AZ INTEZMENY BELSO ES KULSO KAPCSOLATTARTASA

12.1. Belso kapcsolattartas

Az intézmeény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a dolgozok kételesek egymdssal szoros
munkakapcsolatot tartani.

Az egyiittmilkddés soran minden olyan intézkedésnél, amelyik masik munkateriilet mikddési teriiletét
érintl, az intézkedést megel6zden egyeztetési kotelezettséglik van,

A belsé kapcesolattartas rendszeres formai a kiilonbézo értekezletek, forumok, stb.
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12.2. Kiilsd kapcsolattartas

Az eredményesebb miikodés elosegitése érdekében az intézmény a szakmai szervezetekkel,
tarsintézményekkel, gazdalkodod szervezetekkel egyiittmitikodési megallapodast kothet.

A helyi és orszagos tarsintézményekkel folyamatosan kell a kapcsolatot tartani, sziikség szerint
segiteni kell egymas munkajat.

Az intézmény szoros kapcsolatot tart a kiilonbdz6 szakmai szervezetekkel.

Az intézmény feladatainak eredményesebb ellatdsa érdekében kapcesolatot tart olyan gazdalkodd
szervezetekkel, amelyck anyagilag és erkdlesileg segitik a magasabb szakmai munka ellatést.

12.3. Az intézmény ligyiratkezelése
Az intézményben az ligyiratok kezelése kdzpontositott rendszerben torténik.

Az lgyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért az igazgato felelds.
Az ligyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban foglalt cldirdsok alapjan kell végezni.

12.4. A kiadmanyozas rendje

A kiadményozas tendje: Az intézményben a kiadmanyozasra az igazgatd jogosult, tavollétében a
gazdasagi igazgatohelyettes a jogosult.

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

12.5. Bélyegzik hasznilata, kezelése

Valamennyi alairasndl intézményi bélyegz6t kell hasznalni. A bélyegzokkel elldtott és alairt iratok
tartalma érvényes kotelezettségviallalast, jogszerzést, illetdleg jogrol vald lemondast jelent.

Az intézményben az intézménybélyegzd hasznalatara a kdvetkezok jogosultak:

igazgatd

gazdasagi igazgatohelyettes

- miszaki igazgatohelyetles
jogkortikben eljard ligyintézok

Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegzordl, annak lenyomatarél nyilvantartast kell vezetni.
A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzét ki és mikor vette hasznalatba, amit az atvevd
személy a nyilvantartasban alairdsaval igazol.

A nyilvantartas vezetéséért a pénztaros felelds.
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Az atvevik személyesen felelsek a bélyegzok meglrzéséért.
A bélyegz0k beszerzésérdl, kiadasarl, nyilvantartasardl, cseréjérél és évenkénti egyszeri
leltdrozésarol a pénztaros gondoskodik.

A koltségvetési szerv miikédése soran hivatalos iratainak, pénziigyi bizonylatainak, rendelkezéseinek
¢s szabalyzatainak hitelesitésére bélyegzOket hasznal.

A bélyegzok tipusai és szbvegtartalma az aildbbiak:

a.) Korbélyegzo: A korbélyegzé kozepén a Magyar Koztarsasag cimere. )
Koriratanak felirata pedig: SAJOSZENTPETERI
VAROSGONDNOKSAG

b.) Fejbéiyegzt: melynek alakzata téglalap alaku, szévegtartalma pedig a két

bélyegz6ben az alabbi:

I. SAJOSZENTPETERI VAROSGONDNOKSAG
3770 Sajoszentpéter, Kalvin tér 35.
Tel: 48/345-330 Fax: 48/345-390

SAJOSZENTPETERI VAROSGONDNOKSAG
3770 Sajoszentpéter, Kalvin tér 35.

Tel: 48/345-930 Fax: 48/345-330

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

b2

A bélyegzdk rendszerbe allitasarol — azok lenyomatardl, hasznélati helyeirdl — analitikus nyilvantartast
kell vezetni. A bélyegzd(k) esetleges megrongélasabol vagy elvesziésébdl eredd érvénytelenségérol, a
koriilményekrdl jegyzokdnyvet , illetve sajté titjan valé nyilatkozatot kell tenni.

12.6. Az intézmény gazdalkodasanak rendje

Az intczmény gazdalkodasaval, ezen beliil kiemelten a kdltségvetés tervezésével, végrehajtasaval, az
intézmény kezelésében 1évd vagyon hasznositdsaval osszefliggé feladatok, hataskordk szabalyozasa —

a jogszabalyok ¢és fenntartd rendelkezéseinek figyelembe vételével — az igazgaté feladata.

A gazddlkodasi feladatokat az Ugyrendben meghatérozott médon kell végezni.

12.7. A gazdalkodas vitelét elésegité szabalyzatok

Az intézményben a gazdalkodds szabdlyozottsagat, a jogszabalyok érvényesiilését az 4. sz
mellékletben felsorolt belsd szabélyzatok hatarozzak meg részletesen,

12.8. Fizetési szamlik feletti rendelkezés szabalyai

A Banknal vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosultakat az igazgatd jeléli ki.
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Neviiket és alirdsukat be kell jelenteni a szamtavezetd hitelintézethez.
Az aldiras-bejelentés kartonok egy-egy masolati példanyat a gazdasdgi igazgaté helyettes kételes
Orizni.

12.9. Kitelezettségvallalds, utalvanyozds, érvényesités, pénziigyi ellenjegyzés rendje

A kbtelezettségvallalds, utalvanyozas, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités rendjét az intézmeénynel az
igazgaté hatarozza meg. Ennek részletes szabdlyait a gazdasagi szervezet feladat és hatdskorét
szabalyozd Ugyrendben kell meghatérozni.

12.10. Az altalanos forgalmi adé elszimolisanak iigyvitele

Intézményiink az altalanos forgalmi adonak alanya, ezért az altalénos forgalmi adéval kapcsolatos
nyilvantartasi kotelezettség terheli.

Intézményiink az altalanos forgalmi adoval kapesolatos nyilvantartasait szamitogépes program
segitsegével vezeti.

Az altalanos forgalmi ado elszamolasaval és nyilvantartdsaval kapcsolatos részletes tigyviteli
teenddket a Bizonylati rend tartalmazza.

12.11. Kartéritési kitelezettség

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

A kozalkalmazott vétkességére tekintet nélkill a teljes kart kdteles megtériteni a visszaszolgdltatasi
vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett hidny esetén, amelyeket
allandoan drizetben tart, kizarélagosan hasznal vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény
alapjan vette at.

A pénztarost ¢ nélkill terheli feleldsség az altala kezelt pénz, értékpapir és egyéb értéktargy
tekintetében. A teljes anyagi feleldsséget a pénztaros a felelésségvallalasi nyilatkozat alairasaval
igazolja.

Amennyiben az intézménynél a kart tdbben egyiittesen okoztak, vétkességiik aranyaban a megOrzésre
dtadott dolgokban bekdvetkezett hiany esetén egyetemleges kotelezésnek van helye.

A kér dsszegének meghatarozasanal a Munka Térvénykonyve 177. és 179. §-a az irdnyado.

12.12. Anyagi felelésség a munkavillalé részérél

Az intézmény a dolgozé ruhazatdban, hasznalati targyaiban a munkavégzés folyaméan bekdvetkezett
kérért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kir a dolgozé munkahelyén vagy mds megOrzésre
szolgald helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A dolgoz6 a szokasos személyi haszndlati targyakat meghaladé mérték{i és értékil hasznalati értékeket
csak az igazgatd engedélyével hozhat be a munkahelyére. (pl.: szerszam, {rogép, szamitogep, kerckpar,
sth,)

A dolgozé az intézmény tulajdonat képezd, illetve meglbrzési céllal az intézményben lévo eszkdzdket,
értékeket csak az igazgato irasos engedélyével viheti ki onnan.
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Az intézmény valamennyi dolgozoja felelds a berendezési felszerelési targyak rendeltetésszeri
hasznalatiért, a gépek, eszkdzok, szakkdnyvek, stb, megovasaért.

13. AZ FLLENORZESEK SZERVEZETE £S RENDJE

A koltségvetési szervnél az ellenbrzések rendje az alabbiak szerint valosul meg:

e [Liilsd ellenOrzések és szerveik
¢ belsd ellendrzések é€s szerveik

A koltségvetési szervnél végrehajtott kiils6 ellenérzések az allami ellendrzés keretében torténnek,
aminek soran

e az Allami Szamvevoszék Teriileti Irodaja — az Snkormanyzat ellendrzésével egyidejiileg,
vagy kiilén is a koltségvetési szervnél ellendrzi a feladatellatas és a pénziigyi gazdalkodas
szinvonalat, eredményességét,

e az adoéhatosagok (NAV, TB) az Onkormanyzattal egylitt vagy a koltségvetési szervre
iranyuldan ellendrzi az ado- és jarulék kotelezettségek és azok teljesitésének rendjét.

Fenntartdi vagy feliigyeleti ellendrzés korében az

e Jnkormanyzat belsd ellendre,

s Onkormanyzat Képviseld-testillete beszamoltatja ilésén a koltségvetési szerv szakmai
munkajanak és a pénziigyi gazdilkodasanak alakulasat,
az Onértékeld irasbeli eldterjesztésre alapozottan Képviseld-testileti Gilésen torténik,

e feliigyeleti jogkdrben az 4gazati vagy funkcionalis onkorményzati szervezet (a
Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi és Vagyongazdalkodasi Osztalya és a Varosiizemeltetési
¢s Beruhazasi Osztaly) végez a koltségvetési szervnél — az éves munkaterviikben
meghatarozott idoben és témakdrben — ellenérzés(eke)t,

¢ cgyéb munkaltatd joganal fogva a polgarmester.

A Belsd Kontroll Kézikényvben kerill meghatarozasra a FEUVE:

A belsé ellendrzés szervezése sordn, a szervezeti egységek vezetdinek javaslata alapjan kell az éves
ellendrzési munkatervet dsszeallitani. Az ellendrzések lefolytatdsa soran biztositani kell az eljarasi
szabalyoknak megfeleld dokumentalast és a mitkddés érvényességérdl az éves beszamoldjelentes
szoveges indoklasiban értékelést kell adni.

14. BELSO KONTROLLRENDSZER KIALAKITASA ES MUKODTETESE

Az igazgatd az intézmény miikddésének folyamatara és sajatossagaira tekintettel az alabbi
kontrollrendszert alakitja ki, ezen beliil mikddteti a FEUVE rendszert.
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Kontrollkirnyezet

A Sajoszentpéteri Varosgondnoksag szervezeti felépitése, az igazgatd és a gazdasigi-, és miszaki
igazgatd helyettesek kozétti feladatmegosztas, valamint az intézmény munkavallaléi részietes
munkakdri lefrdsabol egyértelmiien kontrollalhatok a feleldsségi és hataskori viszonyok, ill. feladatok,
tovabba a szervezet minden szintjén az etikai elvarasok,

Kockdzatkezelés
A koltségvetési szerv rendelkezik Kockazatkezelési Szabdalyzattal. Az igazgatd koteles a kockazati
tényezOk figyelembevételével kockazatelemzést végezni és kockazatkezelési rendszert miikddtetni.

Kontrolltevékenységek

Az igazgato kidolgozza belsd szabalyzatiban az engedélyezési és jovahagydsi eljarasok szabalyzatat,
az informacidkhoz valé hozzaférés rendjét, a fizikai kontrollok (hozzéférés az eszkdzokhdz) modjat,
valamint a beszamolasi eljarasok szabdlyait,

Informacic és kommunikdcio

Az igazgatd koteles olyan informécids rendszert kialakitani és miikddtetni, amely biztositja, hogy a
megteleld informacié a megfeleld idében eljusson a céliranyt szervezeti egységhez, ill. személyekhez.
Ezen rendszer keretében a beszamolasi rendszereket gy kell milkddtetni, hogy azok hatékonyak,
megbizhatdak és pontosak legyenek.

Monitoring
Az igazgat6 olyan monitoring rendszert mikodtet, amely lehetéveé teszi a szervezet tevékenységének,
ill. a célok megvaldsitdsanak nyomon kdvetését.

15. BELSO ELLENORZES

A bels6 ellendrzés feladatait az intézményre kiterjedden a Sajoszentpéteri Polgarmesteri Hivatal
JegyzOje szervezi meg belsd ellendr dtjan a Polgdrmesteri Hivatal Szervezeti és Miikédési
Szabdalyzataban rogzitetteknek megfelelen.

A belsé ellendrnek rendelkeznie kell a hatalyos jogszabalyok szerinti képesitéssel, regisztracioval, és
egyéb a munkavégzéséhez sziikséges feltételekkel.

A belsé ellendr feladatat a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérsl
sz6lé 370/2011.(X11.31.) Korm. rendelet részletezi. Ellendrzési feladatainak meghatarozasa — az
intézmeényvezetd bevonasaval végzett — kockdzatelemzésen alapul.

Adott kbltségvetési év ellendrzési feladatait az éves belsé ellendrzési terv tartalmazza.

16. A BESZERZIESEK ELJARASRENDJE

Az int¢zményi beszerzések esctében figyelembe kell venni a telepiilés Kdzbeszerzési szabalyzatat, a
hatalyos Kbt. eléirasait, a Sajoszentpéteri Varosgondnoksag és a koltségvetési szervek kozott fennalld
~Egylttmikodési megéllapodast”, illetve a vonatkozé gazdalkodasi szabalyzatokban foglalt
elbirdsokat.
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Az intézmények fentieknek megfeleloen szerezhetik be eszkozeiket, és vehetik igénybe
szolgaltatasaikat.

A 100.000,- forintot meghaladé termék vdsarlas vagy szolgaltatads igénybevétel esetében legalabb
kettd arajanlatot kell kérni €s a legkedvezdobb feltételeket tartalmazo ajanlattevivel kell a szerzodést,
megallapodast megkotni. Az arajanlatokat a szerz6dés, megrendelés mellé kell csatolni.

A szerzddésben, megallapodasban kell meghatirozni a megrendelt munka megnevezését, értékét,
hataridot, az tigy természetétdl fliggben a miiszaki paramétereket, mindséget, garanciat.

A dijfizetés Utcmezését a teljesitéshez igazoddan Ggy célszeril meghatarozni, hogy a dij minél nagyobb
hanyada csak az egész szolgaltatas teljesitését kdvetden valjon esedékessé. Elbleg fizctésére lehetoleg
ne keriiljén sor.

Jelen eljarasrend szabélyai a Sajoszentpéteri Varosgondnoksagra és a gazdalkodas terén hozza tartdzo
intézményekre is vonatkoznak.

17. A KOZERDEKU ADATOK K]:ZZELESENEK, NYILVANOSSAGRA
HOZATALANAK RENDJE

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

Amennyiben olyan adat megismerésére iranyul a kérelem, mely mar jogszabalyi elbiras szerinti
mddon kételezden kdzzétett intézményiink, a kérelmezot ennek a fellelhetdségérdl tajékoztatjuk.

A kozérdeki adatok megismerését valamennyi allamhaztartasi korbe tartozd szervnek kételessége
elésegiteni. E feladattal megfeleld (informacids jogokra is kiterjedd) szakértelemmel, illetve
végzettséggel rendelkezd személyeket biz meg, vagy sziikség szerint ilyen személyekbdl allo
szervezeti egységet hoz létre. A tdjékoztatis sordan mindvégig biztositani kell a szervnek az adatok
biztonsagat, valtozatlansagat.

A koézérdekii adat megismerésére irdnyuld kérelem alapjan az allamhaztartasi korbe tartozé szerv sajat
honlapjan keresztll torténd kozzétételre, illetve elektronikus dton térténd adatszolgaltatasra is e
rendelet szabalyai megfelelden alkalmazanddk, melyek nyilvanossdgra hozataldért az igazgatd a
felelds.

18. TITOKVEDELEM

A kiilsé szervekkel, valamint az tgyfelekkel valo érintkezés soran meghatarozo az allamtitok, a
szolgalati és az lizemi titok megtartésa.

Az allamtitoknak, szolgélati titoknak mindsiilé tigvekben a titoktartdsi engedély aléli felmentési
engedély birtokaban terheld nyilatkozat. A felmentési engedélyt az intézményi titokvédelmi utasitas
elGirdsai szerint kell kérni. Ezen til sem kozolheté illetéktelen szervvel, személlyel olyan adat,
amelynek kézlése az intézményre vagy mas szervre, személyre hatranyos kivetkezményekkel jarhat.

Az elézbekben foglaltak betartdsa mellett a szobeli érintkezés soran — mind a kiilsd szerveknek, mind
az Ugyfeleknek — az érintett dolgozok csak a résziikre meghatarozott munkakor ellatdsanak mértékéig
tehetnek nyilatkozatot. Az ezt meghaladé nyilatkozat tételére, az igyre nézve dontési joggal
felruhazott vezetd adhat felhatalmazast, ez a vezetd a Sajoszentpéteri Varosgondnoksag igazgatoja.
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A kiilonbozo adatok kezelése, feldolgozasa soran a személyiséghez fliz6dé jogokat kiilonds
védelemben kell részesiteni.

19. INTEZMENYI SAJATOSSAGOKRA VONATKOZO EGYEB RENDELKEZESEK

19.1. A Sajoszentpéteri Varosgondnoksig munkaidé beosztasa

Az intézmény Gazdalkodasi részlegének munkaidé beosztdsa:

* Hétfotdl esiitortdkig Fo0 _ 1530
*  Pénteken 7% — 1390

Az intézmény Uzemfenntartasi részlegének munkaidé beosztasa:
Hhyari” idGszamitas szerint

* HtfoLo! estitortdkig 6% - 140
*  Pénteken 6% — 12%
eI 1dészamitas szerint

* Hétfétdl csiitdrtokig 7% - 153
*  Pénteken 7% —13%

19.2. A Sajoszentpéteri Varosgondnoksag iigyfélfogadasi rendje

Hétfén 8% — 123
Kedden nincs
Szerdan 8% — 14%
Csiitdértékdn nincs
Pénteken 8% — 11%

® & & o B

19.3. Szabadsag igénybevételének rendje

A szabadsagot a Sajoszentpéteri Varosgondnoksig miltkodOképességének figyelembevételével kell
kiadni. A humaner6-gazdalkodasi ligyintéz6 gondoskodik a dolgozdk szabadsag-nyilvantartasarol,

A szabadsigok kiadisanak rendje elozetes szabadsdgoldsi iltemterv készitése és folyamatos
egyeztetések mellett térténik.

A Sajoszentpéteri Varosgondnoksag dolgozéi a munkakéri leirdsokban foglaltak szerint helyettesitik
egymast. A munkakori leirdst az igazgatd koteles irasban kiadni, melynek &tvételét a dolgozéd
alairasaval igazolja.
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Zaro rendelkezések

A jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot Sajoszentpéter Varosi Onkormanyzatanak Képviselo-
testiilete az 58/2014.(111.20.) hatirozataval jovahagyta, hatilyba 1épésének idépontja 2014. aprilis ho
01. napja. Ezzel egyidejileg a 143/2013. (VIII.29.) hatérozattal elfogadott SZMSZ hatélyat veszti.

Sajoszentpéter, 2014. marcius 20.

igazgatod
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1. sz. melléklet

A Sajoszentpéteri Virosgondnoksag gazdailkodasi kirébe utalt kéltségvetési szervek

1. Sajészentpéteri Kozponti Napkézi Otthonos Ovoda Sajoszentpéter, Harica u. 3,
2. Sajoszentpéteri Kulturilis €s Sportkézpont,
Viarosi Kényvtar Sajoszentpéter, Sport u. 32/1,

3. Sajoszentpéteri Teriileti Szocialis Kozpont

és Bolcsode Sajoszentpéter, Kossuth at 40.

4. Sajoszentpéteri Gyogyitéo Megel$zd Intézmény Sajoszentpéter, Kossuth u. 200.
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2. sz. melléklet

Egvylittmikodési Megéllapodas
(tervezet)

amely létrejott egyrészrol a Sajoszentpéteri Virosgondnoksdg (3770 Sajoészentpéter, Kalvin tér 35.),

mint gazdalkoddsi feladatokat elldto kbltségvetési szerv.............
masrészrol a (... név, cim......... ), mint kélzségvetdsi szerv ...............

I. Az egytttmiikédés altalanos szempontjai

I
2
200 o,
II. Az egylittmiikddés teriiletet, feladatai a gazdalkodas soran

1. Az éves koltségvetés tervezése

5. Az személyi juttatasokkal (munkabérekkel) és munkaerdvel vald
gazdalkodas (bérgazdalkodas szabdlyai)

Datum, alairdasok

Sajdszentpéteri Varosgondnoksag Sajoszentpéteri Varosgondnoksag igazgatdja
gazdasagi vezetdje

Koltségvetési szerv vezetdje Koltségvetési szerv vezetbje
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3. sz. melléklet

Munkakdri leirasok — minta-
(fejléces papirra)

1. A kozalkalmazott személyi adatai

2. Munkakér megnevezése (FEOR szam, szervezeti egység, munkaltatéi jogkdr gyakorldja,
egyeb munkaltatdi jogkdr gyakorloja, kdzvetlen felettes beosztasa, munkakdrének kozvetleniil
alarendelt munkakérék)

3. Munkakér célja

4. Munkakér altal ellitandd feladat és hatdskdrok (ha van, akkor pl. a kozcéli dolgozékkal
kapcsolatos jelentési kotelezettségek, személyzeti munkdval kapcsolatos feladatok, egyéb
feladatok, sth.)

5. Munkakapcsolata, a kapcsolattartas terjedelme és modja

6. Felelosség

7. Helyettesités rendje

8. A munkakdrre vonatkozd legfontosabb elirdsok

9. Zaradék

Datum, alairasok

Igazgatd Kézalkalmazott
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Az intézmény belsé szabalyzatai
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Szamlarend

Szamviteli politika

Eszkézok és forrasok ertékelési szabalyzata

Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata
Pénz- ¢s értékkezelési szabdlyzat

Bizonylati rend és bizonylati album

Gazdasagi szervezet ligyrendje

Kotelezettségvallalasi szabalyzat

. Onkoltség-szamitasi szabalyzat

. Gépjarmil lizemeltetési szabalyzat

. Iratkezelési szabalyzat

. Informatikai és adatvédelmi szabalyzat

. Kdzalkalmazotti szabalyzat

. Munkavédelmi szabalyzat

. Thazvédelmi szabalyzat

. Belsé Kontroll Kézikdnyv

. Mobiltelefon hasznalat rendje (Igazgatdi utasitas)
. Gyakornoki szabalyzat

. Kikiildetési szabalyzat

. Beszerzési szabalyzat

. Reprezentacids szabalyzat

. Nem dohanyzok védelmérd! sz4ld szabéalyzat
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Megismerési zaradék

Sorszam Munkavallal6 neve Munkavallalé aldirisa
1. Antal Anita
2. Balogh Beatrix
3. Balabas Zoltanné
4. Feledi Enika
5. Halasz Zoltan
6. Horyak Istvan
7. Janiga Sandor Istvan
8. Jessek Lasz1é
9. Kédas Zoltanné
10. Kocsi Jozsef
11. Koénya Gyulané
12. Krajnyak — Budai Renata
13. Lakatos Sandor
14. Lesko Imre
15. Sarkadi Laszloné
16. Sandor Janosné
17. Szendrei Andras
18. Vadaszi Palné
19.
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