A 143/2013.(VII1.29.) hatarozat melléklete

VAROSGONDNOKSAG

SZERVEZETI ESMUKODESI SZABALYZATA



Bevezetés

Sajészentpéter Varos Onkormanyzatanak Képbiesitilete a 2000. évi C. tv. a szamviiklraz
allamhaztartasroél sz6l6 2011. évi CXCV. térvény2812. évi I. tv. a Munka torvénykonywéés az
1992.évi XXXIII. tv. a kozalkalmazottak jogallasészold rendelkezéseit, illetve az allamhéaztartasro
szOl6 torveny végrehajtasardl rendelke268/2011. (X11.31.) Korm. rendelet, a 77/1993. X.)
Korm. rendeletben foglaltakat, és a koltségvetémngek bel§ kontrollrendszerél és bel$
ellerrzésédl szold 370/2011. (XI.31.) Korm. rendelet 6tasainak figyelembe vételével a
Varosgondnoksag Szervezeti é8kddési Szabalyzatat az alabbiak szerint alkotja. meg

Az SZMSZ az intézmény vezetésének, gazdalkodasaielegének megfelél szabalyokat
tartalmazza, igy

* az intézmeény rikddésére jellentz alapved elveket és élirasokat, a tevékenységi
korét

e az intézmény iranyitasi rendszerét, szervezetipféét, altaldnos ikRodési
rendelkezéseit, bdiszabalyozasait, azok dokumentumait, szabalyzatait

* az igazgato6 és elléreé szerveit, azok feladatit, jogkorét, a munkavakajdégait €s
kotelezettségeit.

Az SZMSZ betartasa és betartatasa az igazgatézdag@gi igazgatd helyettes és az alkalmazottak
kotelessége.

1. Altalanos rendelkezések

A koltségvetési szerv alapitasarol, l1étrenozasard00/2007.(1V.26.) KT hatarozat rendelkezik, és a
Varosgondnoksag intézménye ennek megfelehiikodik.

1.1. A koltségvetési szerv neve: VAROSGONDNOKSAG
1.2. A koltségvetési szerv székhelye: 3770 Sajoszentpéter, Kalvin tér 35.
1.3. A kdltségvetési hely telephelye: 3770 Sajoszentpéter, Zalka Maté u. 1.
1.4. A koltségvetési szerv elérhésége: telefon: 06-48/345-930

telefax: 06-48/345-330
e-mail: varosgondnoksag@gmail.com

1.5. A koltségvetési szerv létrehozasato@lo Alapitdé Okirat szama:
100/2007(IV.26)KT hatarozat 1.szanglléklete

1.6. A koltségvetési szerv alapitdsdnak kelte: 2007. jalius 01.

1.7. A koltségvetési szerv hatalyos, egységes seeitbe foglalt Alapité Okiratanak szama, kelte:
29/2013.(1.31.)

1.8. A koltségvetési szerv fikodési kore, terllete: Sajoszentpéter varos
Alacska kdzség
Kondé kbzség
Parasznya kdzség
Radostyan kdzség
Sajokapolna kbzség
Varb6 kdzség kdzigazgatasi terilete



1.9. A koltségvetési szerv jogéllasa: 0nallé jogi személy
1.10. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

A helyi 6nkormanyzatokrol sz6l6 2011. évi CLXXXIXdrvény 13. 8§ (1) bekezdése (tovabbiakban:
Motv.) alapjan kotelagen ellatand6 feladatok:

» telepulésfejlesztés, telepilésrendezés;

» telepulésizemeltetés (koztedlet kialakitasa és fenntartdsa, a kozvilagitasrol o val
gondoskodas, kéménységpari szolgaltatds biztositasa, a helyi kdzutaktagtozékainak
kialakitdsa és fenntartdsa, kozparkok és egyébekiletek kialakitasa és fenntartasa,
gépjarmivek parkolasanak biztositasa);

» kornyezet-egészsegugy (koztisztasag, teleplléniykidet tisztasaganak biztositdsa, rovar- és
ragcsaloirtas);

* lakés- és helyiséggazdalkodas;

* helyi kérnyezet- és természetvédelem, vizgazdakkodakarelharitas;

« honvédelem, polgari védelem, katasztroéfavédeleitgi kzfoglalkoztatas;

« kozrentikodés a telepilés kdzbiztonsdganak biztositasaban;

* hulladékgazdalkodas;

e tavhiszolgaltatas;

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem fohdgta rendelkezésére allé6 kapacitasokat szakmai
alapfeladata ellatasara hasznosithatja. Kivételageidblegesen szabad kapacitasait nem kdéelez
végzett tevékenyseégre is hasznosithatja, melyrezkngényét az alaptevékenység finanszirozasara kell
forditania.

1.11. A koltségvetési szerv altal ellatando szakéelat rend szerinti szakfeladatai

360000 Viztermelés, -kezelés,- ellatas

370000 Szennyviz gjtése, tisztitasa, elhelyezése

381103 Telepllési hulladék vegyes (6mlesztett) tjgdse, szallitAsa, atrakasa

562913 Iskolai intézményi étkezés

562912 Ovodai intézményi étkezés

562917 Munkahelyi étkezés

562919 Egyéb étkezés

680002 Nem lakdingatlan bérbeadasa, Uizemeltetése

811000 Epitményilizemeltetés

813000 Zoldterllet-kezelés

841402 Kozvilagitas

841403 Varos-, kézséggazdalkodas m.n.s. szolgsdtata

841907 Onkormanyzatok elszamolasai a koltségverésieikkel

842541 Ar —és belvizvédelemmel 6sszetitgyékenységek

890441 Rovid idtartamu kozfoglalkoztatés

890442 Foglalkoztatast helyettésitamogatasra jogosultak hosszablbtadtamu
kozfoglalkoztatasa

890443 Egyéb kozfoglalkoztatas

A koltsegvetési szerv illetekessége iikodesi kore, terllete:
841116 Onkormanyzati, valamint tébbcélu kistérsgsulasi intézmények ellato,
kisegit szolgélatai

1.12. A koltségvetési szerv alaptevékenységét szigbad jogszabaly

» Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz6l6 2011 GhXXXIX. tdrveny,
» a2012. évi CLXXXV. térvény a hulladékrdl,



» 2012. évi XC. torvény a kéményséppari kdzszolgaltatasrol,

» a 63/2012.(X1.11.) BM rendelet a kéménysejpari kozszolgaltatas ellatdsanak szakmai
szabalyairdl,

» 166/2013. (V. 28.) Korm. rendelet a kéményéepari kozszolgéaltatasrol szolo torvéeny
végrehajtasarol szol6 347/2012. (XII. 11.) Korrmdelet médositaséarol

A Véarosgondnoksag alapitdi, tulajdonosi jogokat rggrakorol méas gazdalkodo szervezet felett.
1.13. A koltségvetési szerv gazdalkodasa:

Onall6an nikods és gazdalkodo.

Az elsirdnyzatok felett rendelkezési jogosultsdg szemjpbat telijes jogkdrrel rendelkéz

koltségvetési szerv.

1.14. A koltségvetési szerv

PIR térzsszadma 438296000

KSH szamjele 15 4382987514 322 05

Adoszama 15438298-2-05
Bankszamlavezétpénzintézet RAIFFEISEN BANK Rt. Miskolci fidkja
Bankszamlaszama 12046102-00196932-00100007

1.15. A koltségvetési szerv iranyitd szervének neszékhelye

Sajészentpéter Varosi Onkormanyzat Képvigebtilete
3770 Sajoszentpéter, Kalvin tér 4.

1.16. A feladatellatast szolgalé vagyon

Sajoszentpéter Varos Onkormanyzata — mint fenntartdtal a koltségvetési szerv rendelkezésére
bocsétott ingatlanok (Sajoészentpéter, Kélvin tér , 35
Zalka Maté u. 1.), a feladat elldtdsdhoz szikségéaltar szerint nyilvantartott targyi eszkozok,

berendezések, felszerelések, egyéb készletek. Asékfetési szerv a rendelkezésére 4allé
vagyontargyakat feladatainak elldtdsdhoz szabadsmmbilhatja.

1.17. A vagyonnal 6sszegfudggendelkezések

A koltsegvetési szerv a kedg €s a rendeltetésstenasznaldja a rendelkezesére allé vagyonnak. A
vagyon feletti tulajdonosi jogokat Sajoszentpétérrogs Onkormanyzata gyakorolja, a koltségvetési
szerv azt nem jogosult elidegeniteni, illetve biftiekként felhasznalni. Az eseti bérbeadasa a
koltségvetési szerv sajat hatadskdorében megallapokidthet, de tartds bérbeadas a fenntartd
jovahagyasa nélkul nem térténhet meg.

1.18.A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenysig

A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységet uégezhet.

2. Vagyoni nyilatkozattételre kotelezettek

A 2007. évi CLIL.tv. 3.8 (1) bekezdése kimondjaghovagyoni nyilatkozat-tételre kotelezett az a
kdzszolgélatban allo személy, aki — Onallban vagstileti tagjaként — javaslat-tételre, dontésre,
ellensrzésre jogosult. Feladatai ellatdsa soran koltségvevagy egyeb pénzeszkozok felett, tovabba
az allami vagy 6nkormanyzati vagyonnal valé gazolddls, valamint elkilonitett allami pénzalapok,
fejezeti kezelés elsirAnyzatok, onkormanyzati, pénzlgyi, tAmogatasi zkéretek tekintetében
rendelkezik. Fentiek értelmében a koltségvetésivsigazgatdja, gazdasagi igazgato-helyettese,
vagyoni nyilatkozat-tételre kbtelezett. (2. sz. Iéidet)



3. Az SZMSZ személyi hatalya

Az intézmény szamara jogszabalyokban, testllettéd@ékben megfogalmazott feladat- és hataskori,
szervezeti és fikddési ebirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembeeidtel kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatdlya kiterjed az intézmény munkavaltalo
Jelen SZMSZ rendelkezéseit az 6nalléaikdad és gazdalkodd és az dnalldatikids koltségvetési
szerv kozott — a felugyeleti szerv éltal jovahagyetegyuttnikddési megallapodasban rogzitett

munkamegosztas és félstegvallalas keretei kozott kell alkalmazni.

Az onalléan nikods koltségvetési szervek megnevezése az 1. sz. netliéh, az Egyuttikodési
megéllapodasok tervezete az 1/a. sz. mellékletdéthatok.

4, A koltségvetési szerv szervezeti felépitése

4.1. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését az SZMSZ 6medléklete tartalmazza.

4.2. A koltségvetési szerv szervezeti egységeist@ma, feladatai

Az intézmeény bel$ szervezeti egységeinek, vazarintjeinek meghatarozasanaléeleges cél, hogy

az intézmény feladatait zavartalanul és zOkkeentesen lathassa el a kovetelményeknek

megfeleben.

GAZDALKODASI RESZLEG (gazdasagi szervezet)

FEOR Munkakdor Létszam

1342 Gazdasagi igazgato — helyettes 61f

3603 Személyzeti-munkalgyidléado 16
(humanet$-gazdalkodasi Ui.)

3604 Egyéb ugyintét munkakor 18
(bér- és TB ugyintéy

3606 Szamviteli Ugyintéz 116
(egyéb Ugyintéz munkakor)

3606 Szamviteli Ugyintéz 116
(egyéb Ugyintéz munkakor)

3606 Szamviteli Ugyintéz 116
(egyéb ugyintéz munkakar)

4119 Szamlazo bf
(egyéb Ugyintéz munkakor)

5359 Szemétszallitasi Ugyintéz 116
(egyéb ugyintéz munkakar)

5391 Dijbeszedl 116
(egyéb Ugyviteli munkakor)

5351 Tuzeléstechnikai karbantarto 61 f
(egyéb képesitett fizikai munkakor)

5366 Vagyolr 116

OSSZESEN: 11 4



Feladat és hataskor

e azintézmény stratégidjanak meghatarozasa
e aszolgaltatasok fejlesztése, Uizemvitel korszigdse
e azintézmény képviselete kilszervek, fogyasztok felé
e hatékony intézményi gazdalkodas éskidés megteremtése
« alegcélszdibb intézményi felépités és irdnyitasi mechanizniaisikitasa
e azintézmény éforrasainak gyarapitasa
« szolgaltatasok kéréneldhitése, szervezetének korsmdtése
e atulajdon védelméhez szikséges feltételek biasesit
e aszerédéses fegyelem biztositdsa
e azintézmény ellgirzési, informaciés és szamviteli rendjének megszayse
e azintézmény mérlegének megallapitasa, jbvahagyddénd felterjesztés
e személyzeti-munkalgyi és egyéb humérgazdalkodasi feladatok ellatasa
« munkaltatéi jogkor gyakorlasa, a jogok gyakorlGidgnek meghatarozasa
« a bejov-kimens lgyiratforgalom iktatasa, intézkedésre val6 s irattdrozasa
« A Kkoltségvetési szervhez tartozé oOnalléanikids intézmények pénzigyi-szamviteli-
gazdalkodasi feladatainak — hatalyos jogszabalyekirtti — ellatasa.
* akoltségvetési team munkajahoz kapcsolodéan g&odiks
0 a koltségvetési koncepcio elkészitésér
0 a koltségvetés végrehajtasarol sz6l6 an. zarsz&nbdszamolo elkészitéger
0 a normativ koltségvetési hozzajaruladsok elszambtzsadatot szolgaltat
0 az dnalloan riikdds koltségvetési szervek kovetkekoltségvetési évre vonatkozo
feladatainak, bevételi forrasainak attekintéséannak alapjan a koltségveteési
koncepcié kialakitasaral
0 a Képviseb-testulet illetékes szakbizottsagai véleményénletreepciohoz tortén
csatolasarol
0 az ebz6 évi pénzmaradvanyok elszadmoltatasarol, az elsZaoblifelllvizsgalatardl
0 a koltségvetés végrehajtasarol
0 a koltségvetési szervek pénzellatasarol
« akoltségvetési team munkajahoz kapcsolodoan étkész
0 atajékoztatast az dnallbdariikdds és gazdalkodo koltségvetési szerv sajat
hataskoérében végrehajtotbieanyzat-valtoztatasrol
0 a pénzugyi szabalyzatokat és gondoskodik azok kealiasarol
» akozétkeztetéshez kapcsolodd adminisztrativ téeelthtasa
» akdltségvetési szerv és a hozz4 tartozé onéllddddi intézmények bértgyeinek intézése.
» interaktiv kapcsolatot tart a fenntartéval, a fgkigti hatdésagi és funkcionalis osztalyokkal
» akoltségvetési szerv pénztarosi feladatainakasiat
» szemétszallitdssal, hulladékkezeléssel kapcsalgiek intézése, dijbeszedés
» kémeényseprési feladatokkal kapcsolatos komplexniggés, kéményseprés
* az intézmény telephelyének é&spuletének dmunkaidben tortéd 6rzése, biztonsaganak
feligyelete
« intézmény irodahelyiségeinek, vizesblokkjainak gk helyiségeinek takaritasa
« adatokat szolgaltat adéhatésagok a MAK és a stittisadatokat feldolgozé szervek felé.

Titkarsagi feladatok

« A beérked posta bontasa, iktatasa, kézbesitése.

« Kimeng ugyiratok iktatasa.

e A postézasi feladatok.

« Az igazgato hataritk feladatainak nyilvantartasa.

« Az igazgato ugyfélforgalmanak lebonyolitasa.

e Titkos Ugyiratok kezelése, iktatdsa, kézbesitésattdrazasa.
» Iratok sokszorositasa.



* Jrattar kialakitasa, kezelése.

» Szabdlyzatok, utasitasok nyilvantartdsa.

» lratselejtezések végrehajtasa.

» Vezeti hataridbs feladatok nyilvantartasa.

» Vezeti értekezletek adminisztracios feladatainak elvégzé

* Rendezvények megszervezése, lebonyolitdsa.

» Irodaszerek igényeinek dsszéggse, beszerzése.

* Atelex és telefonkdzpontithodtetése, a karbantartas intézése.

Humanpolitikai feladatok

* Akdltségvetéshez szerv humanpolitikajanak kiafsdhoz javaslatok kidolgozasa.

Az elfogadott huménpolitika végrehajtasi feladatingoordinaldsa, intézkedési tervek
kidolgozésa, a végrehajtas elterése.

e A személylgyi munka tervezeése.

« A személylugyi feladatok dontésokészitése (felvétel, kinevezés, felmentés, elbéssat
athelyezés, jutalmazas).

« Személyugyi munkaval kapcsolatos dontések végiedajt

« Kinevezések, Munkaszeidések, Megbizasi széesek megkotésével, maodositasaval,
megszintetésével kapcsolatos lUgyek intézése.

* Munkakori leirasok készitésének koordinélasa.

» A dolgozék munkaértékelési rendszerének kialakitdsa

» Erkolcsi bizonyitvanyok megkérése.

» Személylgyi nyilvantartdsok vezetése.

* Munkavallaloi igazolasok, tikddési bizonyitvany kiadasa.

» Képzéssel és tovabbképzéssel kapcsolatos Ugyelégate

» Atovabbtanul6 dolgozokkal tanulmanyi sz&dések megkotése, betartasanak éteese.

» Kapcsolattartas oktatasi intézményekkel.

» Szakember utdnpétlas biztositasa.

* AKkoltségvetési szerv oktatési, tovabbképzési daralf kialakitasa, oktatasi tervek készitése.

» Tanulményi 6sztdndij tgyek intézése.

» Tanulméanyutakkal kapcsolatos szekv€s adminisztrativ munka elvégzése.

» A szocidlis ellatdssal kapcsolatos tgyek intézése.

» A kdltségvetési szerv tulajdona védelmével kapteslpgszabalyok, utasitasok végrehajtasa.

» Kéresetek megétése, feltarasa.

* Adolgozdk éves szabadsaganak megallapitasa, niaitdsa, a felhasznélas etlerése.

* AKjt, a Munka Toérvénykdnyve és egyéb munkatgyspgapalyok alkalmazésa.

» AKkoltségvetési szerv dolgozoinak munkadgyi nyibedtésa.

» Munkalgyi igazolasok, jovedelemigazolasok, kerddetutatasok készitése, kiadasa.

* Intézkedés a munkajogi és bérligyi panaszok kiviasgéol.

» Reészvétel a munkaszervezési javaslatok kidolgozaésab

» Alétszam- és bérhelyzet alakuldsanak rendszeygsi@mmel kisérése.

* SZJA nyilvantartdsok készitése.

* Munkavallaléi tartozasok nyilvantartasa.

» Kilépo dolgozok elszamoltatasa.

* Nyugdijazdsok lgyintézése.

Kdzgazdasagi feladatok
o Javaslatkészités a koltségvetési szerv szervezéllédrzési rendszerére, a ikbdés

értékelése és folyamatos javitasa.
« Részvétel a tervkoncepciok, tervfeladatok kialadéban.



* A tervfejezetek kidolgozadsanak koordinalasa, azekzbangjanak biztositasa, és dontésre
elokészitése.

* Vezebti informacios rendszer kialakitasa, karbantartasa.

« A létszdm, a bér, a termelés alakuldsanak figyelelmkisérése és javaslatkészités a
beavatkozasi dontésekre.

« A Kozponti Statisztikai Hivatal és mas hatosagdialakdteleden ebirt statisztikai adatok
gyijtésének, rendszerezésének, elemzésének megsaervésé iranyitdsa, a statisztikai
adatszolgaltatas, valamint a lfetgjékoztatas ellatasa.

 Részvétel a beruhdzasok és fejlesztések gazdaséggmlapozasaban, varhaté gazdasagi
hatasanak elemzésében.

e Gazdasagi terv- és tényadatok feldolgozasa, elemeéégkelése.

e Koltségelemzés.

« Beruhazasok, fejlesztések gazdasagossagi értékelése

* Akoltségvetési szerv egészének gazdasagi értékelés

Pénzigyi feladatok

A koltségvetési szerv pénzigyi tervének elkészitésedeljesités figyelemmel kisérése,

ertekelese.

» Likviditasi tervek készitése, a teljesités figyeteah kisérése, értékelése.

* A koltségvetési szerv pénzlgyi helyzetét attékinyilvantartasok kialakitasa, a pénzugyi
helyzet értékelési anyagok 6sszedllitasa.

» Kapcsolattartds bankokkal, pénzintézetekkel, aggttaltasok figyelemmel kisérése.

» Hitelkérelmek ebkészitése, a hitelezéssel kapcsolatos feladatékgabse.

* Akoltségvetési szerv pénzforgalménak lebonyolitatatalasok, beszedési megbizasok, stb.).

* A hazipénztar készpénzforgalmanak lebonyolitasa.

* Pénzszallitasok intézése.

o Koltségvetési kotelezettségek teljesitése.

» Akulfoldi utazdsokhoz szukséges figeszkozok biztositasa.

* Kimend szamlékkal, beérkézszamlakkal kapcsolatos feladatok elvégzeése.

» Fizetések esedékességeének figyelése, intézkeddmgdsra.

* Vevwi késedelmi kamatok szadmitasa, behajtasa.

» Szallitéi késedelmes kamat kovetelések nyilvargartkiegyenlitése.

» Fizetési vitak rendezése.

» Gondoskodas a kdoltségvetési szerv fiképességének megtartasarol.

» Széllitmanyozassal kapcsolatos pénzigyi feladdt@geése.

» AKkoltségvetési szerv vagyon- €s biztositasi liggkeintézése.

Szamviteli feladatok

» Szamviteli politika kidolgozasa, karbantartasa.

« A szamlarend elkészitése, alkalmazasa, karbardartas

» Térgyi,- és forgoeszkdzok nyilvantartasa, értékkedks szamitasa.
» Konyvelési munkak elvégzése.

* Analitikék készitése.

o Zérlati munkak elvégzése.

» F6konyvi kivonatok készitése.

* Kimené és beérkezszamlakkal kapcsolatos feladatok elvégzése.
« Eves mérleg elkészitése.

+ Eves beszamolo elkészitése.

* Vagyon és eredmeény kimutatés elkészitése.

* Adobevallasok elkészitése.

* AdO befizetése, ada#egek, ado visszaigénylésének meghatéarozasa.



» Folyészamla egyeztetések.
» Aktivaldsok lebonyolitasa.

+ Onkoltség szamitasi szabalyzat elkészitése, kartasa.
» Leltarszabalyzat elkészitése, leltarozé&&szitése, iranyitasa, leltar kiértékelése.
» Selejtezések (jegykonyvezés, konyvelés, targyi eszkdz kivezetés).

* A bizonylati fegyelem folyamatos ellérzése.

» Szigoru szamadasu bizonylatok nyilvantartasa, &zih@alasuk ellefrzése.

» Mérlegelemzés, koltségelemzés.

UZEMELTETESI RESZLEG

FEOR Munkakdor Létszam

1312 Igazgato 16f

3190 Miszaki Ugyintéé 116
(egyéb niiszaki Ugyintéé)

7321 Géplakatos Bf
(lakatos

6118 Park-és kertépit gondozé 14
(Kertész)

8356 Tehergépkocsi-veset 116

7331 Autoszerél 116
(gépjarnti —€s motorkarbantarto)

7635 Fest 116

7325 Heges#t 116

OSSZESEN: 8d

Feladat és hataskor

Kbdzhasznu, kézcéld munkavallalok foglalkoztatagenkunka programok lebonyolitasa

a varos teriletén taldlhatd kozterileti parkok ggéb kozterlletek gondozésa, apolasa,
parképités

ut- és parkfenntartasi tevékenyséin(firas, téli siktalanitas) ellatasa, kézi és geprszamok
javitasa

A koltségvetési szerv, Sajoszentpéter, Kalvin tér s2. alatti telephelyének fenntartasi,
karbantartasi és javitasi munkai.

A karbantarté mihely Gzemeltetése.

Elvégzend munkakhoz anyagok, eszkdzok és alkatrészek bé&smerz

Arvizvédelmi és katasztrofavédelmi feladatokbard vékzvétel.

lllegalis szeméttelepek felszamolasa

Onkormanyzati kezelésben twtak, jardak, hidak és a hozzajuk tartozditargyak
karbantartasa, feltjitdsa, potlasa.

Onkormanyzati kezelésben tvkiil- és belterileti csapadékviz elveézetendszerek
karbantartasa.

Allategészségiigyi feladatok ellatasa (kdbor ebdsdagasa, elhullott allatok

eltakaritasa a kozteruletéky.

Az Epités és Varosiizemeltetési Osztalytol és agzinényekil beérkezett megrendelt
munkak ebzetes felmérése, arajanlat és kdltségvetés készitégezetés.

Munkagépek lizemképes allapotanak biztositasa, ltetése.

Napi szallitdsi feladatok végzése, az ehhez széksdggpzkozok, gépkocsik lUzemképes
allapotanak biztositasa.

Vizvezeték- és kozpontiifés szerelési munkak végzése.



A koltségvetési szerv feladat- és hataskorébez@andlanyszerelési munkak elvégzése, kézi
€s gépi szerszdmok javitasa.

A Kkoltségvetési szerv feladat- és hataskorébe zartakatos, &mives, fest munkak
elvégzése.

Szolgéltatasi feladatok

A Kkoltségvetési szerv varoslzemeltetési korzetéhrozd feladatoknak a megkotott
szerddeések szerinti biztositasa.

Uzemi adatok folyamatos figyelemmel kisérése, &sajes intézkedések megtétele.
Optimalis Uzemi paraméterek beallitdsa.

Gondoskodik a szervezeti egységéneksmakbeosztasardl a folyamatos ugyelet, készenlét
biztositasarol.

Kapcsolattartas az esetleges kigzolgaltatasi egységekkel.

Kezelési, technoldgiai utasitdsokat elkésziti, senrdesen felllvizsgélja, aktualizalja.
Kapcsolatot tart a lakossaggal, intézményekkel.

Biztositja az Uzemviteli Iétesitmények, berendezéflersrzését.

Ellatja az Gzemviteli nyilvntartdsok vezetését.

Részt vesz az éves energiatervek dsszedllitasaban.

A panasz bejelenéseket nyilvantartja, intézkediéetasukrol.

Karbantartasi feladatok

Veszélyes anyagok kezelése, térolasa, illetve is&dla vonatkozé technoldgiai,
munkavédelmi utasitasok elkészitése, elkészittetése

Technoldgiai @lirasok, nfiveleti utasitasok készitése, karbantartasa.

Az elgirt technolégiai utasitasok betartdsanak éledse, technoldgia jellégproblémak
megoldasa.

Eszkdzok, szerszamok, készilékek tervezése, tamiapkisérletek lefolytatasa.

Technoldégiai folyamatokhoz kapcsoléddé munkavedelidirasok kidolgozasa.

Tulérak jogosultsaganak elbiralasa, utalvanyozasa.

A készllékek, gyartdeszkdzok, szerszamok meghildgsoadk, elhasznalédasdnak
figyelemmel kisérése, elemzése és értékelése, égigeerinti selejtezése, felhasznalasi és
készletnormék kidolgozésa, illetve karbantartasa.

Beruhazasi feladatok

A koltségvetési szerv tervében a beruhazasi fepkészitése.

A beruh&zési folyamat szabéalyozasi rendjének kitdah.

Egyedi beruhdzasok beruhazasi javaslatanak elksszit

Gépek, berendezések beruhazasainak kivalasztasjlnolatok beszerzése, értékelése és
dontésre ékészitése.

Tervezési, épitési, szallitsi és egyéb swkizek dlkésziti munkainak elvégzése.
Engedélyeztetési eljarasok lebonyolitasa.

A beruhazasi feladatok koltségkereteinek nyilvdata, a megvalositdsok soran a
koltségréaforditasok figyelemmel kisérése, a tolbletégek alrejelzése, a teljesitések és a
szamlak elleérzése.

Gondoskodas a munkaterilet atadasarol.

Gondoskodas aiszaki elleibrzési feladatok ellatasarol.

A tervedvel és a kiviteledvel valo folyamatos kapcsolattartas biztositasa.

Kapcsolattartds szakhatosagokkal.

A szerddések teljesitésének figyelemmel kisérése, nenmzé&kes szerinti teljesités esetén a
szikséges intézkedések megtétele.

A kivitelezés soran sziikségessé vald tervmodosgitégrehajtasa.



* A beruhdzasok atadas-atvételi és lUzembe helyedgsasanak iranyitasa, az Uzembe
helyezéshez szikséges hasznalatbavételi engedbétyekitasa.

» Kozremikddik a beruhazasok aktivalasaban.

« Befejezetlen beruhdzasok értékelése és leltarozasa.

e Beruhazasként beszerzett kulfoldi gépek gépkonfpvdittatasanak tigyintézése.

* A mindségbiztositasi rendszer beruhazasi teriletre vonatkeladatainak meghatarozasa, a
kialakitas iranyitasa, a végrehajtas dilzase.

* Megvalésult beruhazasok utélagotsmaki-gazdasagi értékelése.

Uzemfenntartasi feladatok

« Karbantartasi, javitasi feladatok tervezése, aafesités figyelemmel kisérése és értékelése.

e A targyi eszkbzok, gépek, berendezésekszaki allapotanak folyamatos ndegéséél,
tervszeti karbantartdsardl és feldjitasarol valé gondoskodas

* Az Uzemfenntartasi tevékenységek lebonyolitAsarmdvezése, a feladatok kiadasa, a
végrehajtas irdnyitasa és eblerése.

» Vératlan meghibasodéasok ellatasanak megszervezése.

» Karbantartasi feladatok elldtasdhoz szilkséges dekiamiok, karbantartasi utasitdsok
elokészitése, folyamatos karbantartasrol valé gondi#sko

« Gépek, berendezések adatainak naprakész nyilvésdart

* Felujitott gépek, berendezések, létesitmények Uedralyezésének biztositasa.

e Az Uzemfenntartassal és az energiagazdalkodasgadsddatos riszaki, technoldgiai,
Ugyviteli és bizonylati éirasok betartasanak eltgzése.

* Az uzemfenntartdshoz szukséges anyagok, alkatrészékségletének meghatérozésa, a
beszerzés lebonyolitasa, raktarozas.

» Feldjitasok, korszésitések kivitelezésehez, az ajanlati felhivasoblgiozasa, azt ajanlatok
versenyeztetése, értékelése, a sz ebkészitése.

e Szerddések megkotésének okészitése, a kotelezettségek teljesitése, a wvadalk
teljesitésének ellénzése és igazolasa.

Az elkészilt gép, berendezés, létesitméniszaki atvétele garancialis javitdsok intézése,
elszamolas a kivitelézel.

* A gépek és berendezések javitadsanal és felljithadniatonsagi élirasok betartasarol valo
gondoskodas.

e Kuls6 kivitelezd esetén a munka dGkhaladaséardl valé tajékozdodas, a probalzemen valo
részvétel, a gépi berendezés Gizembe helyezése.

e Térgyi eszkoz selejtezésének intézése.

e Elektromos kisgépek és egyéb munkaeszkozOékzimkos biztonsagtechnikai vizsgalatainak
elvégzeése, elvégeztetése.

» A targyi eszkozok (éplletek, gépek, berendezéséldzatok, utak, stb.) dokumentacidinak
megbrzése.

* Az Uzemfenntartasi munkakiszaki-gazdasagi hatékonysaganak értékelése.

* A korszefi karbantartdsi és javitdsi technoldgiak alkalmaz@isakezdeményezése és

bevezetése.

« Energia megtakaritdsokra vonatkozd intézkedéseloldodasa, azok végrehajtasa és
ellensrzése.

» Energetikai berendezések karbantartési terveirddseitése, a tervek egyeztetése az érintett
szervekkel.

» Energiaellato rendszerek és atalakitdo berendezgépkk tervszérmegebzo karbantartasa és
az Uzemzavar elharitdsdnak iranyitasa.

* A mingségbiztositasi rendszer tzemfenntartasi tertlenatkozo feladatinak meghatéarozasa,
a kialakitas iranyitasa, a végrehajtas élteése.



Szallitasi feladatok

« A szdllitasi feladatok megtervezése, a végrehafayitasa és ellémnzése.

« Aruk széllitasa beszerzéskor, értékesitéskorydlatktzberts munkafolyamatokban.

« Atelephelyek egymas kozotti aruszallitdsanak szse, koordinalasa.

e« Gondoskodas a szallitbeszkdzok Uzemanyag ellatasardfelhasznalt Uzemanyagok
elszamolasardl.

+ Uj gépjarnivek beszerzésének lebonyolitasa.

* Gondoskodas a gépjaiinek, szallitbeszkdzok Uzembiztonsagarol, karbadgarodl,
javitasarol, feltjitasarol.

« Elhasznalddott gépjarimek hasznositasanak lebonyolitasa.

o Kulsé6 széllité cégek megbizasa, szallitasok megrendedgesbdés ebkészités.

« A szerddések teljesitésének figyelemmel kisérése, a negfeie® teljesitése esetén a
karigény érvényesitésének kezdeményezése.

* A mindségbiztositasi rendszer szallitasi terlletre vapmitkfeladatainak meghatarozasa, a
kialakitas iranyitasa, a végrehajtas dilzase.

Munka — és tfzvédelmi feladatok

» A kdltségvetési szerv munkavédelmi tevékenységéemeiezése, szervezése.

* Akdltségvetési szerv munkavédelmi szabalyzatatiaseitése és karbantartasa.

* Munkavédelmi jogszabélyok,&tasok betartasanak biztositasa.

* Részvétel a munkavédelmi szemléken, a feltart loissdgok megszintetédérvalo
gondoskodas.

» Fejlesztések a beruhdzasok soran a munkavédélirdsak betartasanak ellgmése.

* A biztonsdgos munkavégzéshez sziikséges feltétizimsithsarol gondoskodas.

* A munkavédelemhez szikséges eszkdzok, berendezémszerzése, gondoskodas
szabdlyszdrhasznalatukrol, karbantartasukral, illetve potkaél

¢ Munkavédelmi oktatdsok megszervezése, a végreladitisrzése.

* Részvétel a koltségvetési szervnél tortént balkselearitasaban, az okok és fékdég
feltarasat célzo vizsgalatokban.

« Munkabaleseti jegykonyvek, jelentések, statisztikak elkészitése.

« Avédéruhak, védeszkozok és felszerelések juttatasi rendjének gaddisa.

* Részvétel az lzembe helyezési, hasznalatba videfisokban.

« Akoltségvetési szentirvédelemmel kapcsolatos tevékenységének tervezzeygezése.

e A koltségvetési szerv tizvédelmi szabalyzatanak,iiztiadd tervének elkészitése és
karbantartasa.

* Attzvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok betartaséntishiasa.

» Akdltségvetési szentirvédelmének fejlesztése, feltart hianyossagok niggstése.

» A koltségvetési szerv helységei, létesitménijievédelmi osztalyba soroldsanak elkészitése,
karbantartasa.

 Részvétel a koltségvetési szervnél tartgtzvédelmi szemléken, a feltart hianyossagok
megszintetésérvalé gondoskodas.

« A koltségvetési szervnél végzetizteszélyes tevékenységek engedélyeztetése samasek
betartasanak ellérnzése.

* Fejlesztések és beruhazasok sordireédelmi ebirasok betartdsénak ellgzése.

» A koltségvetési szentizvedelmi eszkdzeinek és berendezéseinek meghatardratositasa,
gondoskodas szabalystier elhelyezésuki, hasznalhatosagukroél, felllvizsgalatukrol,
karbantartasukrdl és sziikség szerinti potlasukrol.

e Atizvédelmi oktatdsok megszervezése, a végrehajeasriese.

« Részvétel a koltségvetési szervnél torténesetek megsziintetésében, az okok és @deta
feltarasat célzo vizsgalatokban.

» Tizvédelemmel kapcsolatos jed¥dnyvek, jelentések, statisztikak elkészitése.



4.3. Az Ugykorok gyakorlasa
4.3.1. Alairéasi jogosultsag

A Varosgondnoksag képviseleti, illetve aldirasikjg szabalyozdsa kiterjed az intézméhyt
kibocsatasra keréil

a. minden olyan szobeli vagy irasbeli nyilatkozatnamelynek megtétele, illetve kiadasa az
intézmeény részére jogok megszerzését, vagy kotedégek vallaldsat eredményezi. (pl.
szerddés megkotése, modositasa, megrendelés. stb.)

b. minden olyan szébeli nyilatkozatra és irat alairagal. levél, jegyékdnyv stb.) amely
nem eredményez jogszerzést, joglemondast, vagylekéteségvallalast, hanem a
Varosgondnoksag rés#éa feladatkérébe tartozo lgyek intézését célozza.

4.3.2. A képviseleti, illetve alairasi jog altalémtartalma

A képviseleti, illetve aldirasi jogosultsag aztejgi, hogy az ezzel felruhdzott személy a
Véarosgondnoksag helyett és nevében érvényes jegkgdatokat tehet, vagy elfogadhat oly
mddon, hogy a képviseékselekménye altal kbzvetlentl a Varosgondnoksélg pdyosultta, vagy
kotelezette.

A képviseleti, illetve aldirasi jogosultsag: toryés (jogszabalyon) vagy meghatalmazason
alapszik.

A Varosgondnoksag torvényes képwigel az igazgatd. Az intézmény tovabbi dolgozo6inak
képviseleti, illetve alairasi jogosultsadga allanidiétve eseti felhatalmazason alapszik. Az allandé
felhatalmazds a szervezeti egység ugeetrészére az SZMSZ-ben 6@t rendeltetésszér
mitkddési kdrben jogosit eljarasra.

A Varosgondnoksag képviseletében alairok hiteligstiévalairdsukat kotelesek benyujtani a
Varosgondnoksag, mint jogi személy nevében téradairasi jogosultsag

- 0nallé vagy
- egydlttes lehet.

Az igazgatd (tavollétében a gazdasagi igazgatétieb)e ondlldban és korlatozds nélkdl
képviselheti, illetve alairdsi jog gyakorlasanakndjésl sz6l6 igazgatdi utasitdsban
meghatarozottak szerint onallban vagy képviselgtrgositott dolgozoival egyittesen és
korlatozottan jegyzi az intézményt.

Ugyanazon személy mindig csak egyféle médon jegteahkoltségvetési szervet.

Amennyiben olyan szobeli nyilatkozatrél vagy iratdigasardl van sz, amely nem jar
jogkdvetkezménnyel, a képvigabnalldan alairasra jogosult.

Bankszamla felett valé rendelkezéshez minden esdtieképviseleti joggal felruhazott személy
alairasa szikséges.

A Varosgondnoksag képvigelaz intézmény képviseként az igazgaté felhatalmazédsaval a
kovetked munkakoroket betdk jarhatnak el az SZMSZ-ben jogkorikbe utalt ténaékb

- gazdasagi igazgatéhelyettes
- feladatkoérében Ugykorileg eljaré dolgozo.

Fellgyeleti tertleti, hatdésagi szervek terlletén:

- gazdasagi igazgatéhelyettes



A Varosgondnoksag nevében 6nallé alairasra jogesalnélyeinek kore:
- igazgaté
- gazdasagi igazgatéhelyettes

4.3.3. Az igazgaté alairasi jogosultsaga

Az igazgat6 a Varosgondnoksagot a jogszabaly e¥ejégva korlatozas nélkil onalléan képviseli
a harmadik személyekkel, valamint a bir6saggal &s matdsdggal szemben. A Varosgondnoksag
irasbeli nyilatkozatait az igazgat6 ugyancsak egyrelyben jogosult alairni.

Az igazgatd dnalldéan ir ala minden olyan iratoivéke a kotelezettségvallaldsokat, ahol a
pénzigyi ellenjegyzés is szilkséges — amelyet luet@bgszabalyok és az SZMSZ igazgatoi
hataskorbe utalnak, tovabba azokat az iratokatlyatalairdsi jogat esetenként sajat jogkorbe
vonja.

Az igazgato tartds tavollétében vagy akadalyoztatésetén a gazdasagi igazgatOhelyettes
jogkorében jar el. Intézkedésdira legrovidebb in belll koteles téjékoztatast adni az
igazgatonak.

Az igazgatd képviseleti jogkdre harmadik személgtldzemben nem korlatozhato.

4.3.4. Az alairasi jogosultsag korlatozasa

Az aldirasi jogosultsag korlatozasa azt jelentgyha képvisaél — akar onalléan, akar egyuttesen —
de csak munkakorében eljarva, az SZMSZ-bsfirteligyrendi feladatkorén beldl, illetve
felhatalmazédsa mértékében jegyezheti az intézményt.

Az egylttes aldirads gyakorlasanak rendjét, a lamésokat az elkulonult szervekre vonatkozéan
igazgatdi utasitasok szabalyozzak.

4.3.5. A koltségvetési szervnél alairasi jogosudtsd felhatalmazottak felélssége

Aki meghatarozott jogkorét tallépi, vagy anélkilpdy képviseleti joga lenne, mas nevében
szerddeést (Ugyletet) kot, felés mindazeért a karért, amely beavatkozéasa nélkil kiaratkezett
volna be.

A Véarosgondnoksag képviseletében eljaré dolgozdqphkszerddéskotés) meg kell ggédnie
arrél, hogy a vele szefdést kod cégalairdst gyakorld képvigg rendelkezik-e alairasi
jogosultsaggal.

A képviseleti és alairasi jog felhatalmazas nélkétiabalytalan gyakorlasa, illetve az utasitas
eléirasainak megszegése 6nmagaban is fegyelmi vétség.

4.3.6. Szer@éskotési jogosultsag

Az aldirasi jogosultsagnak az SZMSZ-ben és kuloasitdsban meghatarozott szabalyai
meghatarozzak egyben a szeleskotés jogosultsagot is.

A szerddéskotéssel kapcsolatolatsziti és kdzrerikodoi feladatkdroket igazgatdi utasitas
rendezi.

A tervezetek dlkészitési és kozrelihodési feladatainak elvégzése soran a szakmaiagaguoeés
jogi szakterllet dsszehangolt, egymasra &pilékenységének érvényesitlnie kell. Ennek soran a
tervezetek elkészitéséért felés gazdasagi agazat (szervezeti egység) €s a jogtena
kdzremikodését biztositani, illetve igénybe venni koteles.



A szerddések modositasa soran a megkotésitkéskitésére vonatkozd szabalyokat kell
alkalmazni.

Gondoskodni kell a szefdések kdzponti és helyi nyilvantartasarol.

A kovetelések érvényesitését, illetve az igényegyesités melzésével dsszeflugdeladatokat a
hivatkozott igazgatoi utasitasban foglaltak szeteit végrehajtani.

4.4. Munkakorokhoz tartozé feladat és hataskorok

A koltségvetési szervnél foglalkoztatott dolgozékafiatait a munkakdri leirasok tartalmazzak.

A munkakdri leirdsok névre szoéldan tartalmazzakgalkoztatott jogallasat, a szervezetben elfoglalt
munkakdrben megfelélfeladatait, jogait, kotelezettségeit.

A munkakori leirasok elkészitéséért, aktualizaléséé a koltségvetési szerv
igazgatéja/igazgatdhelyettese fékel

4.4.1.Munkakori leirasok
A munkakori leirasok mintéjat a 3. sz. mellékletabmazza.
4.4.2.Munkakorok atadasa

A munkakor atadasat és atvételét a felmentéstyell&inevezést vagy méas valtozast kdvet
napon belll (vagy korabban) kell lefolytatni ésyjgikonyvben rdgziteni.

A jegyzokonyv tartalmazza:
* a munkakor atadas okat,
* aszervezeti egység és munkakor megnevezeéset,
* az atado és atvéwnevét,
+ afelmend és a kinevazirat keltét és szamat,
* az atadas-atvétel megkezdésének és befejezésénsiétia
* az atadott-atvett szervezeti egység, illetve muokadz atadaskori allapotat jellefnz
legfontosabb, leglényegesebb adatokat,
« a folyamatban 1&¥ és tervezett feladatokat, kotelezettségeket, sp@ssintézkedéseket,
dokumentéciokat, iratokat,
* az atadas-atvételben résztélewnévsorat,
» az &tado nyilatkozatat, mely szerint a munkakdkegicsolatos minden Iényeges Ugyben
tajékoztatast adott,
* a szervezeti egység rendelkezésére bocséatott édzktitdr szerinti ataddsanak
megtorténtét,
* az atado, az atvé\es a résztvék alairasat.
A jegyzokonyvet 3 példanyban kell elkésziteni.

1 pld. az 4tadé példanya
1 pld. az atvel példanya
1 pld. az irattar példanya

4.5. Helyettesités rendje

Az intézményben folyd munkat a dolgozoklieges vagy tartds tavolléte nem akadalyozhatja.

A dolgozok tavolléte esetén a helyettesités remdee& kidolgozdsa az igazgatdnak, illetve
felhatalmazésa alapjan a felhatalmazott szemédyl .

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokatéékonkrét feladatokat a munkakori leirdsban
régziteni kell.

Az intézményen belll helyettesités rendjét A kdéallazottak jogallasardl  sz6lo
1992. évi XXXIII. torvény (Kjt.) ebirdsai alapjan az igazgat6 szabéalyozza.



Az igazgatét akadalyoztatdsa és tavolléte esetén munkaltatdi jogkdr gyakorlasat kivéve — a
gazdasagi igazgatohelyettes helyettesiti.

A gazdasagi igazgatdhelyettes akadalyoztatasaneadtélyettest eseti megbizas alapjan az igazgaté
jeloli ki.

5. Munkaltatoi jogok gyakorlasanak rendje

A munkaltatéi jogkor gyakorlasa keretébe tartozgpgitvanyok:

a./
- munkaviszony létesitése
- munkaszer@és modositasa
- munkaviszony megsziintetése
b./
- alapbér megéllapitasa
- besorolas médositasa (ideértve a cimmel jarorbkst is)
c./
- prémium kitizése
- prémium teljesités elfogadasa
d./
- jutalom odaitélése
- tdlmunka elrendelése
- masodallas, mellékfoglalkozas engedélyezése
- munkateljesitmény értékelése
- munkabeosztasdnak megallapitasa
- szabadsag kiadasa
- fizetés nélkili szabadsag engedélyezése
- rendkivili szabadsag engedélyezése
- belfoldi kiklldetés engedélyezése
- fééllason kivlli foglalkoztatasara iranyulo jogvisgdondomasul vétele
- kikUldetésre, elismerésre vonatkozé javaskittét
- képzésben, tovabbképzésben valo részvétekitasa
e/
- intézményi szirt elismerés odaitélése
- magasabb szifnkitintetés javaslatara vonatkoz6 dontés
f./
- kilfoldi kiktldetés engedélyezése
g./
- intézményi gépkocsi hasznalatanak engedélyezése
h./

- beiskolazas, képzés, tovadbbképzés
i/
- szocialis juttatas
Munk@ltatéi jogok gyakorlasat az igazgatd, akad#igtasa, valamint tartdés tavolléte esetén az
igazgatd altal irasban kijelolt kdzalkalmazott viegz
A jogok gyakorlasdhoz szilkséges javaslatok meg@tétal szervezeti egyseg veéigngosultak.

6. Munkavallalok jogai és kotelezettségei

6.1. A kdltségvetési szerv valamennyi munkavallalépak joga

« Megismerni a koltségvetési szerv terveit és cétiéiseit a Kjt-ben, a Munka
Torvénykdnyvében szabalyozott mdodon részt vennik akialakitdsaban és munkajval
osszefligg javaslatait megtenni.



Végzett munkajéért a Kijt., a Munka Torvénykdnyve, naunkaszerddés és a bels
szabdlyzatok alapjan részére jar6 bért, keregetettast, kedvezményt megkapni.
Megkovetelni az egészséges €s biztonsagos munlés/éagtételeinek biztositasat.

A koltségvetési szerv miiségi politikajanak és méiségbiztositasi rendszere szabalyozasanak
jévahagyasa.

6.2. A kdltségvetési szerv valamennyi munkavallalajkoteles

Jogait rendeltetéssfmm és a koltségvetési szerv érdekeinek medgtielgyakorolni,
munkajat a koltségvetési szerv véiratl €s munkavallaldival egylttikddve végezni.

A legjobb tudaséaval ésegiteni a koltségvetési szerv cdlkéseinek maradéktalan és
eredmeényes teljesitését.

A munkakdrével 6sszefuggogszabalyokban, beélszabalyzatokban és utasitasokban foglalt
eléirdsokat megismerni, azokat munkavégzése soran deidedanul alkalmazni,
végrehajtasukat éegiteni és ellgmizni.

Munkatarsaival egyutttikddni €és munkajat ugy végezni, valamint altalablgaromagatartast
tanusitani, hogy ez mas egészségét és testi epsdg@tszélyeztesse, munkdjat ne zavarja,
anyagi kdrosodast vagy helytelen megitélést neaéeb.

A munka- és itzvédelmi, valamint egyéb biztonsdgtechnikabirdlsokat megismerni,
betartani, az iélszakos oktatason és vizsgakon részt venni.

Munkahelyén az élrt idépontban munkéra képes allapotban megjelenni, antdaiai-,
munkarend-, munka- és bizonylati fegyelmet megtarta

Munkaidejét beosztdsanak megfé|diatékony munkavégzéssel eltblteni, munkakoridfatia

az ebirt hataridre és j6 midségben végrehajtani, munkakorével jaro élieési feladatokat
folyamatosan és kovetkezetesen ellatni.

A felettese altal kiadott munkat a kivandlieen megkezdeni, a vonatkoz6 jogszabalyoknak és
utasitasoknak megfetadn, legjobb tudasa szerint hatériel végrehajtani és tevékenységér
felettesének beszamolni.

A Kjt., a Munka Torvénykonyve, illetve munkaszédése alapjan — kulondsen indokolt
esetben — munkakdrébe nem tartoz6 munkat, illeflemd®d munkahelyén kivili munkat is
elvégezni.

Megtagadni az utasitas teljesitését, ha annak hajgiisa mas személy életét, testi épségét
vagy egészségét kozvetlenil és sulyosan veszéiyézte

Az utasitdst ado figyelmét felhivni, ha az utasitégrehajtasa kart idézhetéeks a
munkavallalé ezzel szamolhat ( az utasitas tefieditazonban nem tagadhatja meg).
Vezetjének bejelenteni a tovabbi munkaviszony vagy muégaésre iranyuld jogiszony
létesitését.

Munkaja soran tudomaséra jutott, személyekreyélet koltségvetési szervre vonatkozoé olyan
informacidkat, melyek a koltségvetési szerv gazgiagadekeit sérthetik, Gzleti titokként
kezelni.

Szakmai felkésziltségét folyamatosan fejlesztenz ebirt szakmai oktatasokon,
tovabbképzéseken részt venni, munkaja ellatasdlzokséges és @t szakképesitést
megszerezni.

A munkavégzeés soran észlelt hiAnyossagokat felé&ria munkamodszerek tovabbfejlesztését
kezdeményezni.

A koltségvetési szerv tulajdona védelmével kapdeslabirasokat maradéktalanul betartani,
a rendelkezésre bocsatott munkaeszkdzoket, gépitetereléseket, anyagokat gondosan
kezelni, csak a koltségvetési szerv érdekében deiténi, illetve hasznositani (a jogtalan
hasznalattal a koltségvetési szervnek okozott lérimunkajog szabdlyai alapjan kell
megtériteni).

7. A vezebk altalanos feladatai és feldisséquk

A koltségvetési szervnél vesdetunkakort latnak el:



« lgazgat6
« Gazdasagi igazgatOhelyettes

7.1. Feladatuk

» Az altaluk vezetett szakmai terllet (szervezetségy képviselete,

* A koltségvetési szerv célkitéseinek és tervfeladatainak a szervezeti egysémgratkozo
érvényesitése,

« A szervezeti egység tevékenységével kapcsolatdstiadl, koncepcidalkoto, tervezési,
szervezeési, iranyitasi, ellérzési és értékelési feladatok elvégzése,

* A szervezeti egység munkafeltételeinek éskadésének biztositasa, operativ informacios
rendszer kialakitasa,

» Afeladatok megfogalmazésa, rendszerezése és kiadas

* A szervezeti egységd@prrasaival (anyagi és munk#égnvaloé gazdalkodas,

» A szervezeti egység munkakoreinek meghatdrozastszaldnormék kialakitdsa, a
részfeladatok 6sszehangolasa,ikdadés szabalyozasa.

« A szervezeti egység érdekeltségi rendszerénekkkiasa,

« A szervezeti egység tthodése, hianyossagainak feltardsa, munkamdédszeriavitiésa,
fejlédéképességének biztositasa,

« A Kkoltségvetési szerv humanpolitikaja szervezetiységre vonatkozé feladatainak
végrehajtasa,

* A beosztottak munkajanak néisitése, értékelése,

» Képzettségének és vezetési modszerének fejlesztése.

7.2. Felebsek

* A szervezeti egység feladataitiikddéséet szabalyozostasok betartasaért, betartatasaért,

* A munkafegyelem, bizonylati fegyelem, a feladatdkégzése, hataréinek betartdséért,
betartatasaért,

« A munkafeladatok szaksZer elvégzéséért, elvégeztetéséért, az adatszolgalkata
valddisagaért, pontossagaert,

e A szakteriletre vonatkoz6 torvények, rendeletekstbgzabdlyzatok megismertetéséért, ezek
betartdsaért és végrehajtasaeért,

* A szervezeti egység munkajanak eredményességédelyéienység korbe utalt feladatok
szinvonalas és hatékony elvégzéséért,

» A szervezeti egységek kozotti egyuikiidés biztositaséért,

* AKkoltségvetési szerv érdekeinek érvényesitéséért,

* A szolgalati titok mefrzéséért és mégztetéséért, biztonsagi intézkedések betartasaért.

8. Az intézmény iranyitasa és iranyitas rendszere

8.1. Igazgatd

A koltségvetési szerv egyszemélyi fékelvezelje az igazgatd. Tevékenységét a szervezeti egységek
vezebin keresztul gyakorolja.

8.1.1. A kdltségvetési szerv vaetelelss:

* Az Alapité Okiratban dlirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetéstaamint feladat-
ellatasi megéllapodasban foglaltak, illetve az yed®d szerv altal kdzvetlenul meghatarozott
kovetelményeknek és feltételeknek megfekdlatasaért,

* Az intézmény rikodésében és gazdalkodasaban a gazdasagossagkanysdg és az
eredményesség kdvetelményeinek érvényesitéséért,



» A szerv vagyonkezelésébe, hasznélatdba adott, éwilagdondban lé&v vagyonnal
kapcsolatosan a vagyonkedetulajdonosi jogok rendeltetéssagyakorlaséert,

e Az allamhaztartasi belskontrollrendszer megszervezéséért és hatékdikpdtetéseert,

e A szakmai és pénzugyi feladatok folyamatos nyomdivetési (monitoring) rendszer
mikodtetéseert,

e A tervezési, a beszdmolasa, valamint a kozdérdekatok szolgaltatdsara vonatkozo
kotelezettség teljesitéséért, annak teljességeditalességéért, tovabba a szamviteli rendért.

Az intézményvezét elkésziti, rendszeresen aktualizalja és adbeltensrzés rendelkezésére
bocsatja a koltségvetési szerv eller@si nyomvonalait.

Az igazgatd feldls a bel§ ellersrzés altal feltart hianyossagok megsziintetése ébsdek
intézkedési tervet késziteni, végrehajtani az alibgialtakat, illetve azt nyomon kdvetni.

A Kkoltségvetési szerv veige az éves koltségvetési beszamolo keretében bekzam
koltségvetési szerv folyamatba épitetfizetes és utblagos veéetllensrzésének, valamint béls
ellensrzéseének rikodtetesail.

8.1.2. Feladat és hataskore

* azintézmény stratégidjdnak meghatérozasa,

» szolgaltatasok fejlesztése, tizemvitel korégiése,

* akoltségvetési szerv képviselete harmadik szerkédyeszemben, valamint
* bir6sagok és mas hatésagoltiefaz igyek meghatarozott csoportjara nézve a
» Kkoltségvetési szerv dolgozoira atruhdzhatja)

* hatékony intézményi gazdalkodas éskiodés megteremtése

» az dnkorményzati hatarozatok végrehajtasa

* alegcélszdibb intézményi felépités és irdnyitas mechanizmaisikitasa

* azintézmény éforrdsainak gyarapitasa

» szolgaltatasok kérénelkbitése, szervezetének kordestése

» atulajdon védelme, illetve az ehhez sziikségedtéddk biztositdsa

» aszerédéses fegyelem biztositasa

* azintézmény ellairzési, informécios és szamviteli rendjének megsa¥se
* azintézmény mérlegének megallapitasa, jovahagyadéd felterjesztése.

8.1.3. Legdbb feladatai a munkaszervezet vaefeként

* A koltségvetési szerv gazdalkodasaval 6sszeéfijggszabalyokban és a koltségvetési szerv
szabdlyzataiban meghatarozott feladatok végrelajtA®grehajtdsa és a végrehajtas
ellensrzése.

« Munkaltatdi jogok gyakorlasa, e jogok gyakorléi dgmek meghatarozasa.

* A Kobzalkalmazotti szabalyzat alkalmazasanak birdssi

« A munkavégzeés kortlményeinek tervdzés folyamatos javitdsa, egészséges és biztonsagos
munkavégzés, szolgaltatas és Gzembiztonsag feltdt&lbiztositasa.

* A kozvetlen feligyelet ald tartoz6 munkatarsak néjakak irdnyitasa, elléreése és
értékelése.

« Eves és tavlati energiahordozo ellatasi és fell@asitervjavaslatok elkészitése.

« A biztonsagos és a dolgozdk egészségét 6voé mubddaiek biztositasa.

8.2. Gazdasagi igazgatdhelyettes

« Azigazgaté megbizésa alapjan képviseli a koltségvezervet kitsszervek ditt.



» A gazdasagi igazgatOhelyettes feladat- és hatiskatamint egyeni feléssége mindazon
terlletre kiterjed, amelyet részletes munkakorékd tartalmaz.

* Felebs a koltségvetési szerv és az onallodikdds intézmények pénzigyi tevékenységéért, a
pénzigyi fegyelem megtartaséért.

« A koltségvetési team tagjaként elkésziti a kolted@si szerv koltségvetését, gazdalkodasardl
sz0l6 beszamol6 jelentéseit, gondoskodik az adgtstatasrol.

» Elkésziti a kdltségvetési szerv gazdalkodasavaedsgd szabalyzatait.

» Gyakorolja az ellenjegyzési jogkort az igazgatéelgitettségvallalasa, illetve utalvanyozésa
esetén.

e Kialakitia és szervezi az intézmény konyvviteli zalsiolasi vagyon- nyilvantartasi,
vagyonvédelmi rendjét, rendszerét.

« Ertékelés készitése a koltségvetési szerv egéspdmelhsagossagarol.

« A koltségvetési szerv szamviteli rendszerének kitdaa, a bizonylati fegyelem betartasanak
fellgyelete.

* Az éves beszamol6 elkészitése.

* A vezeti dontéseket megalapoz0, az ellerést biztositd informacids rendszer kialakitasa,
fejlesztése, az ehhez szilkséges eszkdzok beszerzése

A Kkoltségvetési szerv pénzigyi egyensulyanak fobtasn biztositasa, likviditasi terv
készitése, a megvalositas figyelemmel kisérésedeiEse.

« A pénzforgalom megszervezése, aliaése.

« Koltséggazdalkodas iranyitasa, kéltség elszamatasiszer kidolgozasa.

e Gondoskodas a hazipénztéiikiidésédl és elleérzéséél.

« Akoltségvetési szerv mérlegének, vagyon- és eragrkinutatasanak elkészitése.

« Avewi tartozasok behajtasarol és szallitoi koveteldéskésitésésl valdo gondoskodas.

« Akoltségvetési szerv statisztikai adatszolgaltatiisrald gondoskodas.

« AKijt.,, a Munka Toérvénykényve és mas munkalgyi gagsalyok edirdsaibdl eredl feladatok
végrehajtasarol valé gondoskodas.

» Utokalkulacid, koltségelemzés.

8.3. Miiszaki ugyinté
e Iranyitja a koltségvetési szerv szolgaltatasi ébdatartasi munkajat.
e Iranyitja az Gzemeltetési csoporthoz tartoz6 muakalkbk munkajat.
e Iranyitja a kozterilet-fenntartasi csoporthoz tadtmunkavallalék munkajat.
« Kozfoglalkoztatasban résztuéivfoglalkoztatdsanak iranyitasa.

9. Az intézmény bel$ és kils kapcsolattartdsa

9.1. Bel$ kapcsolattartas

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatdsakétuEn a dolgozdok kotelesek egyméassal szoros
munkakapcsolatot tartani.

Az egyuttniikddés soran minden olyan intézkedésnél, amelyikknmisnkaterulet rakbdési teriletét
érinti, az intézkedést meg@eben egyeztetési kdtelezettséguk van.

A belss kapcsolattartas rendszeres formai a kiloairekezletek, forumok, stb.

9.2. Kilsé kapcsolattartas

Az eredményesebb tthodés edsegitése érdekében az intézmény a szakmai szerkieziet
tarsintézmeényekkel, gazdalkodo szervezetekkel eégyiibdési megallapodast kothet.

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

Az intézmény szoros kapcsolatot tart a kilordbéizakmai szervezetekkel.

Az intézmény feladatainak eredményesebb elldtadakében kapcsolatot tart olyan gazdalkodo
szervezetekkel, amelyek anyagilag és erkolcsilggikea magasabb szakmai munka ellatast.



9.3. Az intézmény lgyiratkezelése

Az intézményben az Ugyiratok kezelése kézpontasiatszerben torténik.
Az Ugyiratkezelés iranyitaséaért és elleeséért az igazgato falel
Az Ugyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatbgtafoebirasok alapjan kell végezni.

9.4. A kiadméanyozas rendje

A kiadméanyozas rendjeAz intézményben a kiadmanyozasra az igazgatd jdigaswollétében a
gazdasagi igazgatéhelyettes a jogosult.

Dokumentumok kiadasanak szabalyai
Az intézményi dokumentumok kiadasa csak az igazgag@délyével torténhet.

9.5. Bélyeg#k hasznalata, kezelése

Valamennyi alairasnal intézmeényi bélyégkell hasznélni. A bélyegkkel ellatott és alairt iratok
tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogsseriietdleg jogrol valé lemondast jelent.

Az intézményben az intézmeénybélyédmsznalatara a kovetkidzjogosultak:
- igazgaté
- gazdasagi igazgatéhelyettes

Az intézményben hasznélatos valamennyi bél§egzannak lenyomatéarol nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a béhgtdki és mikor vette hasznalatba, amit az atvev
szemely a nyilvantartasban alairasaval igazol.
A nyilvantartas vezetéséért a pénztaros delel

Az atve\bk személyesen felédek a bélyedk medgrzéséért.

A Dbélyegdk beszerzésél, kiadasardl, nyilvantartdsarél, cseréjérés évenkénti egyszeri
leltarozasarol a pénztaros gondoskodik.

A koltségvetési szerv thodése soran hivatalos iratainak, pénzigyi bizaailak, rendelkezéseinek
és szabdlyzatainak hitelesitésére bél§keizhasznal.

A bélyegdk tipusai és szOvegtartalma az alabbiak:

a.)Korbélyegd: A korbelyegd kdzepen a Magyar Koztarsasag cimere.
Koriratanak felirata pedig: VAROSGONDNOKSAG, Sajésipéter

b.) Fejbélyega: melynek alakzata téglalap alaku, szovegtartaletiga két
bélyegében az alabbi:

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

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



A bélyegdk rendszerbe allitasardl — azok lenyomatarol, haatirhelyeibl — analitikus nyilvantartast
kell vezetni. A bélyegi(k) esetleges megrongalasabdl vagy elveszééstbdy érvénytelenségél, a
korilményekél jegyzokonyvet , illetve sajtd atjan vald nyilatkozatotlkenni.

9.6. Az intézmény gazdalkodasanak rendje

Az intézmény gazdalkodaséaval, ezen belll kiemedtéiltségvetés tervezésével, végrehajtasaval, az
intézmény kezelésében fevagyon hasznositasdval 6sszetufgladatok, hataskordk szabalyozasa —
a jogszabdlyok és fenntart6 rendelkezéseinek &gybé vételével — az igazgato feladata.

A gazdalkodasi feladatokat az Ugyrendben meghatétromdon kell végezni.
9.7. A gazdalkodas vitelét élsegith szabalyzatok

Az intézményben a gazdéalkodas szabalyozottsagajpgazabalyok eérvényesulését az 4. sz.
mellékletben felsorolt belsszabalyzatok hatarozzak meg részletesen.

9.8. Fizetési szamlak feletti rendelkezés szabdalyai

A Banknal vezetett szamla feletti rendelkezésregotjakat az igazgato jeldli ki.

Nevilket és alairdsukat be kell jelenteni a szamktvdnitelintézethez.

Az alairds-bejelentés kartonok egy-egy masolatigpélat a gazdasagi igazgaté helyettes koteles
érizni.

9.9. Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényies, pénzigyi ellenjegyzés rendje

A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, pénziggnggyzés, érvényesités és teljesités igazolagtend
az intézménynél az igazgaté hatarozza meg. Enngletés szabalyait a Kotelezettségvallalasi
Szabalyzatban kell meghatarozni.

9.10. Az &ltalanos forgalmi ad6 elszamolasanak tgysie

Intézménylink az altalanos forgalmi adénak alany@rteaz altalanos forgalmi adéval kapcsolatos
nyilvantartasi kotelezettség terheli.

Intézményink az altaldnos forgalmi adoval kapcseslahyilvantartdsait szamitégépes program
segitségével vezeti.

Az altaldnos forgalmi addé elszdmoldsaval és nytdasaval kapcsolatos részletes ugyviteli
teendket a Bizonylati rend tartalmazza.

9.11. Kartéritési kotelezettség

A kozalkalmazott, a kbdzalkalmazotti jogviszonybdkedd kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési felidséggel tartozik.
Szandékos karokozas esetén a kdzalkalmazott a kéljekoteles megtériteni.

A kozalkalmazott vétkességére tekintet nélkil gsekart kdteles megtériteni a visszaszolgéaltatasi
vagy elszdmolasi kotelezettséggel atvett olyan aldign bekdvetkezett hiany esetén, amelyeket
allandoandrizetben tart, kizarolagosan hasznal vagy kezelazskat jegyzék vagy elismervény
alapjan vette at.



A pénztarost e nélkul terheli felmlség az altala kezelt pénz, értékpapir és egyéktémyy
tekintetében. A teljes anyagi falebéget a pénztaros a fékdégvallalasi nyilatkozat alairasaval
igazolja.

Amennyiben az intézménynél a kart tobben egylttekentak, vétkességik aranyaban a énegsre
atadott dolgokban bekovetkezett hidny esetén egyeges kotelezésnek van helye.

A kar 6sszegének meghatarozasanal a Munka Torvagykdl77. és 188. §-a az irAnyado.

9.12. Anyagi felebsség a munkavallal6 részét

Az intézmény a dolgozé ruhazataban, hasznalatyafiygn a munkavégzés folyaman bekdvetkezett
karéert vétkességre tekintet nélkul felel, ha a &adolgoz6 munkahelyén vagy mas wegsre
szolgalo helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A dolgoz6 a szokasos személyi hasznalati targyaghaiado mérték és értéld hasznélati értékeket
csak asz igazgaté engedélyével hozhat be a muriabel(pl. mobiltelefon, ir6gép, szamitogép,
kerékpar, stb,)

A dolgozo az intézmény tulajdonat kéfeitletve med@rzési céllal az intézményben tEeszkdzoket,
értékeket csak az igazgato irdsos engedélyévei kirennan.

Az intézmény valamennyi dolgozdja fdlsl a berendezési felszerelési targyak rendeltetdissze
hasznalataért, a gépek, eszk6zok, szakkbnyveknsitpovasaért.

10. Belss kontrollrendszer kialakitasa és niikodtetése

Az igazgatd az intézmény ikOdésének folyamatéra és sajatossagaira tekintettelalabbi
kontrollrendszert alakitja ki, ezen belttikddteti a FEUVE rendszert.

Kontrollkdrnyezet

A Varosgondnoksag szervezeti felépitése, az igazésta kozépvezit kozotti feladatmegosztas,
valamint az intézmény munkavallaloi részletes mudkaleirasabol egyérteliien kontrollalhatok a
felelésségi és hataskori viszonyok, ill. feladatok, tdwéba szervezet minden szintjén az etikai
elvarasok.

Kockazatkezelés
A koltségvetési szerv rendelkezik kockazatkezedzsibalyzattal. Az igazgatd koteles a kockazati
tényedk figyelembevételével kockazatelemzést végezniogékdzatkezelési rendszertikddtetni.

Kontrolltevékenységek

Az igazgaté kidolgozza bdiszabalyzataban az engedélyezési és jovahagyasisalk szabalyzatat,
az informéacidékhoz valé hozzéaférés rendjét, a fizkantrollok (hozzaférés az eszkdzokhtz) maodiat,
valamint a beszdmolasi eljarasok szabalyait.

Informacio és kommunikacio

Az igazgato koteles olyan informacids rendszertakigani és rikodtetni, amely biztositja, hogy a
megfeleé informacié a megfelélidében eljusson a céliranylu szervezeti egységhesziinélyekhez.
Ezen rendszer keretében a beszamolasi rendszargkeitell mikodtetni, hogy azok hatékonyak,
megbizhatbak és pontosak legyenek.

Monitoring
Az igazgatd olyan monitoring rendszertikiidtet, amely lehété teszi a szervezet tevékenységének,
ill. a célok megvaldsitasdnak nyomon kovetését.



11. A beszerzések eljarasrendje

Az intézményi beszerzések esetében figyelembevkelhi a telepllés Kozbeszerzési szabalyzatat, a
hatalyos Kbt. dlirasait, a Varosgondnoksag és az onallédkadn intézmények kozott fennallo
»Egyuttmikodési megallapodast”, illetve a vonatkozd gazdddied szabalyzatokban foglalt
eléirasokat.

Az intézmények fentieknek megfaleh szerezhetik be eszkdzeiket, és vehetik igénybe
szolgaltatasaikat.

A 100.000,- forintot meghalad6 termék vasarlas vagglgéaltatas igénybevétel esetében legaldbb
harom arajanlatot kell kérni és a legkedidz feltételeket tartalmazo ajanlatteel kell a szeré&dést,
megallapodast megkétni. Az arajanlatokat a €xl¥z, megrendelés mellé kell csatolni.

A szerddésben, megallapodasban kell meghatarozni a megtemdinka megnevezését, értéket,
hataridt, az gy természet#dtfiggéen a niszaki paramétereket, ndigeget, garanciat.

A dijfizetés Uitemezését a teljesitéshez igazodgartéliszeit meghatarozni, hogy a dij minél nagyobb
hanyada csak az egész szolgaltatas teljesitésétikiiwaljon esedékessé 6lelg fizetésére lehéleg

ne keriljon sor.

Jelen eljarasrend szabalyai a Varosgondnoksaghésza tartéz6 tnalléaniikods intézményekre is
vonatkoznak.

12. A kozérdekii adatok kezelésének, nyilvdnossagra hozatalanak reie

A kérelemre vélaszt adni az adatot kézsterv jogosult és koteles. Ha a kérelmet nem aroad
kezeb szervhez (a tovabbiakban réviden: szerv) nyujotia, azt a szerv koteles haladéktalanul
megkulldeni az illetékes szervhez, a kérelirezzel egyiddj értesitése mellett.

Amennyiben olyan adat megismerésére iranyul a é&drelmely mar jogszabalyi @tas szerinti
mddon kotelegen kozzétett intézménylink, a kérelidtegnnek a fellelhgségébl tajékoztatjuk.

A kozérdeki adatok megismerését valamennyi allamhaztartadiekdartozd szervnek kotelessége
eléseqgiteni. E feladattal megfetel(informacids jogokra is kiterjé)d szakértelemmel, illetve
végzettséggel rendelk&zszemélyeket biz meg, vagy szikség szerint ilyeemélyekisl allé
szervezeti egységet hoz létre. A t4jékoztatas somadvégig biztositani kell a szervnek az adatok
biztonségat, valtozatlansagét.

A kozérdeki adat megismerésére iranyuld kérelem alapjan ambhztartasi korbe tartoz6 szerv sajat
honlapjan keresztil torténkdzzétételre, illetve elektronikus uton todémdatszolgéltatasra is e
rendelet szabalyai megfelein alkalmazanddk, melyek nyilvanossagra hozataldgrigazgaté a
felelss.

13. Titokvédelem

A kulss szervekkel, valamint az ugyfelekkel valé érintkeezmdran meghatarozé az allamtitok, a
szolgélati és az Uzemi titok megtartasa.

Az allamtitoknak, szolgalati titoknak niatld Ugyekben a titoktartasi engedély aldli felmentési
engedély birtokdban terléehyilatkozat. A felmentési engedélyt az intézmétitpkvédelmi utasitas
eléirasai szerint kell kérni. Ezen tal sem kozothdtetéktelen szervvel, személlyel olyan adat,
amelynek kozlése az intézményre vagy mas szerea)éyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat.

Az el6z6ekben foglaltak betartdsa mellett a szobeli érirékesoran — mind a kidlszerveknek, mind

az Ugyfeleknek — az érintett dolgozOk csak a rasziileghatarozott munkakér elladtdsanak mértékéig
tehetnek nyilatkozatot. Az ezt meghaladd nyilatkorételére, az Ugyre nézve dontési joggal
felruhazott vezétadhat felhatalmazéast, ez a vézatvarosgondnoksag igazgatoja.



A kilonb6d adatok kezelése, feldolgozédsa soran a személgisédifzodé jogokat kulonds
veédelemben kell részesiteni.

14. Intézményi sajatossagokra vonatkoz6 egyéb rendelkegek

14.1. A Varosgondnoksag munkaid beosztasa

Az intézmény Gazdalkodasi részlegének munkbaebsztasa:
Hétfstsl csiitortokig 7° - 15°
Pénteken % — 13°

Az intézmény Uzemfenntartasi részlegének murika@bsztasa:
Hétfstsl csiitortokig 6° - 14°
Pénteken ¥ — 12°

14.2. A Varosgondnokséag ugyfélfogadasi rendje

o Hétfsn §°—12°

» Kedden nincs

« Szerdan ¥ - 14°

e Csitortokodn nincs
« Pénteken - 11°

14.3. Szabadsag igénybevételének rendje

A szabadsagot a Varosgondnoksagikdmoképességének figyelembevételével kell kiadni.
A humaneé-gazdalkodasi tgyintézgondoskodik a dolgozdék szabadsag-nyilvantartasarol

A szabadsagok kiadadsanak rendjézetes szabadsagolasi utemterv készitése és folymmat
egyeztetések mellett torténik.

A Véarosgondnoksag dolgozéi a munkakoéri leirasokbagialtak szerint helyettesitik egymast. A

munkakoari leirast az igazgatd koteles irasban kjadelynek atvételét a dolgozo alairdséval igazolja

14.4. Az elleérzések szervezete és rendje
A koltségvetési szervnél az eltemések rendje az aldbbiak szerint valosul meg:

* kils3 ellerdrzések és szerveik
¢ Dbels ellerdrzések és szerveik

A koltségvetési szervnél végrehajtott Killsllensrzések az allami ellénzés keretében torténnek,
aminek soran

» az Allami Szamvetiszék Teriileti Irodaja — az énkormanyzat ellezgsével egyidéjeg,
vagy kulon is a koltségvetési szervnél edlem a feladatellatas és a pénzigyi gazdalkodéas
szinvonalat, eredményességét,

e az adohatésagok (NAV, TB) az onkormanyzattal egyaiy a koltségvetési szervre
irAnyuléan ellefirzi az ado- és jarulék kotelezettségek és azadsiedisének rendjét.

Fenntart6i vagy fellgyeleti ellérzés kdrében az
« Onkorméanyzat betsellertre (a Sajoszentpéteri Polgarmesteri Hivatal alkafeaban all)
e Onkorméanyzat képviséitestilete beszamoltatja Ulésén a koltségvetésiv seeakmai
munkajanak és a pénzigyi gazdalkodasanak alakulasat
e az onértékd irasbeli ebterjesztésre alapozottan képvistdstileti Glésen torténik.



» felugyeleti jogkdrben az &gazati vagy funkciondlimkormanyzati szervezet (a
Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi és VagyongazdalkoO&stalya és a Varosuzemeltetési
és Beruhdzasi Osztaly) végez a koltségvetési szervnaz éves munkatervilkben
meghatarozott ithen és témakdrben — eltignés(eke)t

* egyéb munkaltat6 joganal fogva a polgarmester

A Belss Kontroll Kézikbnyvben keril meghatarozasra a FEU\jElen SZMSZ mellékletét
képeden):

A bels ellerrzés szervezése soran, a szervezeti egységelimekejavaslata alapjan kell az éves
ellersrzési munkatervet dsszedllitani. Az elierések lefolytatdsa soran biztositani kell az éfar
szabalyoknak megfekeldokumentalast és aukddés érvényessédéraz éves beszamoldjelentés
szoveges indoklasdban értékelést kell adni.

15. Zaro rendelkezések

1) A jelen Szervezeti és wkodési Szabdlyzatot Sajoszentpéter Varosi Onkormany
Képviseb-testilete a 143/2013.(VIIl.29.) hatarozataval [tagyta, hatalyba |épésének
idépontja 2013. szeptember ho 01. napja.

2.) Ezzel egyiddjleg a 156/2012. (VI.21.) hatarozattal elfogadotM&Z hatalyat veszti.

Sajészentpéter, 2013. augusztus 29.

igazgato



1. sz. melléklet

Onalléan mikodé koltségvetési szervek

A\

Sajoszentpéteri Kozponti Napkdzi Otthonos OvodasSajntpéter, Harica u. 3.
Miivelédési és Sportkdzpont és Varosi Konyvtar  SajoszéstpSport u. 32/1.
Terileti Szocialis Kbzpont és Botie Sajoszentpéter, Kossuth t 40.

Gybgyitdé Megedz6 Intézmény Sajészentpéter, Kossuth u. 200.



1/a. melléklet
Eqgyuttmikodési Megallapodas

az onalloan rikdds és gazdalkodo és dnalloartikidé koltségvetési szervek
kozo6tti munkamegosztas és félsdégvallalas rendjér

(tervezet)

amely létrejott egyrésér a Varosgondnoksag (3770 Sajoszentpéter, KalvirBE), mintdnalléan

mikods és gazdalkodé........
masrésal a (........ név, cim

I. Az egyuttniikddés altalanos szempontjai

20, .

Il. Az egylttntikbdés terlletei, feladatai a gazdalkodas soran

1.

2.

8.

9.

Az éves koltségvetés tervezése

A személyi juttatasokkal (munkabérekkel) és munkesrvalo
gazdalkodas (bérgazdalkodas szabalyai)

Varosgondnokséag igazgatdja Onallogkads koltségvetési szervek
Vezdii

Véarosgondnoksag gazdaségi igazgatohelyettes



2. sz. melléklet

Vagyoni nyilatkozat-tételre kotelezettek

1. lgazgato

2. Gazdasagi igazgatGhelyettes



3. sz. melléklet

Munkakoéri leirdsok
(fejléces papirra)

A kozalkalmazott személyi adatai

Munkakdr megnevezése (FEOR szam, szervezeti egységkaltatoi jogkor gyakorldja,
egyéb munkaltatéi jogkor gyakorléja, kdzvetlen fide beosztasa, munkakorének kdzvetlendl
alarendelt munkakorok)

Munkakar célja

Munkakor altal elldtand6 feladat és hatdskorok yaa, akkor pl. a kdzcélu dolgozdkkal
kapcsolatos jelentési kotelezettségek, személynetikaval kapcsolatos feladatok, egyéb
feladatok, stb.)

Munkakapcsolata, a kapcsolattartas terjedelme é$amo

Felebsség

Helyettesités rendje

A munkakorre vonatkozo legfontosablbiehsok

Zaradék

Datum, alairasok

Igazgato Kdzalkalmazott



A Szervezeti és tkodési Szabalyzathoz az alabbi szabéalyzatok kajpdsak:

CoNoOhrwNE

Szamlarend

Szamviteli politika

Eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzata

Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és zégteek szabalyzata
Pénz- és értékkezelési szabalyzat

Bizonylati rend és bizonylati album

Gazdasagi szervezet Ugyrendje

Kotelezettségvallalasi szabalyzat

. Onkoltség-szamitasi szabalyzat

. Gépjarnii Uzemeltetési szabalyzat

. Iratkezelési szabalyzat

. Informatikai és adatvédelmi szabalyzat
. Kézalkalmazotti szabalyzat

. Munkavédelmi szabalyzat

. Ttizvédelmi szabalyzat

. Belss Kontroll Kézikdnyv

. Vezetékes és mobiltelefon hasznalat rendje (Igakgédsitas)
. Gyakornoki szabalyzat

. Kikllldetési szabélyzat

. Beszerzési szabalyzat

. Kbzbeszerzési szabalyzat

. Reprezentécids szabalyzat

4. sz. melléklet



Megismerési zaradék

5. sz. melléklet

Sorszal Munkavallalé neve Munkavallal6 alairasa
1. | Antal Anita
2. | Balogh Beatrix
3. | Balabas Zoltanné
4. | Feledi Erika
5. | Halasz Zoltan
6. | Hornyak Istvan
7. | Janiga S&ndor Istvan
8. | Jessek Laszlo
9. | Kadas Zoltanné
10. | Kocsi Jozsef
11. | Kénya Gyulané
12. | Krajnyak — Budai Renata
13. | Lakatos Sandor
14. | Lesko Imre
15. | Sarkadi Laszl6né
16. | Sandor Janosné
17. | Szendrei Andras
18. | Vadaszi Palné
19.




6. sz. melléklet

A Varosgondnoksag szervezeti felépitése
1210 Igazgat6 A 143/2013. (VII1.29.) hatarozat alapjan

1411 Gazdaségi igazgato helyettes

(3190 egyéb fiiszaki
tgyinté®)
Egyéb lgyintédi
munkakor
(3611 Bér—és TB Ugyint
Egyéb lgyintéd munkakor
o . (3614 Szamviteli Ggyintéy Autészered Géplakatos Tehergk.vez.
Szemelngp—mlunkaugyl — (7331 Gépjarrit—és (7321 lakatos) (8417 Tehergépk. [
foeloadd motorkarb. vez)
(3520 Huménémazd.ui.)
. - Egyéb Ugyinté& munkakor
Egyeb Ugyintéd munkakor (3614 Szamviteli ligyintéd
(3910 Szemétszall.ui.) Fest ,
(7539 Fest) Kertész Hegesat
(6119 Park és rtép.gon.)[— (7325 Hegest#)

Egyéb tgyviteli munkakor
(5299 dijbeszai)

Egyéb lgyinté& munkakor
(3614 Szamwviteli Ggyintéy

Egyéb képes.fiz.munkakor
(7915 Tuzt.karbt.kéménys

Egyéb lgyintéd munkakor
(3611 Szamlazo)

Vagyorbr
(5254 Vagyof#r)

Miiszaki ugyintéz

Engedélyezett kbzalkalmazotti létszam: &9 f



