A 156/2012.(V1.21.) hatarozat melléklete

VAROSGONDNOKSAG

SZERVEZETI ESMUKODESI SZABALYZATA



Bevezetés

Sajoszentpéter Varos Onkormanyzatanak Képsststilete a 2000. évi C. tv. a szamvitkelr
az allamhaztartasrol szolé 2011. évi CXCV. torvéay, 1992.évi XXIl. tv. a Munka
torvénykonyveésl és az 1992.évi XXXIIl. tv. a kozalkalmazottak @asardl szold
rendelkezéseit, illetve az allamhaztartasrél szieény végrahajtasarél rendelk@68/2012.
(XI1.31.) Korm. rendelet, a 77/1993. (V.12.) Kormnendeletben foglaltakat, és a kdltségvetési
szervek bels kontrollrendszeréit és bel§ ellersrzéséél sz6l6 370/2011. (XI11.31.) Korm.
rendelet dlirdsainak figyelembe vételével a Varosgondnoksagrn@zeti és Nkodési
Szabdlyzatat az aldbbiak szerint alkotja meg.

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

* az intézmény rikodésére jellentz alapvet elveket és élirasokat, a
tevékenységi korét

» az intézmény irdnyitasi rendszerét, szervezetpfaset, altalanos kodési
rendelkezéseit, beélszabalyozasait, azok dokumentumait, szabalyzatait

* az igazgatd és elléreé szerveit, azok feladatit, jogkorét, a munkavakald
jogait és kotelezettségeit.

Az SZMSZ betartdsa és betartatasa az igazgato,zdasggi igazgatd helyettes és az
alkalmazottak kotelessége.



1. Altalanos rendelkezések

A Kkoltségvetési szerv alapitdsarol, létrehozasa6l100/2007.(1V.26.) KT hatérozat
rendelkezik, és a Varosgondnoksag intézménye emegfteleben mikodik.

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

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

1.5. A kdltségvetesi szerv létrehozasato@lo Alapitd Okirat szama:
100/2007(1V.26)KT hatarozat 1.szamglléklete

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

1.7. A koltségvetési szerv hatalyos, egységes seeitbe foglalt Alapitd Okiratanak
szama, kelte: 124/2012.(V.29.)

1.8. A koltségveteési szerv ftkodési kore, tertlete: Sajoszentpéter varos
Alacska kdzség
Kondo kbzség
Parasznya kdzség
Radostyan kdzseg
Sajokapolna kdzség
Varbo kdzseg kozigazgatasi terllete

1.9. A kdltségveteési szerv jogallasa: onallo jogi személy
1.10. A kdltségvetési szerv alaptevékenysége:

A helyi 6nkormanyzatokrél sz616 1990. évi LXV. témy 8. § (4) bekezdése (tovabbiakban:
Otv.) alapjan kotelgsen ellatando feladatok:

» gondoskodas az egészséges ivoviz ellatasrol
» gondoskodas a kozvilagitasrol
» helyi kbzutak fenntartasa

A helyi dnkormanyzatokrol szold 1990. évi LXV. téw 8. 8§ (1) bekezdése alapjan
meghatarozott ellatandé feladatok:

» vizrendezés és csapadékviz elvezetés
* helyi kozteruletek fenntartasa
» akoztisztasag és telepuléstisztasdg biztositasa



» kozremikodeés a foglalkoztatas megoldasaban
* épitett és természeti kornyezet védelme
* gondoskodas a kdzbiztonsag helyi feladatairdl

Mas egyéb tevékenységek:

* miszaki-gazdasagi szolgaltatas
» kéménysegpi-ipari szolgaltatas
* polgari védelemben, katasztrofavédelemben valderigeddés

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem fohdgta rendelkezésére allo kapacitasokat
szakmai alapfeladata ellatasara hasznosithatj@&télesen az tidlegesen szabad kapacitasait
nem koteleden végzett tevékenységre is hasznosithatja, melypegdményét az
alaptevekenység finanszirozasara kell forditania.

1.11. A kdltségveteési szerv altal ellatando szakéelat rend szerinti szakfeladatai

360000 Viztermelés, -kezelés,- ellatas

370000 Szennyviz djtése, tisztitasa, elhelyzése

381103 Telepulési hulladék vegyes (6mlesztett) typége, szallitasa, atrakasa
680002 Nem lakéingatlan bérbeadasa, lizemeltetése

811000 Epitményiizemeltetés

813000 Zoldterulet-kezelés

841402 Kozvilagitas

841403 Varos-, kdzséggazdalkodas m.n.s. szolgsdiata

841907 Onkormanyzatok elszamolasai a kéltségvstrésieikkel

842541 Ar —és belvizvédelemmel dsszetiitgyékenységek

890441 Rovid idtartamu kozfoglalkoztatas

890442 Foglalkoztatast helyettésit tamogatasra jogosultak hosszabb

idétartamu kozfoglalkoztatasa

A koltsegvetési szerv illetékessege,iodési kore, terllete:

841116 Onkormanyzati, valamint tobbcéll kistérséisulasi intézmények

ellato, kisegid szolgalatai

1.12. A kdltségvetési szerv alaptevékenységét szigbao jogszabaly

A helyi 6nkormanyzatokrol szolo 1990. évi LXV. témwy,

a 2000. évi XLIII. térvény a hulladékgazdalkodasrol

a 27/1996.(X.30.) BM rendelet a kdteddzemenyserdr ipari kbzszolgaltatasokrol

1.13. A koltségvetési szerv gazdalkodasa:

Onalléan nikods és gazdalkodd.

Az eléiranyzatok felett rendelkezési jogosultsag szenjpbat teljes jogkorrel rendelkéz

koltségvetési szerv.

1.14. A koltségvetési szerv

PIR torzsszama 438296000



KSH szamjele 15 4382987514 322 05

Addszama 15438298-2-05
Bankszamlavezétpénzintézet RAIFFEISEN BANK Rt. Miskolci fiokja
Bankszdmlaszdma 12046102-00196932-00100007

1.15. A koltségvetési szerv iranyitd szervének newszékhelye

Sajoszentpéter Varosi Onkormanyzat Képvigebtiilete
3770 Sajoszentpéter, Kalvin tér 4.

1.16. A feladatellatast szolgalo vagyon

Sajoszentpéter Varos Onkormanyzata — mint fenntart@ltal a koltségvetési szerv
rendelkezésére bocsatott ingatlanok (SajoszentpéteiKalvin tér 35,
Zalka Maté u. 1.), a feladat ellatasdhoz szikségdsltar szerint nyilvantartott targyi
eszktzok, berendezések, felszerelések, egyéb ftaszleA Kkoltségvetési szerv a
rendelkezésére allé vagyontargyakat feladatainakasbhhoz szabadon hasznalhatja.

1.17. A vagyonnal 6sszegfuggendelkezések

A koltségvetesi szerv a ked@ és a rendeltetéssiiehasznaldja a rendelkezésére allo
vagyonnak. A vagyon feletti tulajdonosi jogokat &entpéter Varos Onkormanyzata
gyakorolja, a koltségvetési szerv azt nem jogoslitiegeniteni, illetve biztositékkéent
felhasznalni. Az eseti bérbeadasa a koltségvetwsiv ssajat hataskdrében megallapodast
kothet, de tartds bérbeadas a fenntartd jovahagyékal nem térténhet meg.

1.18.A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenysdg

A koltségvetési szerv vallalkozasi tevekenységet négezhet.



2. Vagyoni nyilatkozattételre kdtelezettek

A 2007. évi CLIl.tv. 3.8 (1) bekezdése kimondja,ghovagyoni nyilatkozat-tételre
kotelezett az a kdzszolgalatban allo személy, aknallban vagy testileti tagjaként —
javaslat-tételre, dontésre, eligmésre jogosult. Feladatai ellatasa soran koltségie
vagy egyeb pénzeszkozok felett, tovabba az allagywnkormanyzati vagyonnal valo
gazdalkodas, valamint elkilonitett allami pénzakapiejezeti kezelds elsiranyzatok,
onkormanyzati, pénzigyi, tamogatasi pénzkereteknteiében rendelkezik. Fentiek
ertelmében a koltségvetési szerv igazgatdja, gagdagazgatd-helyettese, vagyoni
nyilatkozat-tételre kotelezett. (2. sz. melléklet)



3. Az SZMSZ személyi hatalya

Az intézmény szamara jogszabalyokban, testiletiéd@kben megfogalmazott feladat- és
hataskori, szervezeti éstkodési ebirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembe
vételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatalya kiterjed az intézmény munkavaltald

Jelen SZMSZ rendelkezéseit az 6nalléatikdus és gazdalkodo és az oOnalloariikids
koltségvetési szerv kozott — a fellgyeleti szertalaljovahagyott — egyltttikddési
megallapodasban rogzitett munkamegosztas ésdodstajvallalas keretei kozott kel
alkalmazni.

Az onallban nikods koltségvetési szervek megnevezése az 1. sz. nethék, az
Egyuttmikddési megallapodasok tervezete az 1/a. sz. melbad talalhatok.



4, A koltségvetési szerv szervezeti felépitése

4.1. Az intézmeény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését az SZMSZ 6redleklete tartalmazza.

4.2. A koltségvetési szerv szervezeti egysegeistdima, feladatai

Az intézmény bels szervezeti egysegeinek, vezeatzintjeinek meghatarozasanaléelleges

cél, hogy az intézmény feladatait zavartalanul éikkerhmentesen lathassa el a
kovetelményeknek megfetin.

GAZDALKODASI RESZLEG

FEOR Munkakor Létszam

1342 Gazdasagi igazgato — helyettes 61f

3603 Személyzeti-munkalgyidléado 16
(huméaneté-gazdalkodasi Ui.)

3604 Egyéb Ugyintéz munkakor 16
(bér- és TB ugyinté®)

4191 Titkard 116

3606 Szamviteli Ugyintéz 116
(egyéb Ugyintéz munkakaor)

3606 Szamviteli Ugyintéz 116
(egyéb Ugyintéz munkakaor)

3606 Szamviteli Ugyintéz 116
(egyéb Ugyintéz munkakaor)

4119 Szamlazé bf
(egyéb Ugyintéz munkakaor)

4219 Peénztaros bf

5359 Szemétszallitasi Ugyintéz 116
(egyéb Ugyinté&z munkakaor)

5391 Dijbeszedl 116
(egyéb Ugyviteli munkakar)

5351 Tuzeléstechnikai karbantartd 61 f
(egyéb képesitett fizikai munkakor)

5366 Vagyolr 116

OSSZESEN: 13 &



Feladat és hataskor

e azintézmeény stratégiagjanak meghatarozasa
* aszolgaltatasok fejlesztése, Uizemvitel korfssigEse
* azintézmeény képviselete kilszervek, fogyasztok felé
* hatékony intézményi gazdalkodas éskigdés megteremtése
* alegcélszdibb intézményi felépités és iranyitasi mechanizmaiskitasa
e az intézmény éforrasainak gyarapitasa
» szolgaltatasok koréneléhitése, szervezetének kordesdtése
» atulajdon védelméhez sziikséges feltételek biAwesit
* aszerddéses fegyelem biztositasa
* azintézmény ellairzési, informacios és szamviteli rendjének megsasse
» azintézmény mérlegének megallapitdsa, jovahagyditésd felterjesztés
» személyzeti-munkaigyi és egyéb humérgaszdalkodasi feladatok ellatasa
* munkaltatoi jogkér gyakorlasa, a jogok gyakorlgidgnek meghatarozasa
* abejow-kimens Ugyiratforgalom iktatasa, intézkedésre vald sZ@pgs irattarozasa
* A koltségvetési szervhez tartozé 6nalldatikidd intézmeények pénzigyi-szamviteli-
gazdalkodasi feladatainak — hatalyos jogszabalyekirsti — ellatasa.
* a koltségvetési team munkéjahoz kapcsoléddan géndiks
0 a koltségvetési koncepcio elkészitésér
0 a koltségvetés végrehajtasarol sz6l6 un. zarszanbdszamolo elkészitéger
0 a normativ koltségvetési hozzajarulasok elszamiotisadatot szolgaltat
0 az onalléan és onalléanikids koltségvetési szervek kovetkekoltségvetesi
évre vonatkozé feladatainak, bevételi forrasairtedkéntésédl, annak alapjan
a koltségvetési koncepcio kialakitasarol
0 a Képviseb-testilet illetékes szakbizottsagai veleményénletreepciohoz
tortérs csatolasarol
o0 az ebzé évi pénzmaradvanyok elszamoltatasardél, az elsZsokl
felllvizsgalatarol
0 a koltségvetés végrehajtasarol
0 a koltségvetési szervek pénzellatasarol
» a koltségvetési team munkdjahoz kapcsolédoan dtkész
0 atajékoztatast az onalldéarik®ds és gazdalkodo koltségvetési szerv sajat
hatadskorében végrehajtotbeéinyzat-valtoztatasrol
0 a pénzlgyi szabalyzatokat és gondoskodik azok ktatiasarol
» akozétkeztetéshez kapcsol6do adminisztrativ téeelthtasa
» a koltségvetési szerv és a hozza tartoz6 onallGadds intézmények bértgyeinek
intézése.
* interaktiv kapcsolatot tart a fenntartoval, a fekigti hatésagi és funkcionalis
osztalyokkal
» a koltségvetési szerv pénztarosi feladatainakasiat
» szemétszdllitassal, hulladékkezeléssel kapcsaligtgek intézése, dijbeszedés
« kéményseprési feladatokkal kapcsolatos komplexnigyés, kéményseprés
e az intézmeény telephelyének eésiépuletének dmunkaidbben tortéd orzése,
biztonsaganak felligyelete
* intézmény irodahelyiségeinek, vizesblokkjainak @gb helyiségeinek takaritasa
« adatokat szolgéltat adohatésagok a MAK és a stikasadatokat feldolgozo szervek
felé.



Titkarsagi feladatok

* A beérked posta bontasa, iktatasa, kézbesitése.

* Kimené ugyiratok iktatasa.

* A postazasi feladatok.

* Az igazgat6 hatérits feladatainak nyilvantartasa.

* Az igazgat6 ugyfélforgalmanak lebonyolitasa.

» Titkos Ugyiratok kezelése, iktatasa, kézbesitésmtiarozasa.
* Iratok sokszorositasa.

» Irattér kialakitasa, kezelése.

» Szabdlyzatok, utasitasok nyilvantartasa.

» lratselejtezések végrehajtasa.

* Vezeti hataridis feladatok nyilvantartasa.

* Vezeti értekezletek adminisztracios feladatainak elvégzé
* Rendezvények megszervezése, lebonyolitasa.

» Irodaszerek igényeinek 6sszéggse, beszerzése.

* Atelex és telefonkdzpontithtdtetése, a karbantartas intézeése.

Humanpolitikai feladatok

» A koltségvetéshez szerv humanpolitikdjanak kiaékihoz javaslatok kidolgozasa.

* Az elfogadott huméanpolitika végrehajtasi feladatikaordinalasa, intézkedési tervek
kidolgozasa, a végrehajtas ellerése.

* A személylugyi munka tervezeése.

« A személyugyi feladatok dontés okészitése (felvétel, kinevezés, felmentes,
elbocsatas, athelyezés, jutalmazas).

* Személyligyi munkaval kapcsolatos dontések végdetajt

* Kinevezések,  Munkaszéidések, Megbizasi  széidések  megkotésével,
moédositasaval, megszintetésével kapcsolatos Ugigdese.

* Munkakoari leirasok készitésenek koordinalasa.

* A dolgozok munkaértékelési rendszerének kialakitasa

» Erkdlcsi bizonyitvanyok megkérése.

» Személylgyi nyilvantartdsok vezetése.

* Munkavallal6i igazolasok, tikbdési bizonyitvany kiadasa.

» Képzéssel és tovabbképzéssel kapcsolatos Ugyeléaate

« A tovabbtanulé dolgozékkal tanulmanyi szédések megkotése, betartasanak
ellensrzése.

» Kapcsolattartas oktatasi intézmeényekkel.

» Szakember utanpotlas biztositasa.

* A koltségvetési szerv oktatasi, tovabbképzési émmalj kialakitasa, oktatasi tervek
készitése.

» Tanulmanyi 6sztondij tgyek intézése.

« Tanulmanyutakkal kapcsolatos szetvé€s adminisztrativ munka elvégzese.

* A szocidlis ellatassal kapcsolatos tgyek intézése.

» A Kkoltségvetési szerv tulajdona vedelmével kapdsslgogszabalyok, utasitasok
végrehajtasa.

» Karesetek megéteése, feltarasa.



A dolgozok éves szabadsaganak megallapitasa, ntdiiasa, a felhasznalas
ellensrzese.

A Kjt, a Munka Torvénykonyve és egyéb munkatgyspapalyok alkalmazéasa.

A koltségvetési szerv dolgozoinak munkadgyi nyibeditasa.

Munkatgyi igazolasok, jovedelemigazolasok, kerddetutatasok készitése, kiadasa.
Intézkedés a munkajogi és bériigyi panaszok kivias§éol.

Részvétel a munkaszervezési javaslatok kidolgozadisab

A létszam- és bérhelyzet alakulasanak rendszeaggslédmmel kisérése.

SZJA nyilvantartasok készitése.

Munkavallaloi tartozasok nyilvantartasa.

Kilép6 dolgozok elszamoltatasa.

Nyugdijazasok Ugyintézése.

Kbdzgazdasagi feladatok

Javaslatkészités a koltségvetési szervezési ésbreldsi rendszerére, atkbdés
értékelése és folyamatos javitasa.

Részveétel a tervkoncepciok, tervfeladatok kialaéban.

A tervfejezetek kidolgozasanak koordinadlasa, azskzbangjanak biztositasa, és
dontésre ékészitése.

Vezebi informéacids rendszer kialakitasa, karbantartasa.

A létszam, a bér, a termelés alakulasanak figyeleinkisérése és javaslatkészités a
beavatkozéasi dontésekre.

A Kozponti Statisztikai Hivatal és mas hatosagdialdkoteleden ebirt statisztikai
adatok gyijtésének, rendszerezésének, elemzésének megszmervezdranyitasa, a
statisztikai adatszolgaltatas, valamint a bédgekoztatas ellatasa.

Részvétel a beruhdzasok és fejlesztések gazdaségalapozasaban, varhato
gazdasagi hatdsanak elemzésében.

Gazdasagi terv- és tényadatok feldolgozasa, eleamgéekelése.

Kdltségelemzeés.

Beruhazasok, fejlesztések gazdasagossagi ertékelése

A koltségvetési szerv egészének gazdasagi ertékelés

Pénzugyi feladatok

A koltségvetesi szerv pénziigyi tervének elkészjtgdeljesités figyelemmel kisérése,
értékelése.

Likviditasi tervek készitése, a teljesités figyeheet kisérése, értékelése.

A Kkoltségvetési szerv pénziugyi helyzetét attékintyilvantartasok kialakitasa, a
pénzugyi helyzet ertékelési anyagok dsszeallitasa.

Kapcsolattartas bankokkal, pénzintézetekkel, agsitaitasok figyelemmel kisérése.
Hitelkérelmek abkészitése, a hitelezéssel kapcsolatos feladatégzahse.

A Kkoltségvetési szerv pénzforgalmanak lebonyolitdggutaldsok, beszedési
megbizasok, stb.).

A hazipénztar készpénzforgalmanak lebonyolitasa.

Pénzszallitasok intézése.



» Kaoltségvetési kotelezettségek teljesitése.

» A kulféldi utazasokhoz sziikséges fideszkdzok biztositasa.

* Kimené szamlakkal, beérkézszamlakkal kapcsolatos feladatok elvégzése.
* Fizetések esedékessegének figyelése, intézkeddwmfidsra.

* Vevdi késedelmi kamatok szamitasa, behajtasa.

« Szallitéi késedelmes kamat kovetelések nyilvargartkiegyenlitése.

» Fizetési vitdk rendezése.

» Gondoskodas a koltségvetési szerv tiképességének megtartasarol.

» Szallitmanyozassal kapcsolatos pénzigyi feladdt@geése.

* A Kkoltségvetési szerv vagyon- és biztositasi Ugkeintézése.

Szamviteli feladatok

» Szamviteli politika kidolgozésa, karbantartasa.

* A szamlarend elkészitése, alkalmazasa, karbardartas

» Targyi,- és forgoeszkozok nyilvantartasa, értékkedks szamitasa.

» Konyvelési munkak elvégzése.

* Analitikdk készitése.

o Zarlati munkak elvégzése.

* Fokonyvi kivonatok készitése.

» Kimens és beérkazszamlakkal kapcsolatos feladatok elvégzése.

+ Eves mérleg elkészitése.

+ Eves beszamolo elkészitése.

* Vagyon és eredmény kimutatas elkészitése.

» Adobevallasok elkészitése.

* Ado befizetése, add#egek, add visszaigénylésének meghatarozasa.
* Folyoszamla egyeztetések.

» Aktivalasok lebonyolitasa.

« Onkoltség szamitasi szabalyzat elkészitése, kanttasa.

» Leltarszabalyzat elkészitése, leltarozékedzitése, iranyitasa, leltar kiértekelése.
» Selejtezések (jegykonyvezes, konyvelés, targyi eszkoz kivezetés).

* A bizonylati fegyelem folyamatos ellérzése.

e Szigoru szamadasu bizonylatok nyilvantartasa, szihalasuk ellefrzése.
» Mérlegelemzés, koltségelemzés.



UZEMELTETESI RESZLEG

FEOR Munkakor Létszam

1312 Igazgatd 16f

3190 Miszaki Ugyintéé 116
(egyéb niiszaki Ggyinté#)

7321 Géplakatos bf
(lakatos

6118 Park-és kertépit gondozé 14
(Kertész)

8356 Tehergépkocsi-vesét 2 6

7331 Autoszergl 116

(gépjarnii —es motorkarbantarto)
7621 Vizvezeték és kdzpontités szerdl 116
(vizvezeték szeré)

7635 Fest 116
7524 Villanyszerédi 116
OSSZESEN: 104

Feladat és hataskor

* Kobzhasznu, kozcélu munkavallalok foglalkoztatasapzrkunka programok
lebonyolitasa

e a varos terlletén talalhatd kozterileti parkok @yéb kozterllletek gondozasa,
apolasa, parképités

e Ut- és parkfenntartasi tevékenységnffiras, téli siktalanitas) ellatasa, kézi és geépi
szerszamok javitasa

* A Kkoltségvetési szerv, Sajoszentpéter, Kalvin &s3. alatti telephelyének fenntartasi,
karbantartasi és javitasi munkai.

* A karbantarto ihely Gzemeltetése.

* Elvégzend munkakhoz anyagok, eszkdzok és alkatrészek bé&sserz

+ Arvizvédelmi és katasztrofavédelmi feladatokbard vébzvétel.

» lllegdlis szeméttelepek felszamolasa

« Onkormanyzati kezelésben tutak, jardak, hidak és a hozzajuk tartozdtarngyak
karbantartasa, felljitasa, pétlasa.

« Onkormanyzati kezelésben tkil- és belterileti csapadékviz elvézeendszerek
karbantartasa.

« Allategészségugyi feladatok ellatasa (kobor ebdidatasa, elhullott allatok
eltakaritasa a kozteruletéky.

« Az Epités és Varosiizemeltetési Osztalytol és @ziményeldl beérkezett megrendelt
munkak ebzetes felmérése, arajanlat és koltségvetés készitégezetes.

* Munkagépek Uzemképes allapotanak biztositasa, listése.

* Napi szallitasi feladatok végzeése, az ehhez széksesgkozok, gépkocsik tizemképes
allapotanak biztositasa.

» Vizvezeték- és kdzpontifés szerelési munkak végzése.



A koltségvetési szerv feladat- és hataskorébe zartwillanyszerelési munkak
elvégzése, kézi és gépi szerszamok javitasa.

A koltségvetési szerv feladat- és hataskorébezarakatos, &mives, fesh munkak
elvégzése.

Szolgaltatasi feladatok

A koltségvetési szerv varosiuzemeltetési korzetéezd feladatoknak a megkotott
szerddések szerinti biztositasa.

Uzemi adatok folyamatos figyelemmel kisérése, &s&jes intézkedések megtétele.
Optimdlis tzemi paraméterek beallitdsa.

Gondoskodik a szervezeti egységénelismakbeosztasarol a folyamatos Ugyelet,
készenlét biztositasarol.

Kapcsolattartas az esetleges kiggolgaltatasi egységekkel.

Kezelési, technoldgiai utasitasokat elkésziti, seecesen felllvizsgalja, aktualizalja.
Kapcsolatot tart a lakossaggal, intézményekkel.

Biztositja az Uzemviteli létesitmények, berendezéflensrzését.

Ellatja az Gzemviteli nyilvantartasok vezetését.

Részt vesz az éves energiatervek 6sszeallitasaban.

A panasz bejelenéseket nyilvantartja, intézkediéetasukrol.

Karbantartasi feladatok

Veszélyes anyagok kezelése, tarolasa, illetve igxdra vonatkoz6 technologiai,
munkavédelmi utasitasok elkészitése, elkészittetése

Technoldgiai dlirasok, nfiveleti utasitasok készitése, karbantartasa.

Az elsirt technolégiai utasitasok betartdsanak élieése, technologia jellég
problémak megoldasa.

Eszkozok, szerszamok, készllékek tervezeése, tamindkiserletek lefolytatasa.
Technoldgiai folyamatokhoz kapcsoléddé munkavédelidirasok kidolgozasa.
Tulérak jogosultsaganak elbiralasa, utalvanyozasa.

A készllékek, gyartdeszkozok, szerszdmok meghild&sodk, elhasznalédasanak
figyelemmel kisérése, elemzése és értékelése, é&gikszerinti selejtezése,
felhasznalasi és készletnormak kidolgozasa, illkarbantartasa.

Beruhéazési feladatok

A koltségvetési szerv tervében a beruhazasi feplkészitése.

A beruhéazasi folyamat szabalyozasi rendjének kitfak.

Egyedi beruhdzasok beruhazasi javaslatanak elkészit

Gépek, berendezések beruhazasainak kivalasztaagrdatok beszerzése, értékelése
és dontésre gkeszitése.

Tervezési, épitési, szallitasi és egyéb sakzek dlkésziti munkainak elvégzése.
Engedélyeztetési eljarasok lebonyolitdsa.



* A beruhazasi feladatok koltségkereteinek nyilvdata, a megvalositasok soran a
koltségraforditasok figyelemmel kisérése, a tolbletégek drejelzése, a
teljesitések és a szamlak etlerése.

* Gondoskodas a munkaterilet atadasarol.

» Gondoskodas aiiszaki elledrzeési feladatok ellatasarol.

» Atervedvel és a kivitelegvel valé folyamatos kapcsolattartas biztositasa.

» Kapcsolattartas szakhatésagokkal.

* A szerddések teljesitésének figyelemmel kisérése, nened@ites szerinti teljesités
esetén a szukseges intézkedések megtétele.

» AKkivitelezés soran szikségesseé valo tervmodositéagrehajtasa.

* A beruhazasok atadas-atvételi és Uzembe helyel@sisanak iranyitasa, az tizembe
helyezéshez szikséges hasznalatbavételi engedidtyekitasa.

o Kozremikodik a beruhazasok aktivalasaban.

» Befejezetlen beruhdzasok értékelése és leltdrozésa.

» Beruhazasként beszerzett kilféldi gépek gépkonfprdittatdsanak tigyintézése.

* A mindségbiztositasi rendszer beruhazasi terlletre vomdatk feladatainak
meghatarozasa, a kialakitas iranyitasa, a vegésheljeiérzése.

» Megvalbsult beruhdzasok utélagofisnaki-gazdasagi értékelése.

Uzemfenntartasi feladatok

» Karbantartasi, javitasi feladatok tervezése, ateesités figyelemmel kisérése és
értékelése.

« A targyi eszkozok, gépek, berendezésekismaki allapotanak folyamatos
megirzeséél, tervszet karbantartasarol és felljitasardl valo gondoskodas

» Az Uzemfenntartasi tevékenységek lebonyolitasamnakezése, a feladatok kiadasa, a
végrehajtas irdnyitasa és eblereése.

» Varatlan meghibasodasok ellatasanak megszervezése.

« Karbantartasi feladatok ellatasahoz sziikséges dekiamiok, karbantartasi utasitasok
elokészitése, folyamatos karbantartasrol valé gondizko

» Geépek, berendezések adatainak naprakész nyilvasdart

» Felujitott gépek, berendezések, létesitmények Uedralyezésének biztositasa.

* Az Uzemfenntartdssal és az energiagazdalkodassesddatos riszaki, technoldgiai,
ugyviteli és bizonylati élirasok betartasanak ell@zése.

» Az Uzemfenntartdshoz sziikséges anyagok, alkatrézzkégletének meghatarozasa,
a beszerzés lebonyolitasa, raktarozas.

* Felgjitasok, korszésitések kivitelezéséhez, az ajanlati felhivasololgozasa, azt
ajanlatok versenyeztetése, értékelése, a &reszmbkészitése.

» Szerddések megkotésénekokészitése, a kotelezettségek teljesitése, a vadalk
teljesitésének ellénzése és igazolasa.

Az elkészilt gép, berendezés, létesitméniszaki atvétele garancialis javitasok
intézése, elszadmolas a kiviteterl.

* A gépek és berendezések javitasanal és felljittadmnZionsagi élirasok betartasarol
valé gondoskodas.

» Kilso kivitelezb6 esetén a munka ékhaladasarol valo tajékozédas, a prébalizemen
valo részvétel, a gépi berendezés Gizembe helyezése.

» Targyi eszkoz selejtezésének intézeése.



» Elektromos kisgépek és egyeb munkaeszkdzoksziakos biztonsagtechnikai
vizsgalatainak elvégzése, elvégeztetése.

e A targyi eszkozok (épuletek, gépek, berendezéselilozhtok, utak, stb.)
dokumentacidinak meégzése.

* Az Uzemfenntartasi munkakiszaki-gazdasagi hatékonysaganak értékelése.

* A korszefi karbantartasi és javitasi technoldgiak alkalmazdis&kezdemeényezése és
bevezetése.

» Energia megtakaritasokra vonatkozo intézkedésetldodasa, azok végrehajtasa és
ellensrzése.

* Energetikai berendezések karbantartasi terveirlddseitése, a tervek egyeztetése az
érintett szervekkel.

* Energiaellatd rendszerek és atalakitdé berendezégégek tervszér megebzd
karbantartdsa és az lizemzavar elharitasanak éaayit

* A mingségbiztositasi rendszer Uzemfenntartasi terlletomatkozd feladatinak
meghatarozasa, a kialakitas iranyitasa, a végésheljeiérzése.

Szallitasi feladatok

» A szdllitasi feladatok megtervezése, a vegrehagayitasa és ellémzése.

« Aruk széllitasa beszerzéskor, értékesitéskorydlatkdzbensmunkafolyamatokban.

* Atelephelyek egymas koz6tti aruszallitAsanak szse, koordinalasa.

» Gondoskodas a szallitbeszkdzok Uzemanyag ellatasérfélhasznalt izemanyagok
elszamolasarol.

« Uj gépjarniivek beszerzésének lebonyolitasa.

» Gondoskodas a gépjativek, szallitbeszkozok tGzembiztonsagarol, karbaidardl,
javitasarol, felajitasarol.

» Elhasznalédott gépjariimek hasznositdsanak lebonyolitasa.

» Kilso szallité cégek megbizasa, szallitasok megrendeléssbdés ebkészités.

» A szerddések teljesitésének figyelemmel kisérése, a negflieteé teljesitése esetén
a karigény érvényesitésének kezdeményezése.

* A minéségbiztositasi rendszer szallitasi terlletre vamik feladatainak
meghatarozasa, a kialakitas iranyitasa, a végésheljeiérzése.

Munka — és fizvédelmi feladatok

* A koltségvetési szerv munkavedelmi tevékenységéeiezése, szervezese.
» A koltségvetési szerv munkavedelmi szabalyzatatiadseitése és karbantartasa.
* Munkavédelmi jogszabalyok,@tasok betartasanak biztositasa.

» Reészvétel a munkavédelmi szemléken, a feltart loissdgok megszintetésievalo
gondoskodas.

* Fejlesztések a beruhazasok soran a munkavéddimassk betartasanak ellguése.
* A biztonsagos munkavegzéshez szikséges feltétmsivtasarol gondoskodas.

* A munkavédelemhez szikséges eszkozok, berendebeszlerzése, gondoskodas
szabalyszdr hasznalatukrol, karbantartasukral, illetve potkasdu

* Munkavédelmi oktatdsok megszervezése, a végrelaigasrzése.
» Részvétel a koltségvetési szervnél tortént balksetbaritasdban, az okok és
felelosség feltarasat célzé vizsgalatokban.



* Munkabaleseti jegykonyvek, jelentések, statisztikak elkészitése.

» A vedsruhak, védeszkozok és felszerelések juttatasi rendjének gad@isa.

» Reészveétel az izembe helyezési, hasznalatba videfisokban.

« A Kkoltségvetési szerv iizvédelemmel kapcsolatos tevékenységének tervezése,
szervezeése.

* A koltségvetési szerviizvédelmi szabalyzatanakiizriadd tervének elkészitése és
karbantartasa.

* Atlizvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok betartasédntilstidsa.

* A koltségvetési szentizvédelmének fejlesztése, feltart hianyossagok niggetése.

* A Kkoltségvetési szerv helységei, létesitményigvédelmi osztalyba sorolasanak
elkészitése, karbantartasa.

» Reészveéetel a koltségvetési szervnél tariatvédelmi szemléken, a feltart hianyossagok
megszintetésérvald gondoskodas.

* A koltségvetési szervnél végzetizveszélyes tevékenységek engedélyeztetése, az
eléirdsok betartdsanak eliamése.

* Fejlesztések és beruhazasok sordizegdelmi ebirasok betartdsanak ellguése.

* A Kkoltségvetési szerviizvédelmi eszkdzeinek és berendezéseinek meghatéroza
biztositasa, gondoskodas szabalyszeelhelyezésikil, hasznalhatésagukrol,
felllvizsgalatukrol, karbantartasukrol és szuksgagiati potlasukrol.

* Atlizvédelmi oktatasok megszervezése, a végrehajgrdeiése.

» Reészvétel a koltségvetesi szervnél tortéaesetek megszintetésében, az okok és a
felelosség feltarasat célzoé vizsgalatokban.

» Tuzvédelemmel kapcsolatos je@¥dnyvek, jelentések, statisztikak elkészitése.

4.3. Az Ugykorok gyakorlasa
4.3.1. Alairasi jogosultsag

A Varosgondnoksag képviseleti, illetve alairasi kidg szabalyozasa Kkiterjed az
intézmeénysl kibocsatasra kerdl

a. minden olyan szébeli vagy irasbeli nyilatkozatrapelynek megtétele, illetve
kiadasa az intézmény részére jogok megszerzegpt,kidelezettségek vallalasat
eredményezi. (pl. szefdés megkdtése, mbddositasa, megrendelés. stb.)

b. minden olyan szdbeli nyilatkozatra és irat alairaggl. leveél, jegyékdnyv stb.)
amely nem eredményez jogszerzést, joglemondasl katglezettségvallalast,
hanem a Varosgondnoksag réskéa feladatkdrébe tartozé ugyek intézését
célozza.

4.3.2. A képviseleti, illetve alairasi jog altaléstartalma

A képviseleti, illetve alairasi jogosultsag azejdi, hogy az ezzel felruhazott személy a
Varosgondnoksag helyett és nevében érvényes jegkyiatokat tehet, vagy elfogadhat
oly modon, hogy a képviselcselekménye altal kdzvetlentl a Varosgondnoksdi va
jogosultta, vagy kotelezetté.



A képviseleti, illetve alairdsi jogosultsag: téryés (jogszabalyon) vagy
meghatalmazason alapszik.

A Varosgondnoksag torvényes képvigel az igazgatd. Az intézmény tovabbi
dolgozdinak képviseleti, illetve alairasi jogosatia allando, illetve eseti felhatalmazason
alapszik. Az allandé felhatalmazas a szervezets@gwezeéie részére az SZMSZ-ben
eléirt rendeltetésszémiikddési kdrben jogosit eljarasra.

A Véarosgondnoksadg képviseletében alairok hitelgsiteévalairasukat kotelesek
benyujtani a Varosgondnoksag, mint jogi személyebewn tortéd alairasi jogosultsag

- 6nallé vagy
- egyduttes lehet.

Az igazgat6 (tavollétében a gazdasagi igazgatotieBednalldéan és korlatozas nélkiil
képviselheti, illetve alairasi jog gyakorlasanakndjénl szOlo igazgatoi utasitasban
meghatarozottak szerint 6nalléan vagy képviselgtgesitott dolgozéival egyittesen és
korlatozottan jegyzi az intézményt.

Ugyanazon személy mindig csak egyféle modon jegteahkoltségvetési szervet.

Amennyiben olyan szdébeli nyilatkozatrol vagy irddieaséarol van szé, amely nem jar
jogkdvetkezménnyel, a képvigednalléban alairasra jogosult.

Bankszamla felett valo rendelkezéshez minden esdtbéekepviseleti joggal felruhazott
személy aldirasa sziikséges.

A Véarosgondnoksag képvigel az intézmény képvisgkeként az igazgatd
felhatalmazasaval a kovetkezmunkakoroket betdk jarhatnak el az SZMSZ-ben
jogkdrukbe utalt ttmakban:

- gazdasagi igazgatohelyettes
- feladatkorében tgykorileg eljaré dolgozo.

Fellgyeleti terileti, hatésagi szervek teriletén:
- gazdasagi igazgatOhelyettes

A Varosgondnoksag nevében 6nallé alairasra jogegalnélyeinek kore:
- igazgato
- gazdasagi igazgatohelyettes

4.3.3. Az igazgat6 alairasi jogosultsaga

Az igazgat6 a Varosgondnoksagot a jogszabaly e¢kjégva korlatozas nélkil énalléan
képviseli a harmadik személyekkel, valamint a Egaml és més hatésaggal szemben. A
Varosgondnoksag irasbeli nyilatkozatait az igazgatgancsak egy szemeélyben jogosult

alairni.

Az igazgat6 ondlléan ir ala minden olyan iratot«kie a pénziigyi megrendeléseket, ahol
a fedezetet igazolni kell — amelyet hatalyos jobahgk és az SZMSZ igazgatoi



hataskorbe utalnak, tovabba azokat az iratokatly@kelairasi jogat esetenként sajat
jogkorbe vonja.

Az igazgato tartos tavollétében vagy akadalyozta&setén a gazdasagi igazgatdhelyettes
jogkdrében jar el. Intézkedésdira legrovidebb idn belll koteles tdjékoztatast adni az
igazgatonak.

Az igazgato6 képviseleti jogkdre harmadik személgtldzemben nem korlatozhato.

4.3.4. Az alairasi jogosultsag korlatozasa

Az alairasi jogosultsag korlatozasa azt jelentigyha képvisdél — akar onalléan, akar
egyuttesen — de csak munkakdrében eljarva, az SZWESZebirt tigyrendi feladatkorén
beldl, illetve felhatalmazasa mértékében jegyezmetntézményt.

Az egydttes alairas gyakorlasanak rendjét, a lamédokat az elkilonilt szervekre
vonatkozo6an igazgatoi utasitdsok szabalyozzak.

4.3.5. A koltségvetési szervnél alairasi jogosudtsd felhatalmazottak felélssége

Aki meghatarozott jogkoéreét tallépi, vagy anélkilpdy képviseleti joga lenne, mas
nevében sze6érdést (Ugyletet) kot, felés mindazért a karért, amely beavatkozasa nélkul
nem koévetkezett volna be.

A Varosgondnoksag képviseletében eljaré dolgozofmk szerddéskotés) meg kell

gy6zédnie arrdl, hogy a vele szédést kob cégalairast gyakorld képvis@ rendelkezik-
e alairasi jogosultsaggal.

A képviseleti és alairasi jog felhatalmazas nélk&kiabalytalan gyakorlasa, illetve az
utasitas élirasainak megszegése tnmagaban is fegyelmi vétség.

4.3.6. Szewddéskotési jogosultsag

Az alairasi jogosultsagnak az SZMSZ-ben és kul@sitdsban meghatarozott szabalyai
meghatarozzak egyben a sfgleskotés jogosultsagot is.

A szerddéskotéssel kapcsolatosikedsziti és kozrenmikddsi feladatkoroket igazgatoi
utasitas rendezi.

A tervezetek dlkészitési és kozrefkodesi feladatainak elvégzése soran a szakmai,
gazdasagi €és jogi szakterilet 0Osszehangolt, eggmé&spib tevékenységének
ervéenyesilnie kell. Ennek soran a tervezetdikésizitéséert felés gazdasagi agazat
(szervezeti egység) és a jogtanacsos kokéoesét biztositani, illetve igénybe venni
koteles.

A szerddések modositasa sordn a megkotesdikeskitésere vonatkoz6 szabalyokat kell
alkalmazni.

Gondoskodni kell a szefdések kdzponti €s helyi nyilvantartasarol.

A kovetelések érvényesitését, illetve az igéeny-élyesités melkzésével 6sszeflgg
feladatokat a hivatkozott igazgatoéi utasitasbateftak szerint kell végrehajtani.



4.4. Munkakorokhoz tartozo feladat és hataskorok

A koltségvetési szervnél foglalkoztatott dolgozoklafiatait a munkakori leirasok
tartalmazzak.

A munkakori leirasok névre széloan tartalmazzak@alkoztatott jogallasat, a szervezetben
elfoglalt munkakorben megfetefeladatait, jogait, kotelezettségeit.

A munkakori leirdsok elkészitéseért, aktualizaldsadéa koltségvetési szerv
igazgatoja/igazgatohelyettese fékel

4.4.1.Munkakoari leirasok
A munkakadri leirasok mintajat a 3. sz. mellékletabnazza.
4.4.2.Munkakorok atadasa

A munkakor atadasat és atvetelét a felmentéstyall&inevezést vagy mas valtozast
kove® 8 napon belil (vagy korabban) kell lefolytatnij@gyzokdnyvben rogziteni.

A jegyzokonyv tartalmazza:

e a munkakor atadas okat,

* aszervezeti egység és munkakor megnevezéset,

e az atado és atvéwnevét,

» afelmend és a kinevexirat keltét és szamat,

* az atadas-atvéetel megkezdésének és befejezésdneiatia

e az atadott-atvett szervezeti egység, illetve mudkakz atadaskori allapotat
jellemz legfontosabb, leglényegesebb adatokat,

« a folyamatban |& és tervezett feladatokat, koételezettségeket, sndss
intézkedéseket, dokumentéaciodkat, iratokat,

» az atadas-atvételben résztéewmévsorat,

e az atadod nyilatkozatat, mely szerint a munkakdkegicsolatos minden Iényeges
Ugyben téjékoztatast adott,

* a szervezeti egység rendelkezésére bocsatott édzhéthr szerinti atadasanak
megtorténtét,

* az atado, az atvé\és a résztveédk alairasat.

A jegyzokonyvet 3 példanyban kell elkésziteni.

1 pld. az atado példanya
1 pld. az atve¥ példanya
1 pld. az irattar példanya

4.5. Helyettesités rendje

Az intézményben folyd munkat a dolgozoklehges vagy tartos tavolléte nem akadalyozhatja.
A dolgozok tavolléte esetén a helyettesités remdae& kidolgozasa az igazgaténak, illetve
felhatalmazasa alapjan a felhatalmazott szeméhylédd.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat6ékonkrét feladatokat a munkakoéri
leirdsban rogziteni kell.



Az intézményen belldl helyettesités rendjét A koéakliazottak jogallasardl szolo
1992. évi XXXIII. térvény (Kjt.) ebirdsai alapjan az igazgatd szabalyozza.

Az igazgatot akadalyoztatasa és tavolléte esetemunkaltatoi jogkor gyakorlasat kivéve — a
gazdasagi igazgatohelyettes helyettesiti.

A gazdasagi igazgatohelyettes akadalyoztatasaneaeelyettest eseti megbizas alapjan az
igazgato jeldli ki.



5. Munkaltatéi jogok gyakorlasanak rendje

A munkaltatoi jogkér gyakorlasa keretébe tartozgpgitvanyok:

a./
- munkaviszony létesitése
- munkaszer@és modositasa
- munkaviszony megsziintetése
b./
- alapbér megdllapitasa
- besorolas modositasa (ideértve a cimmel jarorbkst is)
c./
- prémium kitizése
- prémium teljesités elfogadasa
d./
- jutalom odaitélése
- ttlmunka elrendelése
- masodallas, mellékfoglalkozas engedélyezése
- munkateljesitmény értékelése
- munkabeosztasanak megallapitasa
- szabadsag kiadasa
- fizetés nélklli szabadsag engedélyezése
- rendkivili szabadsag engedélyezése
- belfoldi kiktldetés engedélyezése
- foallason kivili foglalkoztatasara iranyulo jogvisgdandomasul vétele
- kikUldetésre, elismerésre vonatkozo javaskittét
- képzésbhen, tovabbképzésben valo részvétekiiasa
e./
- intézmeényi szirit elismerés odaitélése
- magasabb szifnkitiintetés javaslatara vonatkoz6 dontés
f./
- kulfoldi kiktldetés engedélyezése
g./
- intézményi gépkocsi hasznalatanak engedélyezése
h./
- beiskolazas, képzés, tovabbképzés
i/
- szocidlis juttatas

Munkéltatoi jogok gyakorldsat az igazgato, akad#igtésa, valamint tartds tavolléte esetén
az igazgato altal irasban kijelolt kozalkalmaz@étyi.

A jogok gyakorlasahoz szikséges javaslatok megtéteh szervezeti egység veéiet
jogosultak.



0. Munkavallalok jogai és kotelezettségei

6.1. A koltségvetési szerv valamennyi munkavallalépak joga

Megismeri a koltségvetési szerv terveit és céfidseit a Kjt-ben, a Munka
Torvénykonyvében szabalyozott modon részt venrk &aakitasaban és munkajaval
0sszeflgg javaslatait megtenni.

Végzett munkajaért a Kjt., a Munka Torvénykényvemankaszer@dés és a beis
szabalyzatok alapjan részére jaro bért, keregetettast, kedvezmenyt megkapni.
Megkoveteli az egészséges és biztonsdgos munkaviadtételeinek biztositasat.

A Kkoltségvetési szerv miségi politikajanak és miiségbiztositasi rendszere
szabalyozasanak jovahagyasa.

6.2. A kdltségvetési szerv valamennyi munkavallalajkételes

Jogait rendeltetésszem és a koltségvetési szerv érdekeinek megtetiyakorolni,
munkajat a koltségvetési szerv véiretl és munkavallaloival egyuttikodve
végezni.

A legjobb tudasaval ésegiteni a koltségvetési szerv célkéseinek maradéktalan és
eredmeényes teljesitését.

A munkakorével dsszefliggogszabalyokban, beéiszabalyzatokban és utasitdsokban
foglalt ebirdsokat megismerni, azokat munkavégzése soran déidedanul
alkalmazni, végrehajtasukateegiteni és elldimizni.

Munkatarsaival egydtttikddni és munkajat ugy végezni, valamint altalabararo
magatartast tanasitani, hogy ez mas egészségéstepseget ne veszélyeztesse,
munkajat ne zavarja, anyagi karosodast vagy helytelegitélést ne idézzerd el

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

Munkahelyén az éirt idépontban munkara képes allapotban megjelenni, a
technoldgiai-, munkarend-, munka- és bizonylaty&met megtartani.

Munkaidejét beosztasanak megfé]ehatékony munkavégzessel eltdlteni, munkakari
feladatit az dlirt hataridbre és j6 midségben végrehajtani, munkakdrével jard
ellensrzési feladatokat folyamatosan és kdvetkezetesaimiel

A felettese A&ltal kiadott munkat a kivantélieen megkezdeni, a vonatkozo
jogszabalyoknak és utasitdsoknak megdelel legjobb tudasa szerint haténel
végrehajtani és tevékenységjéelettesének beszamolni.

A Kjt., a Munka Toérvénykonyve, illetve munkaszé&dgése alapjan — kuléndésen
indokolt esetben — munkakoérébe nem tartoz6 murikétye allandé munkahelyén
kivali munkat is elvégezni.

Megtagadni az utasitas teljesitését, ha annak haéiglisa mas személy életét, testi
épségét vagy egészségét kozvetlenil és sulyosaélyeztetné.

Az utasitast ado figyelmét felhivni, ha az utasitégrehajtasa kart idézheteds a
munkavallalé ezzel szamolhat ( az utasitas tefiggitazonban nem tagadhatja meg).
Vezebtjének bejelenteni a tovdbbi munkaviszony vagy muégaésre iranyuld
jogiszony létesitését.



Munkaja soran tudomasara jutott, személyekre, védlen koltségvetési szervre
vonatkoz6 olyan informaciokat, melyek a koltségsetsézerv gazdasagi érdekeit
sérthetik, Uzleti titokként kezelni.

Szakmai felkésziltségét folyamatosan fejleszteni,eéirt szakmai oktatasokon,
tovabbképzéseken részt venni, munkaja ellatasatitkséges és @it szakképesitést
megszerezni.

A munkavégzés soran észlelt hianyossagokat felt@®i a munkamodszerek
tovabbfejlesztését kezdeményezni.

A koltségvetési szerv tulajdona védelmével kapdsslabirasokat maradéktalanul
betartani, a rendelkezésre bocsatott munkaeszktyzdépeket, felszereléseket,
anyagokat gondosan kezelni, csak a koéltségvetési €zdekében felhasznalni, illetve
hasznositani (a jogtalan hasznalattal a koltségivervnek okozott kart a munkajog
szabalyai alapjan kell megtériteni).



7. A vezebk altalanos feladatai és feldsséquk

A koltségvetési szervnél vedemunkakort latnak el:

* lgazgato
» Gazdasagi igazgatohelyettes

7.1. Feladatuk

» Az altaluk vezetett szakmai teriilet (szervezetiségy képviselete,

* A Kkoltségvetési szerv célkitéseinek és tervfeladatainak a szervezeti egysegre
vonatkozo érvényesitése,

« A szervezeti egység tevekenységével kapcsolatogitias, koncepcidalkoto,
tervezeési, szervezési, iranyitasi, efleresi és értékelési feladatok elvégzése,

« A szervezeti egység munkafeltételeinek édgikianésének biztositasa, operativ
informacios rendszer kialakitasa,

» A feladatok megfogalmazéasa, rendszerezése és kiadas

* A szervezeti egységd@prrasaival (anyagi és munké&gwvalé gazdalkodas,

* A szervezeti egység munkakoreinek meghatarozasszaténormak kialakitasa, a
részfeladatok 6sszehangolasa,ikdaés szabalyozasa.

» A szervezeti egyseg érdekeltségi rendszerénekkiiata,

« A szervezeti egység ikddése, hianyossagainak feltardsa, munkamaodszerének
javitasa, fepdéképessegenek biztositasa,

* A koltségvetési szerv humanpolitikja szervezetységre vonatkozé feladatainak
végrehajtasa,

* A beosztottak munkajanak ndisitése, ertékelése,

* Képzettségenek és vezetési médszerének fejlesztése.

7.2. Felebsek

« A szervezeti egység feladatait, ikbdését szabalyozé ddtasok betartasaert,
betartatasaert,

A munkafegyelem, bizonylati fegyelem, a feladatokvégzése, hataréinek
betartaséért, betartatasaert,

* A munkafeladatok szaksZerelvégzeséért, elvégeztetéséért, az adatszolgalkata
valédisagaért, pontossagaért,

e A szakteruletre vonatkozd torvények, rendeletek, Istbe szabalyzatok
megismertetéseéeért, ezek betartasaért és végrétaijtas

» A szervezeti egység munkdjanak eredményességééiyekenyseg korbe utalt
feladatok szinvonalas és hatékony elvégzéséért,

» A szervezeti egységek kozotti egyuititkidés biztositasaert,

* A koltségvetési szerv érdekeinek érvényesitéseéert,

« A szolgalati titok megrzéséért és mégztetéséért, biztonsagi intézkedések
betartasaert.



8. Az intézmény iranyitasa és iranyitas rendszere

8.1. lgazgato

A koltségvetési szerv egyszemélyi féelvezebje az igazgatd. Tevékenysegeét a szervezeti
egységek vezéin keresztil gyakorolja.

8.1.1. A koltségvetési szerv vegetfelelss:

» Az Alapité Okiratban élirt tevékenységek jogszabélyban, koltségvetésbaamint
feladat-ellatasi megallapodasban foglaltak, illetzeiranyadd szerv altal kdzvetlendl
meghatarozott kovetelményeknek és feltételekneketad§ ellatasaert,

* Az intézmény nikddésében és gazdalkodasaban a gazdasagossakanhsdg €s az
eredmeényesség kbvetelményeinek érvényesitéséért,

* A szerv vagyonkezelésébe, hasznalataba adott, te$ajdonaban l&¥ vagyonnal
kapcsolatosan a vagyonkefietulajdonosi jogok rendeltetéssitagyakorlasaert,

e Az allamhaztartasi bels kontrollrendszer megszervezéséért és hatékony
mukodtetéséért,

* A szakmai és pénzilgyi feladatok folyamatos nyomavetési (monitoring) rendszer
mukodtetéséért,

* A tervezési, a beszamolasa, valamint a kdzéragalatok szolgaltatasara vonatkozo
kotelezettség teljesitéséert, annak teljességédritélessegeéért, tovabba a szamviteli
rendert.

Az intézmény elkésziti, rendszeresen aktualiz&jaaébel§ ellersrzés rendelkezésére
bocsétja a kdltségvetési szerv efleresi nyomvonalait.

Az igazgato feldis a bel§ ellersrzés altal feltart hianyossagok megsziintetése ébaek
intézkedési tervet késziteni, végrehajtani az albbglaltakat, illetve azt nyomon kovetni.

A koltségvetési szerv vedge az éves koltségvetési beszamold keretében bebszam
koltségvetési szerv folyamatba épitettpzetes és utdlagos vedetellensrzésének,
valamint bel§ ellersrzésének riikodtetéséil.

8.1.2. Feladat és hataskore

* az intézmeény stratégigjanak meghatarozasa,

» szolgaltatasok fejlesztése, Uzemvitel korggiése,

» akoltségvetési szerv képviselete harmadik szerkiédyeszemben, valamint
* birésagok és mas hatésagostie(az Ugyek meghatarozott csoportjara nézve a
» Kkoltségvetési szerv dolgozoira atruhazhatja)

» hatékony intézményi gazdalkodas éskidés megteremtése

e az dnkormanyzati hatarozatok végrehajtasa

» alegcélszdibb intézmenyi felépités és irdnyitds mechanizmaiskitasa

* az intézmény éforrasainak gyarapitasa

» szolgaltatasok koréneléhitése, szervezetének kordesdtése

» atulajdon védelme, illetve az ehhez sziikségestéditk biztositdsa



» aszeréddéses fegyelem biztositasa
* azintézmeény ellghrzési, informacios és szamviteli rendjének megszasse
* azintézmeény mérlegének megallapitasa, jovahagy@sésd felterjesztése.

8.1.3. Legbbb feladatai a munkaszervezet vagekent

» A koltségvetési szerv gazdalkodasaval 6sszéfijggszabalyokban és a koltségvetési
szerv szabalyzataiban meghatarozott feladatok hégésa, végrehajtasa és a
végrehajtas ellgirzése.

* Munkaltatoi jogok gyakorlasa, e jogok gyakorléi dgmek meghatarozasa.

» A Kozalkalmazotti szabalyzat alkalmazasanak bizdssi

* A munkavégzés kortulményeinek tervdzeks folyamatos javitasa, egészséges €s
biztonsagos munkavégzés, szolgaltatas és lzemsdgidaltételeinek biztositasa.

* A kozvetlen feligyelet ala tartoz6 munkatarsak njdkak iranyitasa, ellérzése és
értékelése.

« Eves és tavlati energiahordoz6 ellatasi és felidagtervjavaslatok elkészitése.

* A biztonsagos és a dolgozOk egészségeét ové muidialek biztositasa.

8.2. Gazdaségi igazgatohelyettes

» Az igazgaté megbizasa alapjan képviseli a koltsi&gvezervet kutsszervek ditt.

A gazdasagi igazgatohelyettes feladat- é€s hataski@amint egyeni feléssége
mindazon teriletre kiterjed, amelyet részletes raliki leirasa tartalmaz.

* Felebs a koltségvetési szerv és az Ondlldarikdds intézmények pénzigyi
tevékenységéért, a pénzigyi fegyelem megtartasaért.

« A Kkoltségvetési team tagjaként elkésziti a kolteégsi szerv koltségvetéseét,
gazdalkodasarol szolo beszamolo jelentéseit, godids az adatszolgaltatasrol.

» Elkésziti a kdltségvetési szerv gazdalkodasavalebsgd szabalyzatait.

* Gyakorolja az ellenjegyzési jogkort az igazgatd el@rettségvallalasa, illetve
utalvanyozasa esetén.

» Kialakitja és szervezi az intézmény konyvvitelizéisolasi vagyon- nyilvantartasi,
vagyonvédelmi rendjét, rendszerét.

« Ertékelés készitése a koltségvetési szerv egéspdadisagossagarol.

* A Kkoltségvetési szerv szamviteli rendszerének kitdga, a bizonylati fegyelem
betartasanak felligyelete.

* Az éves beszamolo elkészitése.

* A vezebti dontéseket megalapozd, az ellerést biztositd informacios rendszer
kialakitasa, fejlesztése, az ehhez sziikséges @szkezzerzése.

* A koltségvetési szerv pénzigyi egyensulyanak fobtas biztositasa, likviditasi terv
készitése, a megvalositas figyelemmel kiséréesaa@eiEse.

* A pénzforgalom megszervezése, allagse.

» Kaoltséggazdalkodas iranyitasa, koltség elszamodasiszer kidolgozasa.

* Gondoskodas a hazipéenztaiikbdéseésl és ellebrzesésl.

* A koltségvetési szerv mérlegének, vagyon- és eragkignutatasanak elkészitése.

« A vewi tartozasok behajtasarol eés szallitoi kovetelédekesitésail valo
gondoskodas.



* A koltségvetési szerv statisztikai adatszolgaltatdissalo gondoskodas.

* A Kjt.,, a Munka Torvénykonyve és mas munkaigyi gagslyok ebirasaibol ered
feladatok vegrehajtasardél valé gondoskodas.

» Utokalkulacio, koltségelemzés.

8.3. Miiszaki lgyinté#

» Iranyitja a koltségvetési szerv szolgéltatasi ébdatartdsi munkajat.

» Ir&nyitja az Uzemeltetési csoporthoz tartoz6 muakalok munkéjat.

» Iranyitja a kozterllet-fenntartasi csoporthoz adtonunkavallalék munkajat.
» Kozfoglalkoztatasban résztué@vfoglalkoztatasanak iranyitasa.



0. Az intézmény bel$ és kuld kapcsolattartasa

9.1. Bel$ kapcsolattartas

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

Az egyulttniikddés soran minden olyan intézkedésnél, amelyikkmmasnkatertlet mikodési
terlletét érinti, az intézkedést maimlen egyeztetési kotelezettségik van.

A belss kapcsolattartas rendszeres formai a kuloak#iekezletek, forumok, stb.

9.2. Kilsé kapcsolattartas

Az eredményesebb itkodés ebsegitése érdekében az intézmény a szakmai szerkkeket
tarsintézményekkel, gazdalkodo szervezetekkel eégykbdési megallapodast kothet.

A helyi és orszagos tarsintezményekkel folyamatosalh a kapcsolatot tartani, sziikség
szerint segiteni kell egyméas munkajat.

Az intézmeény szoros kapcsolatot tart a kulordoézakmai szervezetekkel.

Az intézmény feladatainak eredményesebb ellataskekében kapcsolatot tart olyan
gazdalkodd szervezetekkel, amelyek anyagilag é8lasileg segitik a magasabb szakmai
munka ellatast.

9.3. Az intézmény Ugyiratkezelése

Az intézményben az lgyiratok kezelése kdzpontdasiatdszerben torténik.

Az Ugyiratkezelés iranyitasaert és elleeséért az igazgato fedel

Az Ugyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatbgtafbelirasok alapjan kell végezni.

9.4. A kiadmanyozas rendje

A kiadmanyozas rendjeAz intézményben a kiadmanyozasra az igazgaté jdigosu
tavollétében a gazdasagi igazgatohelyettes a jtigosu

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

9.5. Bélyeg#k hasznalata, kezelése

Valamennyi aldirasnal intézményi bélyégkell hasznalni. A bélyedkkel ellatott és alairt
iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalagyszerzest, illéieg jogrol vald lemondast
jelent.

Az intézményben az intézménybélyédmsznalatara a kovetkizjogosultak:

- igazgaté
- gazdasagi igazgatohelyettes

Az intézményben hasznéalatos valamennyi bél§egzannak lenyomatardl nyilvantartast kell
vezetni.



A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bébatdi €s mikor vette hasznalatba, amit az
atve\wb személy a nyilvantartasban alairasaval igazol.
A nyilvantartas vezetéséért a pénztaros delel

Az atveWWk személyesen felétek a bélyedgik megirzéseéert.
A bélyegdk beszerzésél, kiadasarol, nyilvantartasardl, cseréjéés évenkénti egyszeri
leltarozasarol a pénztaros gondoskodik.

A Kkoltségvetési szerv tkddése soran hivatalos iratainak, pénzigyi bizdayiak,
rendelkezéseinek és szabalyzatainak hitelesitégéregéket hasznal.

A bélyeg®dk tipusai és sztvegtartalma az alabbiak:

a.)Korbélyegd: A korbélyegsn kozepen a Magyar Koztarsasag cimere.
Koriratanak  felirata  pedig: VAROSGONDNOKSAG,
Sajészentpéter

b.) Fejbélyeg#: melynek alakzata téglalap alaku, szovegtartaletigpa két

bélyegdben 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
Addszam: 15438298-2-05

A bélyegdk rendszerbe allitasardl — azok lenyomatardl, haatinhelyeibl — analitikus
nyilvantartast kell vezetni. A bélyegfk) esetleges megrongalasabdl vagy elveszéésebd
érvénytelenségél, a korulményeksl jegyzokonyvet , illetve sajtd atjan valé nyilatkozatot
kell tenni.

9.6. Az intézmény gazdalkodasanak rendje

Az intézmény gazdalkodasaval, ezen belll kiemel@n koltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval, az intézmény kezelésébeh\végyon hasznositdsaval 6sszefilfgjadatok,
hataskorok szabalyozasa — a jogszabalyok és febmeanrdelkezéseinek figyelembe vételével
— az igazgat6 feladata.

A gazdalkodasi feladatokat az Ugyrendben meghatétromdon kell végezni.



9.7. A gazdalkodas vitelét élsegith szabalyzatok

Az intézményben a gazdalkodas szabalyozottsagaigsaabalyok érvényestlését az 4. sz.
mellékletben felsorolt befsszabalyzatok hatarozzdk meg részletesen.

9.8. Fizetési szamlak feletti rendelkezés szabalyai

A Banknal vezetett szamla feletti rendelkezésresofiakat az igazgato jeldli ki.

Neviket és alairasukat be kell jelenteni a szamktfditelintézethez.

Az alairds-bejelentés kartonok egy-egy masolatdgrglat a gazdasagi igazgatd helyettes
kotelesorizni.

9.9. Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényiEs, pénzigyi ellenjegyzeés rendje

A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, peénzigyenggyzés érvényesités rendjét az
intézménynél az igazgatd hatarozza meg. Enneketészkzabalyait a gazdasagi szervezet
feladat és hataskorét szabalyoz6 Ugyrendben kejhatérozni.

9.10. Az altaldnos forgalmi ado elszamolasanak tgysie

Intézményink az &ltalanos forgalmi adonak alanyaérteaz altalanos forgalmi addéval
kapcsolatos nyilvantartasi kotelezettség terheli.

Intézményink az A&ltalanos forgalmi addéval kapcsslatnyilvantartasait kézzel és
szamitdgépes program segitségével vezeti.

Az altalanos forgalmi ado elszamolasaval és nytldasaval kapcsolatos részletes tgyviteli
teendket a Bizonylati rend tartalmazza.

9.11. Kartéritési kotelezettség

A kozalkalmazott, a kozalkalmazotti jogviszonyboked kotelezettségének vetkes
megszegésével okozott karért kartéritési dsktggel tartozik.
Szandékos karokozas esetén a kdzalkalmazott a kdljekoteles megtériteni.

A kozalkalmazott vétkességére tekintet nélkil ajeselkart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezetedégtyett olyan dolgokban bekdvetkezett
hiany esetén, amelyeket allanddaizetben tart, kizardlagosan hasznal vagy kezehzékat
jegyzeék vagy elismervény alapjan vette at.

A pénztarost e nélkll terheli fetslség az altala kezelt pénz, értékpapir és egyéktémnyy
tekintetében. A teljes anyagi felekéget a pénztaros a fékdégvallalasi nyilatkozat
alairasaval igazolja.

Amennyiben az intézménynél a kart tdbben egyuttederztak, vétkességik aranyaban a
megrzésre atadott dolgokban bekovetkezett hiany esetgmtemleges kotelezésnek van
helye.



A kar 6sszegének meghatarozasanal a Munka Torvagykdl 72-173. §-a az irdnyado.
9.12. Anyagi felebsség a munkavallal6 részéi

Az intézmény a dolgoz6 ruhazataban, hasznalatiya#tign a munkavégzés folyaman
bekovetkezett karért vétkességre tekintet nélkil,faa a kar a dolgoz6 munkahelyén vagy
mas megrzésre szolgald helyen elhelyezett dolgokban kefk.

A dolgozo6 a szokasos személyi hasznalati targyashaladd mérték és értéld hasznalati
értékeket csak asz igazgatoé engedélyével hozhainenkahelyére. (pl. mobiltelefon, irégép,
szamitogép, kerékpar, stb,)

A dolgoz6 az intézmény tulajdonat képeilletve me@rzési céllal az intézményben v
eszkozoket, értékeket csak az igazgatoé irasos elygedl viheti ki onnan.

Az intézmény valamennyi dolgozoja fdlsl a berendezési felszerelési targyak
rendeltetésszérhasznalataért, a gépek, eszkdzok, szakkdnyveknsiipovasaért.



10. Belsh kontrollrendszer kialakitasa és nmiikddtetése

Az igazgato az intézményiikddésének folyamatara é€s sajatossagaira tekintettellabbi
kontrollrendszert alakitja ki, ezen belllikbdteti a FEUVE rendszert.

Kontrollkérnyezet

A Varosgondnoksdg szervezeti felépitése, az igézgss a kozépvezskt kozotti
feladatmegosztas, valamint az intézmény munkavéllaészletes munkakori leirasabol
egyértelnien kontrollalhatok a felékségi €s hataskori viszonyok, ill. feladatok, tdyéala
szervezet minden szintjén az etikai elvarasok.

Kockézatkezelés

A koltségvetesi szerv rendelkezik kockazatkezebzsibalyzattal. Az igazgatd koteles a
kockézati tényeik figyelembevételével kockazatelemzést végezni éskdzatkezelési
rendszert rikddtetni.

Kontrolltevékenységek

Az igazgatd kidolgozza bdisszabalyzatdban az engedélyezési és jovahagyasaselk
szabdlyzatét, az informaciokhoz vald hozzéaférédjétna fizikai kontrollok (hozzaférés az
eszk6zokhodz) modjat, valamint a beszamolasi elpgragabalyait.

Informécié és kommunikacio

Az igazgat6 koteles olyan informacios rendszertakigani és nikddtetni, amely biztositja,
hogy a megfelé informacié a megfelélidében eljusson a célirAnyl szervezeti egységhez,
ill. személyekhez. Ezen rendszer keretében a bedasimendszereket ugy kelltkoddtetni,
hogy azok hatékonyak, megbizhatéak és pontosalk ety

Monitoring
Az igazgatd olyan monitoring rendszertiikddtet, amely lehévé teszi a szervezet
tevékenységének, ill. a célok megvaldsitasanak oyokivetesét.



11. A beszerzések eljarasrendje

Az intézményi beszerzések esetében figyelembe ketini a telepilés Kozbeszerzési
szabalyzatat, a hatalyos Kbt.6ebhsait, a Varosgondnoksdg és az onalldatka
intézmeények kozott fenndlld | Egyittikodési megallapodast”, illetve a vonatkozdé
gazdalkodasi szabalyzatokban foglattiglsokat.

Az intézmények fentieknek megfeleh szerezhetik be eszkdzeiket, és vehetik igénybe
szolgéltatasaikat.

A 100.000,- forintot meghalad6 termék vasarlas vagglgaltatas igénybevétel esetében
legalabb hdrom arajanlatot kell kérni és a legkeélvie feltételeket tartalmazo6 ajanlatteel
kell a szeradést, megallapodast megkoétni. Az arajanlatokateazéadés, megrendelés mellé
kell csatolni.

A szerddésben, megallapodasban kell meghatarozni a megjteminka megnevezeését,
értékét, hatarist, az Ugy természetidt fliggben a niiszaki paramétereket, néigéget,
garanciat.

A dijfizetés Utemezését a teljesitéshez igazodgsrcélszeli meghatarozni, hogy a dij minél
nagyobb hanyada csak az egész szolgaltatas &di@iskoveaien valjon esedékessé.okeg
fizetésére lehéteg ne kertljon sor.

Jelen eljarasrend szabalyai a Varosgondnoksag, émzaa tartéz6 onalldan (ikodd
intézményekre is vonatkoznak.



12. A kozérdeki adatok kezelésének, nyilvanossagra hozatalanak rdie

A kérelemre valaszt adni az adatot kézsterv jogosult és koteles. Ha a kérelmet nem az
adatot kezél szervhez (a tovabbiakban réviden: szerv) nydjotié, azt a szerv koteles
haladéktalanul megkildeni az illetékes szervhezéeelmesd ezzel egyiddj értesitése
mellett.

Amennyiben olyan adat megismerésére iranyul a é&drelmely mar jogszabalyi @tas
szerinti modon koteléen kozzétett intézménylnk, a kéreldternnek a fellelhéségéél
tajékoztatjuk.

A kozérdeki adatok megismerését valamennyi allamhaztartasbekdartozdé szervnek
kotelessége ésegiteni. E feladattal megfetel (informéaciés jogokra is kiterjéd
szakértelemmel, illetve végzettséggel renddlkezemélyeket biz meg, vagy szikség szerint
ilyen személyekdl all6 szervezeti egységet hoz létre. A tajékostasdran mindvégig
biztositani kell a szervnek az adatok biztonsagdtozatlansagat.

A kozérdeki adat megismerésére iranyuld kérelem alapjan ambkztartasi koérbe tartozo
szerv sajat honlapjan keresztil totékozzétételre, illetve elektronikus Gton todén
adatszolgaltatasra is e rendelet szabalyai me§ésledlkalmazanddk, melyek nyilvanossagra
hozatalaért az igazgato a fékel



13. Titokvédelem

A kulso szervekkel, valamint az tgyfelekkel val6 érintkeezéran meghatarozo az allamtitok,
a szolgélati és az Uzemi titok megtartasa.

Az allamtitoknak, szolgalati titoknak nfietlb Ggyekben a titoktartasi engedély aloli
felmentési engedély birtokadban tekhelyilatkozat. A felmentési engedélyt az intézmeényi
titokvédelmi utasitas éirdsai szerint kell kérni. Ezen tal sem kozothidietéktelen szervvel,
személlyel olyan adat, amelynek kozlése az intéymeéwagy mas szervre, személyre
hatranyos kovetkezményekkel jarhat.

Az elézéekben foglaltak betartasa mellett a szoébeli érirdke soran — mind a kdls
szerveknek, mind az Ugyfeleknek — az érintett dodgocsak a részikre meghatarozott
munkakor elladtdsanak mértékéig tehetnek nyilatiaizafz ezt meghaladd nyilatkozat
tételére, az Ugyre nézve dontési joggal felruhazet adhat felhatalmazast, ez a vézat
Varosgondnoksag igazgatdja.

A kulonb6z adatok kezelése, feldolgozasa soran a személysdigidé jogokat kilonds
védelemben kell részesiteni.



14. Intézményi sajatossaqgokra vonatkoz6 egyéb rendelkegzek

14.1. A Varosgondnoksag munkaid beosztasa

Az intézmény Gazdalkodasi részlegenek murntkbigbsztasa:
Hétf5tsl csttortokig 7° - 15%°
Pénteken % — 13°

Az intézmény Uzemfenntartasi részlegének murikbebsztasa:
Hétfstsl csttortokig 6° - 14%°
Pénteken & — 12°

14.2. A Varosgondnoksag ugyfélfogadasi rendje

Hétfén és kedden®8— 12°
Szerdan & — 14°

e Csltodrtékdn nincs

" pénteken ¥ — 11°

14.3. Szabadsag igénybevételének rendje

A szabadsagot a Varosgondnoksatkauoképességenek figyelembevételével kell kiadni. A
humanes-gazdalkodasi tgyintézgondoskodik a dolgozOk szabadsag-nyilvantartasarol

A szabadsagok kiadasanak rendjézetes szabadsagolasi Utemterv készitése és folymmat
egyeztetések mellett torténik.

A Varosgondnoksag dolgozoi a munkakari leirasologlaltak szerint helyettesitik egymast.
A munkakori leirast az igazgatdé koteles irasbandrkia melynek atvételét a dolgozo
alairasaval igazolja.

14.4. Az elledrzések szervezete és rendje

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

o kilst ellerdrzések és szerveik
e bels) ellerbrzések és szerveik

A koltségvetési szervnél végrehajtott Kiilgllensrzések az allami ellémnzés keretében
torténnek, aminek soran

« az Allami Szamvefszék Terileti Iroddja — az Onkormanyzat elleésével
egyidejileg, vagy kulon is a koltségvetési szervnél éliena feladatellatas és a
pénzigyi gazdalkodas szinvonalat, eredményességét,

e az adohatésagok (NAV, TB) az onkormanyzattal egyidiyy a koltségvetési
szervre iranyuldéan ellénzi az ado- és jarulék kotelezettségek és azok
teljesitésének rendjét.



Fenntartoi vagy fellgyeleti elléreés korében az

* Onkormanyzat betsellersre

* Onkormanyzat képvisél testillete beszamoltatja Ulésén a koltségvetésiv sze
szakmai munkajanak és a pénzugyi gazdalkodasaakkiasat.

« Ez onértékdl irasbeli ebterjesztésre alapozottan Képvisédstileti Ulésen
torténik.

» fellgyeleti jogkdérben az &gazati vagy funkcion&iskormanyzati szervezet (a
Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi és Vagyongazdalko®égtalya és a Epitési és
Véaroslzemeltetési Osztaly) végez a koltségvetéservegl — az éves
munkatervikben meghatarozotblebn és témakorben — eltgnés(eke)t

* egyéb munkaltaté joganal fogva a polgarmester

A Belss Kontroll Kézikonyvben keril meghatarozasra a FEU§d#ten SZMSZ mellékletét
képeden):

A bels ellersrzés szervezése soran, a szervezeti egysegeléimekejavaslata alapjan kell
az éves ellafrzési munkatervet 6sszeallitani. Az ellerések lefolytatdsa soran biztositani
kell az eljarasi szabalyoknak megfélelokumentéalast és atikbdés érvényessédgéaz éves
beszamoldjelentés szdoveges indoklasaban értékeléstni.



15. Zar6 rendelkezések

A jelen Szervezeti és Bkodési Szabdlyzatot Sajoszentpéter Varosi Onkormzdagak
Képviseb-testilete a ..../2012.(V1.21.) KT hatarozataval jiagyta, hatalyba |épésének

idépontja 2012. janius hé 21. napja. Ezzel egyikbg) a 89/2012. (V.04.) KT hatarozattal
elfogadott SZMSZ hatalyat veszti.

Sajoszentpéter, 2012. junius 21.

igazgato



1. sz. melléklet

Onalléan miikodé koltségvetési szervek

1. Sajoszentpéteri Kozponti Altalanos Iskola Saghspeéter, Kossuth u. 195.
2. Sajoszentpéteri Kozponti Napkozi Otthonos OvodaSajészentpéter, Harica u. 3.

3. Miivelédési és Sportkdzpont és Varosi Konyvtar Sajés#EtetpSport u. 32/1.

4. Teruleti Szocialis Kézpont és Bodcke Sajészentpéter, Kossuth Ut 40.
5. Gyogyitdé Megdizé Intézmeny Sajoszentpéter, Kossuth u. 200.

6. Sajoszenpéteri Egységes Pedagdgia SzakszolgalaBajészentpéter, Méra F. u. 1.



1/a. melléklet

Egyuttmikddési Megallapodas

az onalléan rtikods és gazdalkodo és onalldarikdds koltségvetési szervek
kozo6tti munkamegosztas és féldégvallalas rendjér
(tervezet)

amely létrejott egyrésér a Varosgondnoksag (3770 Sajoszentpéter, Kalwin3&), mint
onalléan nikods és gazdalkoda............
masrésil a (........ név, cim ......... ), miriinalléan nikdds ...............

l. Az egyittmikddés altalanos szempontjai

Il. Az egyuttmikoddés teriiletei, feladatai a gazdalkodas soran

1. Az éves koltségvetes tervezése

2. Az éves dliranyzatok felhasznalasa

5. Az személyi juttatasokkal (munkabérekkel) és murtkzet
val6 gazdalkodas (bérgazdalkodas szabalyai)

8. A felujitasi, beruhazasi tevékenység tervezéseydidasa
9. A bels ellersrzés

Varosgondnoksag igazgatdja Onallo#kads koltségvetési szerv
vezdije



2. sz. melléklet

Vagyoni nyilatkozat-tételre kotelezettek

1. lgazgaté
2. Gazdasagi igazgatdhelyettes



3. sz. melléklet

Munkakdri leirasok
(fejléces papirra)

. A kozalkalmazott személyi adatai

. Munkakor megnevezése (FEOR szam, szervezeti egysamkaltatdi jogkor
gyakorloja, egyéb munkaltatdi jogkdr gyakorloja, zkétlen felettes beosztasa,
munkakorének kozvetlenll alarendelt munkakdrok)

. Munkakor célja

. Munkakor altal ellatand6 feladat és hataskorok (rean, akkor pl. a kozcélu
dolgozokkal kapcsolatos jelentési kotelezettsége&mélyzeti munkaval kapcsolatos
feladatok, egyéb feladatok, stb.)

. Munkakapcsolata, a kapcsolattartas terjedelme éamo

. Felebsség

. Helyettesités rendje

. A munkakdorre vonatkoz6 legfontosablbiehsok

. Zaradek

Datum, alairasok

lgazgato Kozalkalmazott



4. sz. melléklet

A Szervezeti és Kkodési Szabalyzathoz az aldbbi szabalyzatok kapdsak:

Szé&mlarend

Szamviteli politika

Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata
Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat
Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és zésgjteek szabalyzata
Pénz- és értekkezelési szabalyzat

Bizonylati rend és bizonylati album
Gazdasagi szervezet tigyrendje
Kotelezettségvallalasi szabalyzat

10 Onkoltség-szamitasi szabalyzat
11.Gépjarnti Uzemeltetési szabalyzat
12.Iratkezelési szabalyzat

13.Informatikai és adatvédelmi szabalyzat
14.Kozalkalmazotti szabalyzat

15. Munkavédelmi szabalyzat

16. Tizvedelmi szabalyzat

17.Belss Kontroll Kézikényv

18. Mobiltelefon hasznalat rendje (Igazgatoi utasitas)
19. Gyakornoki szabélyzat

20.Kikuldetési szabalyzat

21.Kbdzbeszerzési szabalyzat

22.Kockazat elemzési szabalyzat

CoNooOhRWNE



Megismerési zaradék

5. sz. melléklet

Sorszam Munkavallalo neve Munkavallalo alairasa
1. | Feledi Erika
2. | Vadaszi Palné
3. | Leskd Imre
4. | Sarkadi Laszloné
5. | Hornyék Istvan
6. | Tanyik Janos
7. | Felfoldi Tibor
8. | Halasz Zoltan
9. | Kocsi Jozsef
10. | Lakatos Sandor
11. | Szendrei Andras
12. | Tokés Tibor
13. | Dudra Jozsef
14. | Antal Anita
15. | Balogh Beatrix
16. | Balabas Zoltanné
17. | Kadas Zoltanné
18. | Konya Gyulané
19. | Krajnyak — Budai Renéta
20. | Sandor Janosné
21. | Schmidtné Koméaromi Andrea
22. | Stefan Bélané
23. | Szotékné Kiska Marta
24. | Kovacs Magdolna




6. sz. melléklet

A Varosgondnoksag szervezeti felépitése
1312 Igazgat6 A....... /2012. (V1.21.) hatarozat alapjan

1342 Gazdaségi igazgato helyettes

Egyéb lgyintédi
munkakor
(3604 Bér—és TB lgyint

Személyzeti-munkatgyi
féeldado
(3603 Huménémazd.ui.)

Egyéb lgyintéd munkakor
(3606 Szamviteli Ggyintéy

Miiszaki ugyintéz
(3190 egyéb friszaki
tgyinté®)

Autészered
(7331 Gépjarria—és
motorkarb.

Géplakatos
(7321 lakatos)

Titkarns (4191

Egyéb lgyinté& munkakor
(3606 Szamviteli Ggyintéy

Egyéb lgyintéd munkakor
(5359 Szemeétszall.ui.)

Egyéb lgyinté& munkakor
(3606 Szamviteli Ggyintéy

Vizvez.szerdi
(7621 Vizvezeték. és
kozp.fit.szer.)

Kertész

(6118 Park és rtép.gon.)

Egyéb tgyviteli munkakor
(5391 dijbeszei)

Egyéb lgyintéd munkakor
(4119 Szamlazo)

Fest
(7635 Fedi)

Egyéb képes.fiz.munkakoér
(5351 Tiizt.karbt.kéménys

Pénztaros
(4219 Pénztaros)

Vagyorbr
(5366 Vagyofrr)

Tehergk.vez.
(8356 Tehergépk.

ve?)

Tehergk.vez.
(8356 Tehergépk.

vez)

Villanyszereb
(7524 Vill.szer.)

Engedélyezett kbzalkalmazotti létszam: &3 f



