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BEVEZETES

Sajoszentpéter Varosi Onkormanyzat Képviseld-testiilete a szamvitelrdl sz616 2000. évi C. torvény, az
allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. térvény, a Munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L
torvény ¢és a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIIL. térvény rendelkezései, illetve az
allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol rendelkezd 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet, a
77/1993. (V.12.) Korm. rendelet, és a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belso
ellendrzésérdl szoldo 370/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet eldirdsainak figyelembevételével a
Sajoszentpéteri Varosgondnoksdg Szervezeti és Miuikddési Szabalyzatat az alabbiak szerint alkotja
meg.

Az SZMSZ az intézmény vezetésének, gazdalkodasanak, jellegének megfeleld szabalyokat
tartalmazza, igy

e az intézmény mitkddésére jellemzo alapvetod elveket és eldirdsokat, a tevékenységi korét

e az intézmény iranyitasi rendszerét, szervezeti felépitését, altalanos miikodési
rendelkezéseit, bels6 szabalyozasait, azok dokumentumait, szabalyzatait

e az igazgatd és ellendrzd szerveit, azok feladatit, jogkorét, a munkavallalok jogait és
kotelezettségeit.

Az SZMSZ betartasa és betartatasa az igazgato, a gazdasagi igazgatd helyettes, a miiszaki igazgato
helyettes és az alkalmazottak kotelessége.
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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) meghatarozza az intézmény belsd
adatait, szervezeti felépitését, mikodésének belsd rendjét, kiilsé kapcsolatait, a vezeték és
alkalmazottak feladatait és jogkorét, valamint azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem
utal mas hataskorbe. Ezt annak érdekében teszi, hogy az alapité &ltal meghatarozott cél és
feladatrendszer megvalosithato legyen.

1.2. Az intézmény miikodését meghatarozé jogszabalyok

Magyarorszag helyi dnkormanyzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény

2013. évi CLXXXVIIL torvény az egységes kdzszolgaltatdi szamlaképrol

az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. térvény

az allamhaztartasrol szolo tv. végrehajtasarol szol6 368/2011 (XII. 31.) Korm. rendelet

a szamvitelrdl sz616 2000 évi C. torvény

4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet az dllamhaztartas szamvitelérdl

36/2013. (IX. 13.) NGM rendelet az allamhaztartads szamvitelének 2014. évi megvaltozasaval

kapcsolatos feladatokrol

e a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és a belsd ellendrzésérdl szold 370/2011.
(X11.31.) Korm. rendelet

e akodzalkalmazottak jogallasarol sz6l6 1992. évi XXXIII. torvény

e a 77/1999. (V.12.) Korm. rendelt a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII.

torvény végrehajtasarol a helyi dnkormanyzatok altal fenntartott szolgaltato feladatokat ellato

egyes koltségvetési intézményeknél

a Munka Torvénykonyvérol szolo 2012. évi L. térvény

a mindenkor hatalyban 1év6, a Magyarorszag éves koltségvetésérol szolo torvény

a Polgari Torvénykonyvrél szold 2013. évi V. térvény

Sajészentpéter Varosi Onkorméanyzat mindenkor hatalyban 1évé rendeletei és a kapcsolodd

hatarozatai

1.3. A szabdlyzat hatilya

Az SZMSZ, valamint a 4. mellékletben felsorolt egyéb szabalyzatok és utasitasok betartasa kotelezd
érvényl az intézmény minden alkalmazottjara és az intézménnyel szerzédéses jogviszonyban allokra
is.

Az intézményvezeto altal elkészitett SZMSZ-t a Képvisel6-testiilet hagyja jova.

Az SZMSZ a Képvisel6-testiilet jovahagyasaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére sz6l.
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2. AZINTEZMENY ADATAI, JOGALLASA
2.1.  Azintézmény jellemz6 adatai

A koltségvetési szerv alapitasarol, 1étrehozasarol a 100/2007.(IV.26.) KT hatarozat rendelkezik, és a
Sajoszentpéteri Varosgondnoksag intézménye ennek megfeleléen miikodik.

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

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

A koltségvetési szerv létrehozasat el6iro Alapité Okirat szama:
100/2007(IV.26)KT hatarozat 1.szamt melléklete

A Kkoltségvetési szerv alapitasanak kelte: 2007. jalius O1.

A koltségvetési szerv hatalyos, egységes szerkezetbe foglalt Alapité Okiratanak szama, kelte:
1130-1/2015 (03.19.)

A koltségvetési szerv miikodési kore, teriilete: Sajoszentpéter varos kozigazgatasi teriilete.

2.2. Az intézmény jogallasa

Az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet szerint,
illetve az alapit6 okiratban meghatarozottak alapjan:

o Jogi személy, gazdasagi szervezettel rendelkezd, helyi onkormanyzati koltségvetési szerv.

e Ondll6 bankszamlaval rendelkezik.

2.3. A koltségvetési szerv gazdalkodasa

Az éallamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (X11.31.) Korm. rendelet szerint
a koltségvetési szerv: a személyi juttatasokkal és az azokhoz kapcsolddd jarulékok és egyéb
kozterhek eliranyzataival minden esetben, a miikddtetéshez, a vagyon hasznalatdhoz, valamint az
el6zéekhez nem tartozo, a kozfeladatai ellatasdhoz sziikséges egyéb eldiranyzataival jogszabaly vagy
az iranyit6 szerv dontése alapjan rendelkezik.

2.4. A koltségvetési szerv egyéb adatai:

PIR torzsszama 438296

KSH szamjele 15438298-8411-322-05

Adobszama 15438298-2-05

Bankszamlavezetd pénzintézet RAIFFEISEN BANK Zrt. Miskolci fidkja
Bankszamlaszama 12046102-00196932-00100007
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(koltségvetési elszamolasi szamla)
2.5. A koltségvetési szerv iranyito szervének neve, székhelye

Sajoszentpéter Varosi Onkormanyzat Képviseld-testiilete
3770 Sajoszentpéter, Kalvin tér 4.

2.6. A feladatellatast szolgalé vagyon

Sajoszentpéter Varosi Onkormanyzat — mint fenntartd — altal a koltségvetési szerv rendelkezésére
bocsatott ingatlanok (Sajoszentpéter, Kélvin tér 35,
Gedely u. 1.), a feladat ellatasahoz sziikséges a leltar szerint nyilvantartott targyi eszkozok,
berendezések, felszerelések, egyéb készletek. A koltségvetési szerv a rendelkezésére allo
vagyontargyakat feladatainak ellatdsahoz szabadon hasznélhatja.

2.7. A vagyonnal 6sszefiiggé rendelkezések

A koltségvetési szerv a kezelGje és a rendeltetésszerti hasznaldja a rendelkezésére allo vagyonnak. A
vagyon feletti tulajdonosi jogokat Sajoszentpéter Varosi Onkormanyzat gyakorolja, a koltségvetési
szerv azt nem jogosult elidegeniteni, illetve biztositékként felhasznalni. Az eseti bérbeadasa a
koltségvetési szerv sajat hataskorében megallapodast kothet, de tartdos bérbeadds a fenntartd
jovahagyasa nélkiil nem torténhet meg.

2.8. A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenysége

A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységet nem végezhet.



Sajoszentpéteri Varosgondnoksag — Szervezeti és Miikddési Szabalyzat

3. AZINTEZMENY FELADATAI

3.1.  Azintézmény szakmai alaptevékenysége

Az intézmény ellatja a Sajoszentpéter Varosi Onkormanyzat Képviseld-testiilete altal meghatarozott
telepiiléslizemeltetési- és az Onkormanyzati intézmények gazdalkodasi, pénziigyi és szamviteli
feladatait.

A Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl szo6lo 2011. évi CLXXXIX. torvény 13. § (1) bekezdése
(tovabbiakban: Métv.) alapjan kotelezéen ellatandoé feladatok:

o telepiilésfejlesztés, telepiilésrendezés;

o telepililésiizemeltetés (nem veszélyes telepiilési hulladék begyljtése, koztemetdk kialakitasa
¢s fenntartasa, a helyi kdzutak és tartozékainak kialakitasa és fenntartasa, kozparkok és egyéb
kozteriiletek kialakitasa és fenntartasa, gépjarmiivek parkolasanak biztositasa);

o kornyezet-egészségiigy (koztisztasag, telepiilési kornyezet tisztasdganak biztositasa, rovar- és
ragcsaloirtas);

o helyi kornyezet- és természetvédelem, vizgazdalkodas, vizkarelharitas;

e honvédelem, polgari védelem, katasztrofavédelem, helyi kdzfoglalkoztatas.

A Sajoszentpéteri Varosgondnoksag egyéb kozfeladata:

A varos mindennapi életével kapcsolatos tizemeltetési feladatok végzése.
Gondoskodik az egészséges ivovizellatasrol, a helyi kozkutak fenntartasarol.
Ellatja a vizrendezési és csapadékviz elvezetési karbantartasi feladatokat.
Kozremiikddik a kozfoglalkoztatds megoldasaban.

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytathat, a rendelkezésére allo kapacitasokat szakmai
alapfeladata ellatasara hasznosithatja. Kivételesen az iddlegesen szabad kapacitasait nem kotelezéen
végzett tevékenységre is hasznosithatja, melynek eredményét az alaptevékenység finanszirozasara kell
forditania.

3.2. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti besorolasa
013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi- gazdalkodasi, tizemeltetési, egyéb szolgaltatasok
018030 Tamogatasi céli finanszirozasi miveletek

047410 Ar- és belvizvédelemmel osszefiiggd tevékenységek

051030 Nem veszélyes (telepiilési) hulladék vegyes (dmlesztett) begytijtése, szallitdsa atrakasa
052020 Szennyviz gyljtése, tisztitasa, elhelyezése

063020 Viztermelés, -kezelés, -ellatas

064010 Kozvilagitas

066010 Zoldtertilet-kezelés

066020 Varos-, kozséggazdalkodasi egyéb szolgaltatasok

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben: Ovodai intézményi étkeztetés

096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben: Iskolai intézményi étkeztetés

041231 Rovid id6tartami kdzfoglalkoztatas
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041232 Start- munka program - Téli kozfoglalkoztatas

041233 Hosszabb id6tartamti kdzfoglalkoztatas

041237 Kozfoglalkoztatasi mintaprogram

3.3. A koltségvetési szerv allamhaztartasi szakagazat rend szerinti besorolasa
841117 Kormanyzati és 6nkormanyzati intézmények ellato, kisegitd szolgalatai
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4. VAGYONINYILATKOZAT-TETELRE KOTLEZETTEK

A 2007. évi CLILtv. 3.§ (1) bekezdése kimondja, hogy vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett az a
kozszolgalatban all6 személy, aki — Onalldan vagy testiileti tagjaként — javaslat-tételre, dontésre,
ellendrzésre jogosult. Feladatai ellatasa soran koltségvetési, vagy egyéb pénzeszkdzok felett, tovabba
az allami vagy onkormanyzati vagyonnal valdé gazdalkodas, valamint elkiilonitett allami pénzalapok,
fejezeti kezelésli elGiranyzatok, Onkormanyzati, pénziigyi, tamogatisi pénzkeretek tekintetében

rendelkezik.
Fentiek értelmében:
a koltségvetési szerv igazgatdja,

gazdasagi igazgato-helyettese,

muszaki igazgato helyettese

vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett.
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5. AZ SZMSZ SZEMELYI HATALYA
Az intézmény szamara jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és hataskori,
szervezeti és mikodési eldirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.
Az SZMSZ hatalya kiterjed az intézmény munkavallaloira.
Jelen SZMSZ rendelkezéseit a Sajoszentpéteri Varosgondnoksag és a hozza rendelt koltségvetési
szervek kozott — a felligyeleti szerv altal jovahagyott — munkamegosztasi megallapodasban rogzitett

munkamegosztas ¢s felelosségvallalas keretei kozott kell alkalmazni.

A koltségvetési szervek megnevezése az 1. sz. mellékletben, az Munkamegosztasi megallapodasok
tervezete az 2. sz. mellékletben talalhatok.
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6. A KOLTSEGVETESI SZERV SZERVEZETI FELEPITESE

6.1. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését az SZMSZ 5. sz. melléklete tartalmazza.

6.2. A koltségvetési szerv szervezeti egységei, létszama, feladatai

Az intézmény belsé szervezeti egységeinek, vezetd szintjeinek meghatarozasanal elsddleges cél, hogy

az intézmény feladatait zavartalanul és zokkendmentesen lathassa el a kovetelményeknek
megfelelden.

6.2.1. GAZDALKODASI RESZLEG

FEOR Munkakor Létszam

1411 Bér és Tb ligyintéz6 (Gazdasagi ig.h. megbizassal) 1 {6

4134 Humanpolitikai iigyintéz6 116
(humanpolitikai adminisztrator)

3614 Szamviteli {igyintéz6 3 16
(egyéb ligyintéz6 munkakor)

3611 Szamlazo 1f6
(egyéb tligyintézé munkakor)

3910 Egyéb ligyintéz6 2 16
(egyéb ligyintézé munkakor)

5254 VagyonOr 116

OSSZESEN: 9 f6

Feladat és hataskor

a szolgaltatasok fejlesztése, lizemvitel korszerisitése

az intézmény képviselete kiilsé szervek, fogyasztok felé

hatékony intézményi gazdalkodas és miikodés megteremtése

a legcélszer(ibb intézményi felépités és iranyitasi mechanizmus kialakitasa

az intézmény erbéforrasainak gyarapitasa

szolgaltatasok korének bovitése, szervezetének korszerlisitése

a tulajdon védelméhez sziikséges feltételek biztositasa

a szerzOdéses fegyelem biztositasa

az intézmény ellendrzési, informacios és szamviteli rendjének megszervezése
az intézmény mérlegének megallapitasa, jovahagyasra torténd felterjesztés
személyzeti-munkaiigyi és egyéb humanerd-gazdalkodasi feladatok ellatasa
munkaltatoi jogkdr gyakorlésa, a jogok gyakorloi rendjének meghatarozasa

a bejovo-kimend tigyiratforgalom iktatasa, intézkedésre vald szignalasa, irattarazasa
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a koltségvetési szervhez tartozo intézmények pénziigyi-szamviteli-gazdalkodasi feladatainak —
hatalyos jogszabalyok szerinti — ellatasa
a koltségvetési team munkajahoz kapcsolodoan gondoskodik
o akoltségvetési koncepcio elkészitésérol
o akoltségvetés végrehajtasarol szol6 un. zarszamadasi beszamold elkészitésérdl
o anormativ koltségvetési hozzajarulasok elszamolasahoz adatot szolgaltat
o az intézmények kovetkezd koltségvetési évre vonatkozé feladatainak, bevételi
forrasainak attekintésérdl, annak alapjan a koltségvetési koncepcio kialakitasarol
o a Képviseld-testiilet illetékes szakbizottsagai véleményének a koncepcidhoz torténd
csatolasarol
o az eldzd évi pénzmaradvanyok elszamoltatisarol, az elszamolasok feliilvizsgalatarol
o akoltségvetés végrehajtasarol
o akoltségvetési szervek pénzellatasarol
a koltségvetési team munkajahoz kapcsolodoan elkésziti
o a tajékoztatast a koltségvetési szerv sajat hataskorében végrehajtott eldiranyzat-
valtoztatasrol
o apénziigyi szabalyzatokat és gondoskodik azok karbantartasarol
a kozétkeztetéshez kapcsolddd adminisztrativ teendok ellatasa
a koltségvetési szerv €s a hozza tartozo intézmények bériigyeinek intézése
interaktiv kapcsolatot tart a fenntartoval, a feliigyeleti hatosagi és funkcionalis osztalyokkal
a koltségvetési szerv pénztarosi feladatainak ellatasa
hatralékokkal (szemétszallitas, csatorna, tavho) kapcsolatos tigyek intézése, dijbeszedés
kéményseprési feladatokkal kapcsolatos komplex ligyintézés, kéményseprés
az intézmény telephelyének és foépiiletének fomunkaidében torténd Orzése, biztonsaganak
feliigyelete
intézmény irodahelyiségeinek, vizesblokkjainak és egyéb helyiségeinek takaritasa
adatokat szolgaltat adohatosagok, a MAK ¢és a statisztikai adatokat feldolgozé szervek felé.

Titkarsdgi feladatok

A beérkezo posta bontasa, iktatdsa, kézbesitése.

Kimend iigyiratok iktatasa.

A postazasi feladatok.

Az igazgatd hataridds feladatainak nyilvantartasa.

Az igazgat6 ligyfélforgalmanak lebonyolitasa.

Titkos tligyiratok kezelése, iktatdsa, kézbesitése és irattarazasa.
Iratok sokszorositasa.

Irattar kialakitasa, kezelése.

Szabalyzatok, utasitdsok nyilvantartasa.

Iratselejtezések végrehajtasa.

Vezet6i hataridos feladatok nyilvantartasa.

Vezetoi értekezletek adminisztracios feladatainak elvégzése.
Rendezvények megszervezése, lebonyolitasa.

Irodaszerek igényeinek 0sszegylijtése, beszerzése.

A telex és telefonkdzpont miikddtetése, a karbantartas intézése.
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Humadnpolitikai feladatok

A koltségvetési szerv humanpolitikajanak kialakitasahoz javaslatok kidolgozasa.

Az elfogadott humanpolitika végrehajtasi feladatainak koordinalasa, intézkedési tervek
kidolgozasa, a végrehajtas ellendrzése.

A személyligyi munka tervezése.

A személyiigyi feladatok dontés eldkészitése (felvétel, kinevezés, felmentés, elbocsatas,
athelyezés, jutalmazas).

Személyiigyi munkaval kapcsolatos dontések végrehajtasa.

Kinevezések, munkaszerz6dések, megbizasi szerzodések megkotésével, moddositasaval,
megsziintetésével kapcsolatos ligyek intézése.

Munkakori leirasok készitésének koordinalasa.

A kézmunkaprogramokban résztvevé munkavallalok humanpolitikai tigyeinek intézése.

A dolgozok munkaértékelési rendszerének kialakitasa.

Erkolcsi bizonyitvanyok megkérése.

Személyligyi nyilvantartasok vezetése.

Munkavallaléi igazolasok, miikodési bizonyitvany kiadasa.

Képzéssel és tovabbképzéssel kapcsolatos tigyek intézése.

A tovabbtanulo dolgozokkal tanulmanyi szerzodések megkotése, betartasanak ellenérzése.
Kapcsolattartas oktatasi intézményekkel.

Szakember utanpotlas biztositasa.

A koltségvetési szerv oktatasi, tovabbképzési rendjének kialakitasa, oktatasi tervek készitése.
Tanulmanyi 6sztondij tigyek intézése.

Tanulmanyutakkal kapcsolatos szervezo és adminisztrativ munka elvégzése.

A szocialis ellatassal kapcsolatos ligyek intézése.

A koltségvetési szerv tulajdona védelmével kapcsolatos jogszabalyok, utasitasok végrehajtasa.
Karesetek megeldzése, feltarasa.

A dolgozok éves szabadsaganak megallapitasa, nyilvantartasa, a felhasznalas ellenérzése.

A Kjt, a Munka Toérvénykonyve és egyéb munkatigyi jogszabalyok alkalmazasa.

A koltségvetési szerv dolgozoinak munkatigyi nyilvantartasa.

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

Részvétel a munkaszervezési javaslatok kidolgozasaban.

A létszam- és bérhelyzet alakulasanak rendszeres figyelemmel kisérése.

SZJA nyilvéantartasok készitése.

Munkavallaloi tartozasok nyilvantartasa.

Kilép6 dolgozok elszamoltatasa.

Nyugdijazasok iigyintézése.

Kozgazdasagi feladatok

Javaslatkészités a koltségvetési szervezési és ellendrzési rendszerére, a miikodés értékelése €s
folyamatos javitésa.

Részvétel a tervkoncepciok, tervfeladatok kialakitasaban.

A tervfejezetek kidolgozasanak koordinalasa, azok Osszhangjanak biztositasa, és dontésre
elokészitése.

Vezet6i informacids rendszer kialakitasa, karbantartasa.

A létszam, a bér, a termelés alakulasanak figyelemmel kisérése és javaslatkészités a
beavatkozasi dontésekre.
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A Kozponti Statisztikai Hivatal és mas hatosagok altal kotelezden eldirt statisztikai adatok
gyljtésének, rendszerezésének, elemzésének megszervezése €s iranyitdsa, a statisztikai
adatszolgaltatas, valamint a bels6 tajékoztatas ellatasa.

Részvétel a beruhazasok és fejlesztések gazdasdgi megalapozasdban, varhaté gazdasigi
hatasanak elemzésében.

Gazdasagi terv- és tényadatok feldolgozasa, elemzése, értékelése.

Koltségelemzés.

Beruhazasok, fejlesztések gazdasagossagi értékelése.

A koltségvetési szerv egészének gazdasagi értékelése.

Péncziigyi feladatok

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

Likviditasi tervek készitése, a teljesités figyelemmel kisérése, értékelése.

A koltségvetési szerv pénziigyi helyzetét attekintd nyilvantartasok kialakitdsa, a pénziigyi
helyzet értékelési anyagok Osszedllitasa.

Kapcsolattartas bankokkal, pénzintézetekkel, a szolgaltatasok figyelemmel kisérése.
Hitelkérelmek el6készitése, a hitelezéssel kapcsolatos feladatok elvégzése.

A koltségvetési szerv pénzforgalmanak lebonyolitasa (4tutalasok, beszedési megbizasok, stb.).
A hazipénztar készpénzforgalmanak lebonyolitasa.

Pénzszallitasok intézése.

Koltségvetési kotelezettségek teljesitése.

A kiilfoldi utazasokhoz sziikséges fizetdeszk6zok biztositasa.

Kimend szamlédkkal, beérkez6é szamlakkal kapcsolatos feladatok elvégzése.

Fizetések esedékességének figyelése, intézkedés a behajtasra.

Vevoi késedelmi kamatok szamitasa, behajtasa.

Szallitoi késedelmes kamat kdvetelések nyilvantartasa, kiegyenlitése.

Fizetési vitak rendezése.

Gondoskodas a koltségvetési szerv fizetOképességének megtartasarol.

Széllitmanyozéssal kapcsolatos pénziigyi feladatok elvégzése.

A koltségvetési szerv vagyon- €s biztositasi ligyeinek intézése.

Szamviteli feladatok

Szamviteli politika kidolgozasa, karbantartasa.

A szamlarend elkészitése, alkalmazasa, karbantartasa.

Targyi,- és forgoeszkdzok nyilvantartasa, értékcsokkenés szamitasa.
Konyvelési munkak elvégzése.

Analitikak készitése.

Palyazatok, tamogatasok elkiilonitett, naprakész vezetése.

Zarlati munkak elvégzése.

Fokonyvi kivonatok készitése.

Kimeno és beérkez6 szamlakkal kapcsolatos feladatok elvégzése.
Eves mérleg elkészitése.

Eves beszamolo elkészitése.

Vagyon és eredmény kimutatas elkészitése.

Adobevallasok elkészitése.
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6.2.2. UZEMELTETESI RESZLEG

FEOR

1210
1329

Munkakor

Igazgato
Miszaki ligyintézo

(Miszaki igazgato helyettes megbizassal)

3190
6115
8417
7331
5243

7333
9112

OSSZESEN:

Miszaki ligyintéz6

(egyéb miiszaki tigyintézo)
Diszndvény-, virag- és faiskolai kertész,
csemeteneveld

(Kertész)

Tehergépkocsi-vezetd

Autodszerel

(gépjarmii —€s motorkarbantarto)
Epiiletgondnok

Gépjavito — karbantarto - izemeltetd
Intézményi takarito és kisegitd

Ado befizetése, adoeldlegek, ado visszaigénylésének meghatarozasa.
Folydszamla egyeztetések.
Aktivalasok lebonyolitasa.
Onkoltség szamitasi szabalyzat elkészitése, karbantartasa.

Leltarszabalyzat elkészitése, leltarozas el6készitése, iranyitasa, leltar kiértékelése.
Selejtezések (jegyzokonyvezés, kdnyvelés, targyi eszkoz kivezetés).

A bizonylati fegyelem folyamatos ellenérzése.

Szigort szamadasu bizonylatok nyilvantartasa, felhasznalasuk ellenérzése.
Meérlegelemzés, koltségelemzes.

Letszam

116

1 6

116

1 6

116
116

2 6
1 6
1 £6

10 fo

Az lizemeltetési részleg biztositja az intézményiizemeltetéssel, a miiszaki és gondnoki teenddkkel

kapcsolatos feladatokat, biztositja az épililetek, berendezések iizemképes allapotat, folyamatos

karbantartasat, tisztan tartasat.

Feladata a karbantartasi, takaritasi munkak elvégzése, kisebb volumenili intézményi felgjitasi,

korszeriisitési munkalatok végrehajtasa. Az lizemeltetési részleg megrendelés alapjan végzi munkajat.

A sziikségletek felismerése és a munkak megrendelése és végrehajtasanak igazolasa terén dontd szerep

harul a Varosiizemeltetési és Beruhazasi Osztalyra.
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Feladat és hataskor

Kozfoglalkoztatott munkavallalok foglalkoztatasa, kozmunka programok lebonyolitasa.
Tulorak jogosultsaganak elbiralasa, utalvanyozasa.

A varos teriiletén talalhatd kozteriileti parkok és egyéb kozteriiletek gondozasa, apolasa,
parképités.

Ut- és parkfenntartasi tevékenység (fiinyiras, téli siktalanitds) ellatisa, kézi és gépi
szerszamokkal.

A koltségvetési szerv, Sajoszentpéter, Kalvin tér 35 sz. alatti telephelyének fenntartasi,
Karbantartasi és javitasi munkainak elvégzése.

A karbantartd miithely iizemeltetése.

Elvégzend6 munkakhoz anyagok, eszk6zok és alkatrészek beszerzése.

Arvizvédelmi és katasztrofavédelmi feladatokban valé részvétel.

Illegalis szeméttelepek felszamolasa.

Onkormanyzati kezelésben 1évd utak, jardak, hidak és a hozzijuk tartozd miiemlékek
karbantartasa, feltjitasa, potlasa.

Onkormanyzati kezelésben 1évé kiil- és belteriileti csapadékviz elvezeté rendszerek
karbantartasa.

Allategészségiigyi feladatok ellatisa (kobor ebek befogatasa, elhullott allatok elszéllittatésa a
kozteriiletekrol).

A Varosilizemeltetési- és Beruhazasi Osztalytol és az intézményektdl beérkezett megrendelt
munkak eldzetes felmérése, arajanlat és koltségvetés készitése, miivezetés.

Munkagépek lizemképes allapotanak biztositasa, lizemeltetése.

Napi szallitasi feladatok végzése, az ehhez sziikséges eszkozok, gépkocsik tizemképes
allapotanak biztositésa.

Szolgadltatasi feladatok

A koltségvetési szerv varosiizemeltetési korzetébe tartozo feladatoknak a megkotott
szerzodések szerinti biztositasa.

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

Gondoskodik a szervezeti egységének miiszakbeosztasarol a folyamatos iigyelet, készenlét
biztositasarol.

Kapcsolattartas az esetleges kiils6 szolgaltatasi egységekkel.

Kezelési, technologiai utasitasokat elkésziti, rendszeresen feliilvizsgalja, aktualizalja.
Kapcsolatot tart a lakossaggal, intézményekkel.

Biztositja az lizemviteli 1étesitmények, berendezések ellendrzését.

Ellatja az tizemviteli nyilvantartasok vezetését.

Részt vesz az éves energiatervek Osszeallitasaban.

A panasz bejelenéseket nyilvantartja, intézkedik elharitasukrol.

Karbantartasi feladatok

Veszélyes anyagok kezelése, tarolasa, illetve szallitasara vonatkozd technologiai,
munkavédelmi utasitasok elkészitése, elkészittetése.
Technologiai eldirasok, miiveleti utasitasok készitése, karbantartasa.
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Az eldirt technoldgiai utasitasok betartasanak ellendrzése, technologia jellegli problémak
megoldasa.

Eszk6zok, szerszamok, késziilékek tervezése, technologiai kisérletek lefolytatasa.
Technoldgiai folyamatokhoz kapcsolédd munkavédelmi eldirasok kidolgozasa.

A késziilekek, gyartoeszk6zok, szerszamok meghibasodasanak, elhasznalodasanak
figyelemmel kisérése, elemzése és értékelése, sziikség szerinti selejtezése, felhasznalasi és
készletnormdak kidolgozasa, illetve karbantartasa.

Beruhazasi feladatok

A koltségvetési szerv tervében a beruhdzasi fejezet elkészitése.

A beruhézasi folyamat szabalyozasi rendjének kialakitésa.

Egyedi beruhdzasok beruhazasi javaslatdnak elkészitése.

Gépek, berendezések beruhdzasainak kivalasztasdhoz ajanlatok beszerzése, értékelése és
dontésre elokészitése.

Tervezési, épitési, szallitasi és egyéb szerzodések eldkészitéi munkainak elvégzése.
Engedélyeztetési eljarasok lebonyolitasa.

A Dberuhazasi feladatok koltségkereteinek nyilvantartdsa, a megvaldsitasok soran a
koltségraforditasok figyelemmel kisérése, a tobbletkoltségek eldrejelzése, a teljesitések és a
szamlak ellendrzése.

Gondoskodas a munkateriilet atadasarol.

Gondoskodas a miiszaki ellendrzési feladatok ellatasarol.

A tervezovel és a kivitelez6vel valo folyamatos kapcsolattartas biztositasa.

Kapcsolattartas szakhatosagokkal.

A szerzddések teljesitésének figyelemmel kisérése, nem szerzddés szerinti teljesités esetén a
sziikséges intézkedések megtétele.

A kivitelezés soran sziikségessé vald tervmodositasok végrehajtasa.

A Dberuhazasok atadas-atvételi és lizembe helyezési eljarasanak iranyitasa, az iizembe
helyezéshez sziikséges hasznalatbavételi engedélyek biztositasa.

Ko6zremiikddik a beruhazasok aktivalasaban.

Befejezetlen beruhdzasok értékelése és leltarozasa.

Beruhazasként beszerzett kiilfoldi gépek gépkonyvei fordittatasanak tigyintézése.

A mindségbiztositasi rendszer beruhdzasi teriiletre vonatkozo feladatainak meghatarozasa, a
kialakitas iranyitasa, a végrehajtas ellendrzése.

Megvalosult beruhdzasok utdlagos miiszaki-gazdasagi értékelése.

Uzemfenntartasi feladatok

Karbantartasi, javitasi feladatok tervezése, a tervteljesités figyelemmel kisérése és értékelése.
A targyi eszkdzok, gépek, berendezések miiszaki allapotanak folyamatos megOrzésérdl,
tervszerl karbantartasarol és felajitasarol valoé gondoskodas.

Az lizemfenntartasi tevékenységek lebonyolitasanak szervezése, a feladatok kiadasa, a
végrehajtas iranyitasa és ellenérzése.

Viératlan meghibasodasok ellatasanak megszervezése.

Karbantartasi feladatok ellatdsahoz sziikséges dokumentéaciok, karbantartasi utasitasok
elokészitése, folyamatos karbantartasrol valo gondoskodas.

Gépek, berendezések adatainak naprakész nyilvantartasa.

Felujitott gépek, berendezések, létesitmények iizembe helyezésének biztositasa.
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Az lzemfenntartdssal és az energiagazdalkodassal kapcsolatos miiszaki, technologiai,
tgyviteli és bizonylati eldirasok betartasanak ellenérzése.

Az ilizemfenntartashoz sziikséges anyagok, alkatrészek sziikségletének meghatarozasa, a
beszerzés lebonyolitasa, raktarozas.

Felyjitasok, korszertisitések kivitelezéséhez, az ajanlati felhivasok kidolgozasa, azt ajanlatok
versenyeztetése, értékelése, a szerzodés eldkészitése.

Szerzédések megkotésének elokészitése, a kotelezettségek teljesitése, a vallalkozo
teljesitésének ellendrzése és igazolasa.

Az elkésziilt gép, berendezés, létesitmény miiszaki atvétele garancialis javitasok intézése,
elszamolas a kivitelezdvel.

A gépek és berendezések javitasandl és feltjitdsanal a biztonsagi eldirdsok betartasarol valo
gondoskodas.

Kiils6 kivitelez0 esetén a munka eldrehaladasarol vald tdjékozodas, a probatizemen valo
részvétel, a gépi berendezés lizembe helyezése.

Targyi eszkoz selejtezésében valo kdzremiitkodés.

Elektromos kisgépek és egyéb munkaeszkozok iddszakos biztonsagtechnikai vizsgalatainak
elvégzése, elvégeztetése.

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

Az tizemfenntartasi munkak muszaki-gazdasagi hatékonysaganak értékelése.

A korszeri karbantartasi és javitasi technoldgidk alkalmazisanak kezdeményezése ¢és
bevezetése.

Energia megtakaritasokra vonatkozd intézkedések kidolgozasa, azok végrehajtasa és
ellendrzése.

Energetikai berendezések karbantartdsi terveinek elkészitése, a tervek egyeztetése az érintett
szervekkel.

Energiaellato rendszerek €s atalakitd berendezések, gépek tervszeri megeldz6 karbantartasa és
az lizemzavar elharitdsanak iranyitasa.

A minbségbiztositasi rendszer iizemfenntartasi teriiletre  vonatkozd feladatainak
meghatarozasa, a kialakitas iranyitasa, a végrehajtas ellenérzése.

Szallitasi feladatok

A szallitasi feladatok megtervezése, a végrehajtas iranyitasa és ellendrzése.

Aruk széllitasa beszerzéskor, értékesitéskor, illetve a kozbensd munkafolyamatokban.

A telephelyek egymas kozotti druszallitasanak szervezése, koordinalasa.

Gondoskodas a szallitoeszkozok ilizemanyag ellatasarol, a felhasznalt iizemanyagok
elszamolasarol.

Uj gépjarmiivek beszerzésének lebonyolitasa.

Gondoskodas a gépjarmiivek, szallitdeszk6zok tlizembiztonsagarol, karbantartasarol,
javitasarol, felujitasarol.

Elhasznalodott gépjarmiivek hasznositasanak lebonyolitasa.

Kiils6 szallité cégek megbizasa, szallitisok megrendelése, szerz6dés elokészités.

A szerzOdések teljesitésének figyelemmel kisérése, a nem megfeleld teljesitése esetén a
karigény érvényesitésének kezdeményezése.

A mindségbiztositasi rendszer szallitasi terliletre vonatkozo feladatainak meghatdrozasa, a
kialakitas iranyitasa, a végrehajtas ellendrzése.
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Munka — és tiizvédelmi feladatok

A koltségvetési szerv munkavédelmi tevékenységének tervezése, szervezése.

A koltségvetési szerv munkavédelmi szabalyzatanak elkészitése €s karbantartasa.
Munkavédelmi jogszabalyok, eldirasok betartdsanak biztositasa.

Részvétel a munkavédelmi szemléken, a feltdrt hidnyossagok megsziintetésérdl valo
gondoskodas.

Fejlesztések a beruhazasok soran a munkavédelmi el6irasok betartasanak ellenérzése.

A biztonsagos munkavégzéshez sziikséges feltételek biztositasarol valoé gondoskodas.

A munkavédelemhez sziikséges eszkozok, berendezések beszerzése, gondoskodas
szabalyszer( hasznalatukrol, karbantartasukrol, illetve potlasukrol.

Munkavédelmi oktatasok megszervezése, a végrehajtas ellenérzése.

Részvétel a koltségvetési szervnél tortént balesetek elharitasaban, az okok és feleldsség
feltarasat célzo vizsgalatokban.

Munkabaleseti jegyzokdnyvek, jelentések, statisztikak elkészitése.

A védoruhdk, védoeszkozok és felszerelések juttatasi rendjének kidolgozasa.

Részvétel az lizembe helyezési, hasznalatba vételi eljarasokban.

A koltségvetési szerv tlizvédelemmel kapcsolatos tevékenységének tervezése, szervezése.

A koltségvetési szerv tlizvédelmi szabdlyzatinak, tlizriadd tervének elkészitése ¢és
karbantartasa.

A tlizvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok betartasanak biztositasa.

A koltségvetési szerv tlizvédelmének fejlesztése, feltart hianyossagok megsziintetése.

A koltségvetési szerv helységei, 1étesitményei tiizvédelmi osztalyba sorolasanak elkészitése,
karbantartasa.

Részvétel a koltségvetési szervnél tartott tiizvédelmi szemléken, a feltart hianyossagok
megsziintetésérdl valé gondoskodas.

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

Fejlesztések és beruhazasok soran a tlizvédelmi eldirasok betartasanak ellendrzése.

A koltségvetési szerv tlizvédelmi eszkdzeinek és berendezéseinek meghatarozasa, biztositasa,
gondoskodas  szabalyszeri elhelyezésiikrol, hasznalhatosagukrol, feliilvizsgalatukrol,
karbantartasukrol és sziikség szerinti potlasukrol.

A tlizvédelmi oktatasok megszervezése, a végrehajtas ellendrzése.

Részvétel a koltségvetési szervnél tortént tlizesetek megsziintetésében, az okok és a feleldsség
feltarasat célzo vizsgalatokban.

Thzvédelemmel kapcsolatos jegyzokonyvek, jelentések, statisztikak elkészitése.
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7. AZUGYKOROK GYAKORLASA

7.1.  Alairasi jogosultsag

A Sajoszentpéteri Varosgondnoksag képviseleti, illetve aldirasi jogkor szabalyozdsa kiterjed az
intézménytol kibocsatasra keriild

a. minden olyan szobeli vagy irdsbeli nyilatkozatra, amelynek megtétele, illetve kiadasa az
intézmény részére jogok megszerzését, vagy kotelezettségek vallalasat eredményezi (pl.
szerz6dés megkotése, modositasa, megrendelés sth.),

b. minden olyan szdbeli nyilatkozatra és irat alairasara (pl. levél, jegyzOkonyv stb.) amely
nem eredményez jogszerzést, joglemondast, vagy kotelezettségvallalast, hanem a
Sajoszentpéteri Varosgondnoksag részérdl a feladatkorébe tartozd tligyek intézését
célozza.

7.2. A képviseleti, illetve alairasi jog altalanos tartalma

A Kképviseleti, illetve alairasi jogosultsag azt jelenti, hogy az ezzel felruhazott személy a
Sajoszentpéteri Varosgondnoksag nevében érvényes jognyilatkozatokat tehet, vagy elfogadhat oly
moédon, hogy a képviseld cselekménye altal kozvetleniil a Sajoszentpéteri Varosgondnoksag valik
jogosultta, vagy kotelezetté.

A képviseleti, illetve alairasi jogosultsag: torvényes (jogszabalyon) vagy meghatalmazason alapszik.

A Sajoszentpéteri Varosgondnoksag torvényes képviselje az igazgatd. Az intézmény tovabbi
dolgozoinak képviseleti, illetve alairasi jogosultsaga allando, illetve eseti felhatalmazason alapszik. Az
allando felhatalmazas a szervezeti egység vezetOje részére az SZMSZ-ben eldirt rendeltetésszerii
miikddési korben jogosit eljarasra.

A Sajoszentpéteri Varosgondnoksag képviseletében alairok hitelesitett névalairasukat kotelesek
benyujtani a Sajoszentpéteri Varosgondnoksag, mint jogi személy nevében torténd alairasi jogosultsag

- Onall6 vagy
- egyiittes lehet.

Az igazgato (tavollétében a gazdasagi igazgatohelyettes) onalldan és korlatozas nélkiil képviselheti,
illetve a Gazdasagi szervezet iigyrendjében meghatarozottak szerint Onalléan, vagy képviseletre
jogositott dolgozdival egylittesen €s korlatozottan jegyzi az intézményt.

Ugyanazon személy mindig csak egyféle mddon jegyezheti a kdltségvetési szervet.

Amennyiben olyan szobeli nyilatkozatrol vagy irat aldirdsar6l van sz96, amely nem jar
jogkovetkezménnyel, a képvisel6 6nalldan alairasra jogosult.

Bankszamla felett valo rendelkezéshez minden esetben két képviseleti joggal felruhdzott személy
alairasa sziikséges.

A Sajoszentpéteri Varosgondnoksag képviseléi az intézmény képviseldjeként az igazgato
felhatalmazésaval a kdvetkez6 munkakoroket betoltdk jarhatnak el az SZMSZ-ben jogkoriikbe utalt
témakban:
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- gazdasagi igazgaté helyettes
- miszaki igazgato helyettes
- feladatkorében tligykorileg eljar6é dolgozo.

Feliigyeleti teriileti, hatosagi szervek teriiletén:
- gazdasagi igazgatohelyettes
A Sajoszentpéteri Varosgondnoksag nevében 6nallo alairasra jogosult személyeinek kore:

- igazgatd
- gazdasagi igazgatOhelyettes (az igazgato tavolléte esetén)

7.3.  Azigazgaté alairasi jogosultsaga

Az igazgatd a Sajoszentpéteri Varosgondnoksdgot a jogszabdly erejénél fogva korlatozas nélkiil
onalléan képviseli a harmadik személyekkel, valamint a birdsaggal €s mas hatdsaggal szemben.
A Sajoszentpéteri Varosgondnoksag irasbeli nyilatkozatait az igazgaté ugyancsak egy személyben
jogosult alairni.

Az igazgato Onalloan ir ala minden olyan iratot- kivéve a pénziigyi megrendeléseket, ahol a fedezetet
igazolni kell — amelyet hatalyos jogszabalyok és az SZMSZ igazgat6i hataskorbe utalnak, tovabba
azokat az iratokat, amelyek aldirasi jogat esetenként sajat jogkorbe vonja.

Az igazgato tartds tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén a gazdasagi igazgatohelyettes jogkdrében
jar el. Intézkedéseirdl a legrovidebb idon beliil kdteles tajékoztatast adni az igazgatonak.

Az igazgatd képviseleti jogkore harmadik személyekkel szemben nem korlatozhato.

7.4. Az alairasi jogosultsag korlatozasa
Az alairasi jogosultsag korlatozasa azt jelenti, hogy a képviselé — akar 6nalldan, akar egyiittesen — de

csak munkakorében eljarva, az SZMSZ—ben eldirt ligyrendi feladatkorén beliil, illetve felhatalmazasa
mértékében jegyezheti az intézményt.

Az egyiittes aldiras gyakorldsanak rendjét, a korlatozasokat az elkiiloniilt szervekre vonatkozdan
igazgatoi utasitasok szabalyozzak.

7.5. A koltségvetési szervnél aldirasi jogosultsaggal felhatalmazottak felelossége

Aki meghatarozott jogkorét tullépi, vagy anélkiil, hogy képviseleti joga lenne, mas nevében szerzodést
(tgyletet) kot, felel6s mindazért a karért, amely beavatkozasa nélkiil nem kovetkezett volna be.

A Sajoszentpéteri Varosgondnoksag képviseletében eljaro dolgozonak (pl. szerzédéskotés) meg kell
gy6z6dnie arrdl, hogy a vele szerzodést kotd cégalairast gyakorld képviseldje rendelkezik-e aldirasi
jogosultsaggal.

A képviseleti és alairasi jog felhatalmazas nélkiili, szabalytalan gyakorlasa, illetve az utasitas
el6irasainak megszegése onmagaban is fegyelmi vétség.
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7.6.  Szerzédéskotési jogosultsag

Az aldirdsi jogosultsagnak az SZMSZ-ben ¢és kiilon utasitasban meghatdrozott szabalyai
meghatarozzak egyben a szerzodéskotés jogosultsagot is.

A szerzOdéskotéssel kapcsolatos elokészitéi és kozremiikodoi feladatkoroket igazgatdi utasitas
rendezi.

A tervezetek elokészitési és kdzremiikodési feladatainak elvégzése soran a szakmai, gazdasagi és jogi
szakteriilet Osszehangolt, egymdasra épiild tevékenységének érvényesiilnie kell. Ennek soran a
tervezetek elOkészitéséért felelés gazdasadgi 4gazat (szervezeti egység) ¢€s a jogtanacsos
kozremiikodését biztositani, illetve igénybe venni koteles.

A szerz6dések modositasa soran a megkotésiik elokészitésére vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni.
Gondoskodni kell a szerzdédések kozponti és helyi nyilvantartasarol.

A kovetelések érvényesitését, illetve az igény- érvényesités mellozésével Osszefiiggd feladatokat a
hivatkozott igazgatdi utasitasban foglaltak szerint kell végrehajtani.

7.7. Munkakorokhoz tartozo feladat és hataskorok

A koltségvetési szervnél foglalkoztatott dolgozok feladatait a munkakdri leirasok tartalmazzak.

A munkakéri leirasok névre szoloan tartalmazzak a foglalkoztatott jogallasat, a szervezetben elfoglalt
munkakdrben megfeleld feladatait, jogait, kotelezettségeit.

A munkakdri leirasok elkészitéséért, aktualizalasaért a koltségvetési szerv igazgatdja, gazdasagi-, és
miiszaki igazgatd helyettese felel6s.

1.7.1. Munkakori leirasok

A munkakori leirasok mintajat a 3. sz. melléklet tartalmazza.

7.7.2. Munkakorok dataddsa

A munkakor atadasat és atvételét a felmentést, illetve kinevezést vagy mas valtozast kdvetd 8 napon
beliil (vagy korabban) kell lefolytatni és jegyzokonyvben rogziteni.

A jegyz6konyv tartalmazza:
e a munkakor atadas okat,

a szervezeti egység és munkakor megnevezését,

az atado és atvevo nevét,

a felmentO és a kinevez0 irat keltét és szamat,

az atadas-atvétel megkezdésének és befejezésének datumat,

az atadott-atvett szervezeti egység, illetve munkakdr az atadaskori allapotat jellemzo

legfontosabb, leglényegesebb adatokat,

e a folyamatban 1év0 és tervezett feladatokat, kotelezettségeket, sziikséges intézkedéseket,
dokumentacidkat, iratokat,

e az atadas-atvételben résztvevOk névsorat,

e az atado nyilatkozatat, mely szerint a munkakdrrel kapcsolatos minden 1ényeges ligyben
tajékoztatast adott,

e a szervezeti egység rendelkezésére bocsatott eszkozok letar szerinti atadasanak
megtorténtét,

e az atado, az atvevo és a résztvevOk alairasat.
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A jegyzOkonyvet 3 példanyban kell elkésziteni.

1 pld. az 4tad6 példanya
1 pld. az atvevé példanya
1 pld. az irattar példanya

7.8.  Helyettesités rendje

Az intézményben folyd munkat a dolgozdk idéleges vagy tartds tdvolléte nem akadalyozhatja.

A dolgozdk tavolléte esetén a helyettesités rendszerének kidolgozasa az igazgatonak, illetve
felhatalmazasa alapjan a felhatalmazott személy feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érintd konkrét feladatokat a munkakdri leirasban
rogziteni kell.

Az intézményen beliil a helyettesités rendjét a kozalkalmazottak jogallasarol szolo
1992. évi XXXIIL torvény (Kjt.) eldirasai alapjan az igazgatd szabalyozza.

Az igazgatét akadalyoztatdsa és tavolléte esetén — a munkaltatéi jogkdr gyakorlasat kivéve —
elsésorban a gazdasagi igazgatohelyettes, annak tavollétében pedig a miiszaki igazgatdo helyettes
helyettesiti.
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8. MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLASANAK RENDJE

A munkaltat6i jogkor gyakorlasa keretébe tartozo jogositvanyok:

munkaviszony létesitése
munkaszerzédés modositasa
munkaviszony megsziintetése

alapbér megallapitasa
besorolas modositasa (ideértve a cimmel jard besorolast is)

prémium kitlizése
prémium teljesités elfogadasa

jutalom odaitélése

talmunka elrendelése

masodallas, mellékfoglalkozas engedélyezése
munkateljesitmény értékelése

munkabeosztasanak megallapitasa

szabadsag kiadésa

fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése

rendkiviili szabadsag engedélyezése

belfoldi kikiildetés engedélyezése

foallason kiviili foglalkoztatdsara irdnyuld jogviszony tudomasul vétele
kikiildetésre, elismerésre vonatkozo javaslattétel
képzésben, tovabbképzésben vald részvétel biztositisa

intézményi szintii elismerés odaitélése
magasabb szinti kitlintetés javaslatara vonatkoz6 dontés

kiilfoldi kikiildetés engedélyezése
intézményi gépkocsi hasznalatanak engedélyezése
beiskolazas, képzés, tovabbképzés

szocialis juttatas

Munkaltatéi jogokat az igazgatod, akadalyoztatasa, valamint tartos tavolléte esetén a gazdasagi igazgato
helyettes gyakorolja.
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9. MUNKAVALLALOK JOGAI ES KOTELEZETTSEGEI

A koltségvetési szerv valamennyi munkavallalojanak joga

Megismerni a koltségvetési szerv terveit ¢és célkitlizéseit a Kjt-ben, a Munka
Toérvénykonyvében szabéalyozott mdédon és részt venni azok kialakitdsaban és munkajaval
Osszefiiggd javaslatait megtenni.

Végzett munkdjaért a Kjt.,, a Munka Torvénykonyve, a munkaszerzodés és a belsd
szabalyzatok alapjan részére jard bért, keresetet, juttatast, kedvezményt megkapni.
Megkovetelni az egészséges €s biztonsagos munkavégzes feltételeinek biztositasat.

A koltségvetési szerv mindségi politikajanak és mindségbiztositasi rendszere szabalyozasanak
jovéhagyasa.

A koltségvetési szerv valamennyi munkavallalojanak kotelessége

Jogait rendeltetésszerien €s a koltségvetési szerv érdekeinek megfeleléen gyakorolni,
munkajat a koltségvetési szerv vezetdivel és munkavallaloival egyiittmiikodve végezni.

A legjobb tudasaval eldsegiteni a koltségvetési szerv célkitlizéseinek maradéktalan és
eredményes teljesitését.

A munkakorével 6sszefiiggd jogszabalyokban, belsd szabalyzatokban és utasitasokban foglalt
eloirasokat megismerni, azokat munkavégzése soran maradéktalanul alkalmazni,
végrehajtasukat eldsegiteni és ellendrizni.

Munkatarsaival egyiittmiikodni és munkajat ugy végezni, valamint altalaban olyan magatartast
tanUsitani, hogy ez mas egészségét €s testi eépségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja,
anyagi karosodast vagy helytelen megitélést ne idézzen eld.

A munka- és tlizvédelmi, valamint egyéb biztonsagtechnikai eldirasokat megismerni,
betartani, az idoszakos oktatason és vizsgakon részt venni.

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

Munkaidejét beosztasanak megfeleld, hatékony munkavégzéssel eltdlteni, munkakdri feladatit
az el6irt hataridore és j6 minéségben végrehajtani, munkakorével jaro ellenérzési feladatokat
folyamatosan és kovetkezetesen ellatni.

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

A Kjt., a Munka Torvénykonyve, illetve munkaszerzédése alapjan — kiilonosen indokolt
esetben — munkakorébe nem tartozé munkat, illetve allandé munkahelyén kiviili munkat is
elvégezni.

Megtagadni az utasitas teljesitését, ha annak végrehajtdsa mas személy életét, testi épségét
vagy egészségét kdzvetlenill és sulyosan veszélyeztetné.

Az utasitast ado figyelmét felhivni, ha az utasitds végrehajtdsa kart idézhet eld és a
munkavallalé ezzel szamolhat (az utasitas teljesitését azonban nem tagadhatja meg).
Vezetdjének bejelenteni a tovabbi munkaviszony vagy munkavégzésre iranyuld jogiszony
létesitését.

Munkaja soran tudomasara jutott, személyekre, illetve a koltségvetési szervre vonatkozé olyan
informaciokat, melyek a koltségvetési szerv gazdasagi érdekeit sérthetik, iizleti titokként
kezelni.
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Szakmai felkésziiltségét folyamatosan fejleszteni, az eldirt szakmai oktatasokon,
tovabbképzéseken részt venni, munkaja ellatasahoz sziikséges és eldirt szakképesitést
megszerezni.

A munkavégzés soran észlelt hidnyossagokat feltdrni és a munkamoédszerek tovabbfejlesztését
kezdeményezni.

A koltségvetési szerv tulajdona védelmével kapcsolatos eldirasokat maradéktalanul betartani,
a rendelkezésre bocsatott munkaeszkozoket, gépeket, felszereléseket, anyagokat gondosan
kezelni, csak a koltségvetési szerv érdekében felhasznalni, illetve hasznositani (a jogtalan
hasznélattal a koltségvetési szervnek okozott kart a munkajog szabalyai alapjan kell
megtéritent).
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10. A VEZETOK ALTALANOS FELADATAI ES FELELOSSEGUK

A koltségvetési szervnél vezetdi munkakort latnak el:

Igazgato
Gazdasagi igazgato helyettes
Miszaki igazgatd helyettes

A vezetok altalanos feladatai

Az altaluk vezetett szakmai teriilet (szervezeti egység) képviselete.

A koltségvetési szerv célkitiizéseinek és tervfeladatainak a szervezeti egységre vonatkozo
érvényesitése.

A szervezeti egység tevékenységével kapcsolatos célkitiizd, koncepcidalkoto, tervezési,
szervezési, iranyitasi, ellendrzési és értékelési feladatok elvégzése.

A szervezeti egység munkafeltételeinek és miikodésének biztositasa, operativ informacios
rendszer kialakitasa.

A feladatok megfogalmazasa, rendszerezése és kiadasa.

A szervezeti egység eroforrasaival (anyagi és munkaerd) valo gazdalkodas.

A szervezeti egység munkakoreinek meghatarozasa, 1étszamnormak kialakitasa, a
részfeladatok 6sszehangolasa, a miikodés szabalyozasa.

A szervezeti egység érdekeltségi rendszerének kialakitasa.

A szervezeti egység milkddése, hidnyossagainak feltarasa, munkamodszerének javitasa,
fejlodoképességének biztositasa.

A koltségvetési szerv humanpolitikaja szervezeti egységre vonatkozo feladatainak
végrehajtasa.

A beosztottak munkajanak minésitése, értékelése.

Képzettségének és vezetési modszerének fejlesztése.

A vezetok felelosek

A szervezeti egység feladatait, miikodését szabalyozo eldirasok betartasaért, betartatasaért,

A munkafegyelem, bizonylati fegyelem, a feladatok elvégzése, hatariddinek betartasaért,
betartatasaért.

A munkafeladatok szakszerii elvégzéséért, elvégeztetéséért, az adatszolgaltatasok
valodisagaért, pontossagaért.

A szakteriiletre vonatkozo torvények, rendeletek, belsé szabalyzatok megismertetéséért, ezek
betartasaért €s végrehajtasaért.

A szervezeti egység munkajanak eredményességéért, a tevékenység korbe utalt feladatok
szinvonalas ¢és hatékony elvégzéséért.

A szervezeti egységek kdzotti egyiittmiikddés biztositasaért.

A koltségvetési szerv érdekeinek érvényesitéséért.

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

Igazgato

A koltségvetési szerv egyszemélyi felelds vezetdje az igazgatd. Tevékenységét a szervezeti egységek
vezetdin keresztiil gyakorolja.

11.1.1. A kéltségvetési szerv vezetdje felelos

Az Alapito Okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, valamint feladat-
ellatasi megallapodasban foglaltak, illetve az iranyado szerv altal kdzvetleniil meghatarozott
kovetelményeknek ¢€s feltételeknek megfeleld ellatasaért.

Az intézmény muikodésében és gazdalkodasaban a gazdasdgossag, a hatékonysag és az
eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért.

A szerv vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott, és a tulajdonaban 1évé vagyonnal
kapcsolatosan a vagyonkezel6i, tulajdonosi jogok rendeltetésszer(i gyakorlasaért.

Az allamhaztartési bels6 kontrollrendszer megszervezéséért és hatékony mikodtetéséért.

A szakmai ¢és pénziigyi feladatok folyamatos nyomon kovetési (monitoring) rendszer
mikodtetéséért.

A tervezési, a beszdmoldsi, valamint a kozérdekii adatok szolgaltatasara vonatkozo
kotelezettség teljesitéséért, annak teljességéért és hitelességéért, tovabba a szamviteli rendért.

Az intézmény elkésziti, rendszeresen aktualizalja és a bels6 ellendrzés rendelkezésére bocsatja
a koltségvetési szerv ellendrzési nyomvonalait.

Az igazgatd koteles a belsd ellendrzés altal feltart hianyossagok megsziintetése érdekében
intézkedési tervet késziteni, végrehajtani az abban foglaltakat, illetve azt nyomon kdvetni.

A koltségvetési szerv vezetdje az éves koltségvetési beszamold keretében beszamol a
koltségvetési szerv folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetdi ellendrzésének, valamint
belsé ellenérzésének mikodtetésérol.

11.1.2. Feladat és hataskore

crer

szolgaltatasok fejlesztése, lizemvitel korszerisitése,

a koltségvetési szerv képviselete harmadik személyekkel szemben, valamint,
birdsagok és mas hatosagok elott (az ligyek meghatarozott csoportjara nézve a
koltségvetési szerv dolgozoira atruhazhatja),

hatékony intézményi gazdalkodas és miikodés megteremtése,

az dnkormanyzati hatarozatok végrehajtasa,

a legcélszerlibb intézményi felépités és iranyitds mechanizmus kialakitésa,

az intézmény erdforrasainak gyarapitésa,

szolgaltatasok korének bdvitése, szervezetének korszerlisitése,

a tulajdon védelme, illetve az ehhez sziikséges feltételek biztositasa,
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a szerzOdéses fegyelem biztositasa,
az intézmény ellendrzési, informacios és szamviteli rendjének megszervezése,
az intézmény mérlegének jovahagyasra torténd felterjesztése.

11.1.3. Legfobb feladatai a munkaszervezet vezetojeként

11.2.

A koltségvetési szerv gazdalkodasaval 0sszefliggd jogszabalyokban és a koltségvetési szerv
szabalyzataiban meghatarozott feladatok végrehajtasa, €s a végrehajtas ellenérzése.
Munkaltatéi jogok gyakorlésa, e jogok gyakorldi rendjének meghatarozasa.

A Kozalkalmazotti Szabalyzat alkalmazasanak biztositasa.

A munkavégzés koriilményeinek tervszerti és folyamatos javitdsa, egészséges és biztonsagos
munkavégzeés, szolgaltatas és lizembiztonsag feltételeinek biztositasa.

A kozvetlen feliigyelet ala tartoz6 munkatarsak munkdjanak irdnyitdsa, ellendrzése ¢és
értékelése.

A biztonsagos és a dolgozok egészségét 6vo munkafeltételek biztositasa.

Gazdasagi igazgatohelyettes

Az igazgatd megbizasa alapjan képviseli a koltségvetési szervet kiils6 szervek elott.

A gazdasagi igazgatohelyettes feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon
teriiletre kiterjed, amelyet részletes munkakori leirdsa tartalmaz.

Felelds a koltségvetési szervek pénziigyi tevékenységéért, a pénziigyi fegyelem megtartasaért.
A koltségvetési team tagjaként elkésziti a koltségvetési szerv koltségvetését, gazdalkodasarol
sz016 beszamold jelentéseit, gondoskodik az adatszolgaltatasrol.

Elkésziti a koltségvetési szerv gazdalkodasaval 6sszefliggd szabalyzatait.

Gyakorolja az ellenjegyzési jogkort az igazgatd kotelezettségvallalasa, illetve utalvanyozasa
esetén.

Kialakitja és szervezi az intézmény konyvviteli, elszamolasi, vagyon-nyilvantartasi,
vagyonvédelmi rendjét, rendszerét.

Ertékelés készitése a koltségvetési szerv egészének gazdasagossagarol.

A koltségvetési szerv szamviteli rendszerének kialakitasa, a bizonylati fegyelem betartasanak
feliigyelete.

Az éves beszamolo elkészitése.

A vezet6i dontéseket megalapozo, az ellendrzést biztositd informacids rendszer kialakitasa,
fejlesztése, az ehhez sziikséges eszk6zok beszerzése.

A Kkoltségvetési szerv pénziigyi egyensulyanak folyamatos biztositasa, likviditasi terv
készitése, a megvaldsitas figyelemmel kisérése és értékelése.

A pénzforgalom megszervezése, ellenérzése.

Koltséggazdalkodas iranyitasa, koltség elszamolasi rendszer kidolgozasa.

Gondoskodas a hazipénztar mikodésérol és ellendrzéséral.

A koltségvetési szerv mérlegének, vagyon- és eredmény kimutatasanak elkészitése.

A vevoi tartozasok behajtasarol és szallitoi kovetelések teljesitésérdl vald gondoskodas.

A koltségvetési szerv statisztikai adatszolgaltatdsarol valoé gondoskodas.

A Kjt., a Munka Toérvénykonyve és mas munkatigyi jogszabalyok el6irasaibol ered6 feladatok
végrehajtasarol valoé gondoskodas.

Utokalkulacio, koltségelemzés.
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Miiszaki igazgatohelyettes

Az igazgatd megbizésa alapjan képviseli a koltségvetési szervet kiils6 szervek eldtt.

A miiszaki igazgatohelyettes feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon
tertiletre kiterjed, amelyet részletes munkakori leirdsa tartalmaz.

A vezet6i dontéseket megalapozo, az ellendrzést biztositd informacios rendszer kialakitasa,
fejlesztése, az ehhez sziikséges eszk6zok beszerzése.

Iranyitja a koltségvetési szerv szolgaltatasi €s karbantartasi munkajat.

Iranyitja az iizemeltetési csoporthoz tartoz6 munkavallalok munkajat.

Iranyitja a kozteriilet-fenntartasi csoporthoz tartozéo munkavallalok munkajat.
Kozfoglalkoztatasban résztvevok foglalkoztatasanak iranyitasa.

A fenntartotol érkezé megrendelés és feladatok koordinalasa.

A Sajoszentpéteri Varosgondnoksag Ugyrendjében rd meghatirozottak szerint vezeti a
nyilvantartasokat, és végzi a sziikséges elszamolasokat.

A Sajészentpéteri Varosgondnoksadg teriiletén és telephelyein rendészeti feladatot lat el,
gondoskodik azok rendjérdl, tisztasagarol, az ingatlanok allaganak megovasarol.
Szolgaltatasok fejlesztésére, lizemvitel korszerlisitésére vonatkozo tervezet készitése.

A szolgaltatasok korének bovitése, szervezetének korszerisitésére vonatkozo lehetéségének
keresése.

A tulajdon védelme, illetve az ehhez sziikséges feltételek biztositasara vonatkozo javaslattétel.
A szerzbdéses fegyelem biztositasa.

Az intézmény ellendrzési, informacids rendjének megszervezése, ellendrzése.

A koltségvetési szerv gazdalkodasaval 0sszefliggd jogszabalyokban ¢és a koltségvetési szerv
szabalyzataiban meghatarozott feladatok végrehajtasa, végrehajtatasa és a végrehajtas
ellendrzése.

A munkavégzés koriilményeinek tervszerli és folyamatos javitdsa, egészséges és biztonsagos
munkavégzes, szolgaltatas és lizembiztonsag feltételeinek biztositasa.

A kozvetlen feliigyelet ala tartozd munkatarsak munkajanak irdnyitasa, ellenérzése és
értékelése.

32



Sajoszentpéteri Varosgondnoksag — Szervezeti és Miikddési Szabalyzat

12. AZ INTEZMENY BELSO ES KULSO KAPCSOLATTARTASA
12.1. Belso kapcsolattartas

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

Az egyiittmiikodés soran minden olyan intézkedésnél, amelyik masik munkateriilet miikddési teriiletét
érinti, az intézkedést megeldzden egyeztetési kitelezettségiik van.

A bels6 kapcsolattartas rendszeres formai a kiilonb6z6 értekezletek, forumok, stb.

12.2. Kiils6 kapcsolattartas

Az eredményesebb miikddés eldsegitése érdekében az intézmény a szakmai szervezetekkel,
tarsintézményekkel, gazdalkodo szervezetekkel egylittmiikodési megallapodast kothet.

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

Az intézmény szoros kapcsolatot tart a kiilonboz6 szakmai szervezetekkel.

Az intézmény feladatainak eredményesebb ellatdsa érdekében kapcsolatot tart olyan gazdalkodo
szervezetekkel, amelyek anyagilag és erkolcsileg segitik a magasabb szakmai munka ellatast.

12.3. Az intézmény ligyiratkezelése

Az intézményben az ligyiratok kezelése kdzpontositott rendszerben torténik.

Az ligyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért az igazgato felelos.

Az ligyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban foglalt el6irdsok alapjan kell végezni.

12.4. A kiadmanyozas rendje

A kiadmanyozas rendje: Az intézményben a kiadmanyozasra az igazgatd jogosult, tavollétében a
gazdasagi igazgatohelyettes a jogosult.

Dokumentumok kiadasanak szabalyai:
Az intézményi dokumentumok kiadésa csak az igazgatd engedélyével torténhet.
12.5. Bélyegzok hasznalata, kezelése

Valamennyi alairasnal intézményi bélyegz6t kell hasznalni. A bélyegzokkel ellatott és alairt iratok
tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, illet6leg jogrol valo lemondast jelent.

Az intézményben az intézménybélyegzo hasznalatara a kdvetkezok jogosultak:

- igazgato,

- gazdasagi igazgatohelyettes,

- miszaki igazgatohelyettes,

- jogkoriikben eljard tigyintézok.
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Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegzordl, annak lenyomatardl nyilvantartast kell vezetni.
A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegz6t ki és mikor vette hasznalatba, amit az atvevo
személy a nyilvantartasban alairasaval igazol.

A nyilvantartas vezetéséért a pénztaros felelds.

Az atvevok személyesen feleldsek a bélyegzok megdrzéséért.
A Dbélyegzok beszerzésérol, kiadasarol, nyilvantartdsarol, cseréjérdl és évenkénti egyszeri
leltarozasarol a pénztaros gondoskodik.

A koltségvetési szerv miitkddése sordn hivatalos iratainak, pénziigyi bizonylatainak, rendelkezéseinek
¢és szabalyzatainak hitelesitésére a kdvetkezo bélyegzoket hasznalja:

a.) Korbélyegzo: A korbélyegzd kdzepén a Magyarorszag cimere. ) )
Koriratanak felirata pedig: SAJOSZENTPETERI
VAROSGONDNOKSAG

b.) Fejbélyegzo: melynek alakzata téglalap alaku, szovegtartalma pedig a két
bélyegzoben az alabbi:

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

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

A bélyegzok rendszerbe allitasarol — azok lenyomatarol, hasznalati helyeirél — analitikus nyilvantartast
kell vezetni. A bélyegzi(k) esetleges megrongalasabdl vagy elvesztésébOl ered6 érvénytelenségérdl, a
koriilményekrol jegyzokonyvet , illetve sajto ttjan valo nyilatkozatot kell tenni.

12.6. Az intézmény gazdalkodasanak rendje

Az intézmény gazdalkodasaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval, az
intézmény kezelésében 1évo vagyon hasznositasaval dsszefiiggd feladatok, hataskorok szabalyozasa —

a jogszabalyok és fenntartd rendelkezéseinek figyelembe vételével — az igazgato feladata.

A gazdalkodasi feladatokat az Ugyrendben meghatarozott médon kell végezni.

12.7. A gazdalkodas vitelét elsegité szabalyzatok

Az intézményben a gazdalkodds szabalyozottsagat, a jogszabalyok érvényesiilését az 4. sz.
mellékletben felsorolt belsé szabalyzatok hatarozzak meg részletesen.

34



Sajoszentpéteri Varosgondnoksag — Szervezeti és Miikddési Szabalyzat

12.8. Fizetési szamlak feletti rendelkezés szabalyai

A Banknal vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosultakat az igazgat6 jeldli ki.

Neviiket és alairasukat be kell jelenteni a szamlavezeto hitelintézethez.

Az alairas-bejelentés kartonok egy-egy masolati példanyat a gazdasagi igazgatd helyettes koteles
Orizni.

12.9. Kaotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités, pénziigyi ellenjegyzés rendje

A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, pénziigyi ellenjegyzes, érvényesités rendjét az intézménynél az
igazgat6 hatarozza meg. Ennek részletes szabalyait a gazdasagi szervezet feladat és hataskorét
szabalyozo Ugyrendben kell meghatarozni.

12.10. Az altalanos forgalmi ado elszamolasanak iigyvitele

Intézményiink az altaldnos forgalmi adénak alanya, ezért az 4ltalanos forgalmi addval kapcsolatos
nyilvantartasi kotelezettség terheli.

Intézményiink az altalanos forgalmi adoval kapcsolatos nyilvantartasait szamitogépes program
segitségével vezeti.

Az altalanos forgalmi ado elszamolasaval és nyilvantartasaval kapcsolatos részletes {igyviteli
teendOket a Bizonylati rend tartalmazza.

12.11. Kartéritési kotelezettség

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

A kozalkalmazott vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgaltatasi
vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett hiany esetén, amelyeket
allandodan Orizetben tart, kizdrolagosan hasznal vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény
alapjan vette at.

A pénztarost e nélkiil terheli felel6sség az altala kezelt pénz, értékpapir €s egyéb értéktargy
tekintetében. A teljes anyagi felelosséget a pénztaros a feleldsségvallalasi nyilatkozat alairasaval
igazolja.

Amennyiben az intézménynél a kart tobben egyiittesen okoztak, vétkességiik aranyaban a megdrzésre
atadott dolgokban bekdvetkezett hiany esetén egyetemleges kotelezésnek van helye.

A kar 6sszegének meghatarozasanal a Munka Torvénykonyve 177. és 179. §-a az irdnyado.

12.12. Anyagi felel6sség a munkavallalé részérdol

Az intézmény a dolgozé ruhazataban, hasznalati targyaiban a munkavégzés folyaman bekovetkezett
karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar a dolgozdé munkahelyén vagy mas megérzésre
szolgalo helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A dolgozo a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladé mértéki és értékii hasznalati értékeket
csak az igazgat6 engedélyével hozhat be a munkahelyére. (pl.: szerszam, irogép, szamitogép, kerékpar,
stb,)
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A dolgozo az intézmény tulajdonat képezd, illetve megdrzési céllal az intézményben 1€évo eszkozoket,
értekeket csak az igazgatd irasos engedélyével viheti ki onnan.

Az intézmény valamennyi dolgozoja felelés a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszeri
hasznalataért, a gépek, eszkozok, szakkonyvek, stb, megovasaért.
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13. AZ ELLENORZESEK SZERVEZETE ES RENDJE

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

kiilso ellenorzések és szerveik
belso ellendrzések és szerveik

A Kkoltségvetési szervnél végrehajtott kiilsé ellenérzések az allami ellendrzés keretében torténnek,
aminek soran

az Allami Szamvevdszék Teriileti Irodaja — az onkormanyzat ellendrzésével egyidejiileg,
vagy kiilon is a koltségvetési szervnél ellendrzi a feladatellatas és a pénziigyi gazdalkodas
szinvonalat, eredményességét,

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

Fenntarto6i vagy feliigyeleti ellendrzés korében az

Oonkorményzat belsé ellendre,

onkorményzat Képviselo-testiilete beszamoltatja iilésén a koltségvetési szerv szakmai
munkéjanak és a pénziigyi gazdalkodasanak alakulésat,

az onértékeld irasbeli elSterjesztésre alapozottan Képviseld-testiileti iilésen torténik,
feliigyeleti jogkorben az 4agazati vagy funkciondlis Onkormanyzati szervezet (a
Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi és Vagyongazdalkodasi Osztalya és a Varosiizemeltetési
és Beruhazasi Osztaly) végez a koltségvetési szervnél — az éves munkaterviikben
meghatarozott idében és témakorben — ellenérzés(eke)t,

egyéb munkaltato joganal fogva a polgarmester.

A belso ellendrzés szervezése soran, a szervezeti egységek vezetdinek javaslata alapjan kell az éves
ellendrzési munkatervet Osszeallitani. Az ellenérzések lefolytatasa soran biztositani kell az eljarasi
szabalyoknak megfeleld dokumentalast és a mikddés érvényességérdl az éves beszamolojelentés
szoveges indoklasaban értékelést kell adni.
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14. BELSO KONTROLLRENDSZER KIALAKITASA ES MUKODTETESE

Az intézmény miikodésének folyamataira (tervezés, végrehajtas, beszamolas) €s sajatossagaira
tekintettel az intézmény vezetdje alakitja ki, mitkodteti és fejleszti a belsd kontrollrendszert. A belsd
kontrollrendszer kialakitdsa sordn figyelembe kell venni a pénziigyminiszter altal kozzétett, az
allamhaztartési bels6 kontroll standardokra vonatkozé iranyelveket.

Kontrollkornyezet

A Sajoszentpéteri Varosgondnoksdg szervezeti felépitése, az igazgatd és a gazdasagi-, és miiszaki
igazgatd helyettesek kozotti feladatmegosztas, valamint az intézmény munkavallaloi részletes
munkakori leirasabol egyértelmiien kontrollalhatok a feleldsségi €s hataskori viszonyok, ill. feladatok,
tovabba a szervezet minden szintjén az etikai elvarasok.

Integralt kockdzatkezelés
A koltségvetési szerv rendelkezik Kockazatkezelési Szabalyzattal. Az igazgatd koteles a kockazati
tényezok figyelembevételével kockazatelemzést végezni €s kockazatkezelési rendszert mikddtetni.

Kontrolltevékenységek

Az igazgatd kidolgozza bels6 szabalyzataban az engedélyezési és jovahagyasi eljarasok szabalyzatat,
az informacidkhoz vald hozzaférés rendjét, a fizikai kontrollok (hozzaférés az eszk6zokhoz) modjat,
valamint a beszamolasi eljarasok szabalyait.

Informacios és kommunikdcios rendszer

Az igazgato koteles olyan informacios rendszert kialakitani és miikddtetni, amely biztositja, hogy a
megfeleld informacié a megfeleld idoben eljusson a célirany szervezeti egységhez, ill. személyekhez.
Ezen rendszer keretében a beszdmolasi rendszereket tigy kell miikodtetni, hogy azok hatékonyak,
megbizhatoak és pontosak legyenek.

Monitoring
Az igazgato olyan monitoring rendszert miikddtet, amely lehetévé teszi a szervezet tevékenységének,
ill. a célok megvalodsitasanak nyomon kovetését.
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15. BELSO ELLENORZES

A belsO ellendrzés feladatait az intézményre kiterjedden a Sajoszentpéteri Polgdrmesteri Hivatal
Jegyz6je szervezi meg belsé ellenér utjan a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési
Szabalyzataban rogzitetteknek megfelelden.

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

A Dbels6 ellendr feladatat a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl
sz6l6 370/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet részletezi. Ellendrzési feladatainak meghatarozasa — az

intézményvezetd bevonasaval végzett — kockazatelemzésen alapul.

Adott koltségvetési év ellendrzési feladatait az éves bels ellendrzési terv tartalmazza.
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16. A BESZERZESEK ELJARASRENDJE

Az intézményi beszerzések esetében figyelembe kell venni a telepiilés Kozbeszerzési szabalyzatat, a
hatalyos Kbt. eldirasait, a Sajoszentpéteri Varosgondnoksag és a koltségvetési szervek kozott fennallo
»Munkamegosztasi megallapodast”, illetve a vonatkozd gazdalkodéasi szabalyzatokban foglalt
el6irasokat.

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

A 200.000,- forintot meghalado termék vasarlas vagy szolgaltatas igénybevétel esetében legalabb
kettd arajanlatot kell kérni és a legkedvezobb feltételeket tartalmazo ajanlattevével kell a szerzodést,
megallapodast megkotni. Az arajanlatokat a szerz6dés, megrendelés mellé kell csatolni.

A szerzddésben, megallapodasban kell meghatarozni a megrendelt munka megnevezését, értékét,
hataridot, az ligy természetétdl fliggden a miiszaki paramétereket, mindséget, garanciat.

A dijfizetés litemezését a teljesitéshez igazodoan gy célszeri meghatarozni, hogy a dij minél nagyobb
hanyada csak az egész szolgaltatas teljesitését kovetoen valjon esedékessé. Eloleg fizetésére lehetdleg
ne keriiljon sor.

Jelen eljarasrend szabalyai a Sajoszentpéteri Varosgondnoksagra és a gazdalkodas terén hozza tart6zo
intézményekre is vonatkoznak.
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17. A KOZERDEKU ADATOK KEZELESENEK, NYILVANOSSAGRA
HOZATALANAK RENDJE

A kérelemre valaszt adni az adatot kezelo szerv jogosult és koteles. Ha a kérelmet nem az adatot
kezeld szervhez (a tovabbiakban roviden: szerv) nyujtottdk be, azt a szerv koteles haladéktalanul
megkiildeni az illetékes szervhez, a kérelmez6 ezzel egyidejii értesitése mellett.

Amennyiben olyan adat megismerésére iranyul a kérelem, mely mar jogszabalyi eldirds szerinti
mobdon kotelezden kdzzétett intézménylink, a kérelmezot ennek a fellelhetdségérdl tajékoztatjuk.

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

A kozérdekl adat megismerésére irdnyuld kérelem alapjan az allamhaztartasi korbe tartozo szerv sajat
honlapjan keresztiil torténd kozzétételre, illetve elektronikus uton torténd adatszolgaltatsra is e
rendelet szabalyai megfeleloen alkalmazandok, melyek nyilvanossagra hozatalaért az igazgatd a
felelds.
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18. TITOKVEDELEM

A kiils6 szervekkel, valamint az iigyfelekkel valo érintkezés soran meghatarozé az allamtitok, a
szolgalati és az lizemi titok megtartésa.

Az allamtitoknak, szolgélati titoknak mindsiild ligyekben a titoktartasi engedély aldli felmentési
engedély birtokdban terheld nyilatkozat. A felmentési engedélyt az intézményi titokvédelmi utasitas
eloirasai szerint kell kérni. Ezen tul sem kozolheto illetéktelen szervvel, személlyel olyan adat,
amelynek kozlése az intézményre vagy mas szervre, személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat.

Az elézéekben foglaltak betartasa mellett a szobeli érintkezés soran — mind a kiilsé szerveknek, mind
az lgyfeleknek — az érintett dolgozok csak a résziikre meghatarozott munkakdr ellatdsanak mértékéig
tehetnek nyilatkozatot. Az ezt meghaladé nyilatkozat tételére, az ligyre nézve dontési joggal
felruhazott vezetd adhat felhatalmazast, ez a vezetd a Sajoszentpéteri Varosgondnoksag igazgatoja.

A kiillonboz6 adatok kezelése, feldolgozasa soran a személyiséghez fiiz6dé jogokat kiillonds
védelemben kell részesiteni.
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19. INTEZMENYI SAJATOSSAGOKRA VONATKOZO EGYEB RENDELKEZESEK

19.1. A Sajészentpéteri Varosgondnoksag munkaidé beosztisa

Az intézmény Gazdalkodasi részlegének munkaidd beosztasa:

*  Hétf6tol csiitortokig 640 - 15%
*  Pénteken 790 _13%

Az intézmény Uzemfenntartasi részlegének munkaidé beosztasa:
Targyév aprilis 01. napjatol oktdber 31. napjaig

* Hétfotol csiitortokig 6% - 14%
*  Pénteken 6% — 1200

Targyév november 01. napjatél marcius 31. napjaig
* Hétf6tol csiitortokig 640 - 15%

*  Pénteken 700 _13%

19.2. A Sajoszentpéteri Varosgondnoksag iigyfélfogadasi rendje

o THétfon 8% _13%
e Kedden nincs
e Szerdan 800 _ 14%
e  Csiitortokon nincs
e Pénteken 8o _11%

19.3. Szabadsag igénybevételének rendje

A szabadsagot a Sajoszentpéteri Varosgondnoksdg miikodoképességének figyelembevételével kell
kiadni. A humaner6-gazdalkodasi tigyintéz6 gondoskodik a dolgozok szabadsag-nyilvantartasarol.

A szabadsagok kiadasanak rendje eclézetes szabadsagolasi itemterv készitése és folyamatos
egyeztetések mellett torténik.

A Sajoszentpéteri Varosgondnoksag dolgozoi a munkakori leirasokban foglaltak szerint helyettesitik
egymast. A munkakori leirast az igazgatd koteles irasban kiadni, melynek atvételét a dolgozd
alairasaval igazolja.
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20. ZARO RENDELKEZESEK

A jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot Sajoszentpéter Varosi Onkormanyzatianak Képviseld-
testillete a ..../2019.(VII1.29.) hatarozataval jovahagyta, hatalyba 1épésének idépontja

2019. oktober ho 04. napja. Ezzel egyidejlileg a 164/2018. (X.25.) KT hatarozattal jovahagyott
SZMSZ hatélyat veszti.

Sajoszentpéter, 2019. augusztus 29.

Antal Anita
igazgatd
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1. sz. melléklet

A Sajoszentpéteri Varosgondnoksaghoz rendelt koltségvetési szervek

1. Sajoszentpéteri Kozponti Napkozi Otthonos Ovoda Sajoszentpéter, Harica u. 3.
2. Sajoszentpéteri Miivelddési és Sportkézpont,

Vérosi Konyvtar Sajoszentpéter, Sport u. 32/1.

3. Sajoszentpéteri Teriileti Szocialis Kdzpont

és Bolcsdde Sajoszentpéter, Kossuth ut 40.

4. Sajoészentpéteri Gyogyito - Megel6z6 Intézmény Sajoszentpéter, Kossuth ut 200.
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2. sz. melléklet

Munkamegosztasi Megallapodas
(tervezet)

amely létrejott egyrészrol a Sajoszentpéteri Varosgondnoksag (3770 Sajoszentpéter, Kéalvin tér 35.),

mint gazdalkodasi feladatokat ellato koltségvetési szerv.............
masrészrol a (........ név, cim ......... ), mint kéltségvetési szerv ...............

I. Az munkamegosztas altalanos szempontjai

1
2. i
200 i
. Az munkamegosztas teriiletei, feladatai a gazdalkodés soran

1. Az éves koltségvetés tervezése

2. Az éves elbiranyzatok felhasznalasa

5. Az személyi juttatdsokkal (munkabérekkel) és munkaerdvel vald
gazdalkodas (bérgazdalkodas szabalyai)

8. A felyjitasi, beruhazasi tevékenység tervezése, bonyolitasa
9. A belsé kontrollrendszer

Datum, alairasok

Sajoszentpéteri Varosgondnoksag Sajoszentpéteri Varosgondnoksag
gazdasagi igazgato helyettese igazgatoja
Koltségvetési szerv vezetdje Koltségvetési szerv vezetdje
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3. sz. melléklet

Munkakéri leirasok — minta-
(fejléces papirra)

1. A kozalkalmazott személyi adatai

2. Munkakor megnevezése (FEOR szam, szervezeti egység, munkaltatdi jogkor gyakorldja,
egyéb munkaltatoi jogkor gyakorloja, kozvetlen felettes beosztasa, munkakorének kdzvetleniil
alarendelt munkakorok)

3. Munkakor célja

4. Munkakor altal ellatand6 feladat és hataskordk (ha van, akkor pl. a kdzcéli dolgozokkal
kapcsolatos jelentési kotelezettségek, személyzeti munkaval kapcsolatos feladatok, egyéb
feladatok, stb.)

5. Munkakapcsolata, a kapcsolattartas terjedelme és modja

6. Felelosség

7. Helyettesités rendje

8. A munkakdrre vonatkozoé legfontosabb eldirasok

9. Zaradék

Datum, alairasok

Igazgato Kozalkalmazott
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4. sz. melléklet

Az intézmény belso szabalyzatai

©oNo Ok~ whE

25.
26.
217.

Szamlarend

Szamviteli politika

Eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzata

Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata
Pénzkezelési szabalyzat

Bizonylati rend

Gazdasagi szervezet ligyrendje

Gazdalkodasi (Kotelezettségvallalasi) szabalyzat

. Onkoltség-szamitasi szabalyzat

. Gépjarmii lizemeltetési szabalyzat

. Iratkezelési szabélyzat

. Informatikai és adatvédelmi szabalyzat

. Kozalkalmazotti szabalyzat

. Munkavédelmi szabalyzat

. Tizvédelmi szabalyzat

. Bels6 Kontrollrendszer

. Vezetékes és radidtelefonok hasznalatanak szabalyzata
. Gyakornoki szabalyzat

. Kikiildetési szabalyzat

. Beszerzési szabalyzat

. Reprezentacios szabalyzat

. Nem dohanyzok védelmérdl sz616 szabalyzat

. Szabalyzat a kozérdekii adatok megismerésére, iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a

kotelezden kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjérol

A vagyon magancélu igénybevételének szabalyzata

Vagyonvédelmi szabalyzat

Veszélyes anyagok, veszélyes készitmények felhasznalasanak, tarolasanak kockazatértékelése,
kockazatelemzése
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5. sz. melléklet A Sajoszentpéteri Varosgondnoksag szervezeti felépitése
1210 Igazgaté
1411 Gazdasagi igazgato helyettes 1329 Miiszaki igazgato helyettes
]
| | | |
Humanpolitikai {igyintéz6 Egyéb ﬁg’yint.éZéS. I.I.lun.kalféf Epﬁletgondnok Miiszaki iiglyintézé Tehergk.vez.
(4134 Humanpolitikai (3614 Szamviteli ligyintez0) (5243) (3190 egyéb miiszaki (8417 Tehergépk. | —
adminisztrator) iigyintéz6) vez)
Gépjavito-
Egyéb iigyintéz6 munkakor Egyéb iigyintézé munkakor Epﬁletgondnok karbantarté-
(1. e P RTINS — lizemeltetd
(3910 Egyéb iii.) (3614 Szamviteli ligyintéz0) (5243) (7333 Mg-i gép
karbantartd)
Egyéb ligyintézé munkakdr Egyéb tigyintéz6 munkakor Autd 16
<b i 3614 Szamviteli ligyintéz6 Kertész utoszerelo
(3910 Egyéb iii.) ( gy ) (6114 Dismévény- (7331 Gépjarmii és
virag- és faiskolai motorkarb.)
kertész. csemeteneveld)
Vagyondr Egyéb iligyintéz6 munkakor
(5254 Vagyondr) (3611 Szamlazo) - _
Intézményi takaritd Engedélyezett kdzalkalmazotti [étszam: 19 £6
és kisegitd (9112) Hatalyos: 2019. oktdber 4. napjatol
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Megismerési zaradék

A Sajoszentpéteri Varosgondnoksag 2019. oktober 04. napjatol hatdlyos ,,Szervezeti ¢€s
Miikodési szabalyzat”-aban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban
leirtakat a munkam soran koteles vagyok betartatni.

Sorszam Munkavallalé neve Munkavallalo alairasa
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