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Tisztelt Képriscli-testiilet?

A Sajdszentpllen Varosgondnoksag Srzervezeti és Mikodesi Szabalyzata se imiéamény
feladatainak atszervezése, illetve a kozfoglalkezetisi programok  altal elGint kitelezd
tovabbfoglalkoztatas miatt modositasra szorul,

A START kizmunkaprogramok tervtirgyaldsa sorén Sajészentpéter Varosi Onkormanyzat
részére 5 Tl 6 honapra tériénd tovabbfoglalkoziatisat irta eld a Beliyyminisetérium a 20017 &
START kdzmunkaprogramok belcicsését kivetden A tovabbfoglalkoztatisra {segédmunkds
rmntkakdrben) a Sajoszentpéteri  Virosgondnoksdg Alloményiban 2018.03.01-2018.08.31.
kizérti idfezakban keriil sor. Erre az iddszakra 5 allishely lécsiiése sziikséges az
imézményben, melyre vonatkozd szervezeti Sbhrat az SZMEZ 5/b. melléklete tartalmazza,

Kérem a Tiszelt Képviselo-testiiletet, hogy az eldterjesztést meptirgyalni & a Szervezeli &s
Mlkodeési Szabilyzatot clfogadni sziveskedjen!

Sajoszentpéter, 2017, janudr 19,

Sajészentpéter Virosi Onkormanyzat Képviself-testiletének
...... F2017. (1.26.) hatirgzata
a Sajiszentpéteri Viarosgondooksig Szervereti és Mitkiidési Szabdlyzatinak
jovihapyissrdl

Sajészentpéter Varosi Onkorményzat Képvisel-testillete az eldterjesztést megtargyalta és az
alabbi domtést hozza:

1. Sajdszentpéter Virosi Onkormanyzat Képviselé-testilete a  Sujdszentpéler
Varosgondnoksap Seervezeti és Miikddési Szabdlyzarat a hatirozat melléklete szerint
jovahagyja.

2. Hatdlyar veszti az 972016, (V.26.) hatdrozattal jovahapyott Szervezeti és Mikodesi
Szabdilyzat.

Felelos: intézményvezeld

Hatiridd: azonnal, illetve az SZMSZ 5/a. melléklete helyébe 201, marcius 01. napjato]l 2018,
augusztus 31, napjdig az 5. melléklet lép

45.
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BEVEZETES

Sajoszentpéter Virosi Onkorményzat Keépviseld-iestilete a 2000. évi C. wv. a szimvitelrdl, az
Allamhaztartasrdl szold 2011, évi CXCV. toérvény, az 2012, évi L tv. a Munka tdrvénykonyverdl ¢s az
1992.6vi XXXIIL tv. a kitzalkalmazottak jogallasardl szald rendelkezéseit, illetve az dllambdztartasrol
52010 torvény véprehajiisarol rendelkezd 368/2011. (XI1.31) Korm rendelet, a 771993, (V.12)
Korm, rendelethen foglaltakat, és a koliségvetési szervek belsd kontrollrendszerérfl és belsd
cllendrzésérdl széléd 370/2011. (XM31) Komm. remdelet eldirdsainak figyelembe vételével a
Sajészentpéteri Vérosgondnoksdg Szervezetl és Mikddési Szabalyzatdt az alabbiak szerint alkotja
meg.

Az SPMSZ az intézmény vezciésének, gazdilkoddsinak, jellegének megfeleld szabalyokat
lartalmazza, {py

v az intézmény miikodésére jellemzd alapvetd clveket és elbirdsokat, a tevdkenységi kdret

« 8z intézmény irAnyitdsi rendszerér, szervezeti felépitését, altalinos mtikidési
rendelkezéseit, helst szabilyozisail, azok dokumenmmait, szabalyzalait

*  az igazgald &8 ellendrzd szerveit, azok foiadatil, jogkdrét, a munkavallaldk jogait és
kiitelezettségeit.

Az SZMSZ belartisa és betartatasa az iguzpatd, a gasdasdgi igazgato helyettes, a miiszaki igazgatd
helvettes £s az alkalmazottak kinelessége.
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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

L1 A Szervezeti &s Mikodési Szabdlyzat (Tovdbbiakban: SZMSZ) célja

Meghatirozza az intézmény belsd adatait, szervezeli felépitését, miikidésének belsd rendjét, kiilsd
kapesolatait, a vezetdk &3 alkalmazottak feladatait és jogkdiet, valamint azokat a rendelkezésckat,
amelyeket jogszabily nem utal més hatdskorbe, Bzl annak érdekében teszi, hogy az alapitd Altal
meghatarozott ¢l és feladatrendszer megvaléeithatd legven.

1.2. Az iotézmény mikidését meghatirozd jogszabalyok

Magyarorszig helyi dnkormianyzatairal sz0lo 2011, &vi CLXXXTX. torveny,

2013, évi CLIOOOVIN, térvény az egységes kizszolgaltatoi szimlaképrol

Az allambaztartasrol szold 2011, évi CXCV, T,

Az Allamhéztartasral szols tv. végrehajtasarol szold 368/2011 (XT1. 31.} Korm. rendelel

A szdmvitelrd] s20l0 2000 évi C. Tv.

4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet az dlamhaztantds szamvitelrél

32013 (TX. 13) NGM rendelet az allamhdiztartis szamvilelének 2014, &vi mepvillozisdval
kapcsolatos feladatokral

= A kiltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél & a belsd ellendrzésérol szold 370W2011
(XI. 26.) Korm. rendelel

A kbzalkalmazottak jogallasarsl szald 1992, &vi XXX Tv. {Tovibbiakban Kjt.)

A kbzalkalmazottak jogallasarol sz6lo 1992 évi XXXIIL tv. végrehajtdsardl szold 77/1593,
évi (V. 12.) Korm. rendelet

A Munka Torvénykonyverdl 52016 2012 évi L Tv.

A mindenkor hatdlyban 1évd a Magyarorszdg éves kiliségvetéserdl szold torviny

A Polgari Torvénylnyvedl szdlo 2013, &vi V. 1y,

Rajoszentpeter Yiarosi @nkurményzal mindenkor batdlyban 16vo rendeletei és 3 kapesolédd
jopszabilyok

13. A seabilyzat hatilya

Az SZMSZ, valamint a 4. mellékletben felsorolt egyéh szabilyzatolk, &s ulasitisok hetartisa kdtelezd
érvényl az intdzmeény minden alkalmazottiara és az intérménnyel szerzddéses jopviszonyban allokaa
is.

Az SZMSZ-t az intézményveretd iltal elkészitett anyag alapjan a Kepviseld-testiilet hagyja jova.

A szabélyzat annak aldirasdt kHvetd napon lép érvénybe, és hatdrozatlan idfre sz6l.
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2. AZ INTEZMENY ADATAIL JOGALLASA
2.1, Arintézmeény jellemzi adatai

A kdliségvetdsi szerv alapilasarol, 1&rehozasardl a 10042007 (V. 26.) KT hatérozat rendelkezik, €s a
Sajdszentpéteri Varosgondnoksag intézménye ennek megfeleléen miikddik.

A kiiliségvetési szerv neve: $ AJOSZENTPETERI V AROSGONDNOKSAG
A kbliségvetési szerv szekhelye: 3770 Sajdszentpéter, Kalvin tér 35,
A kiltségvetési szerv telephelye: 3770 Sajoszenipéter, Gedely u. 1.
A kbhségvettsi szerv elérhetfsépe: telefon: D6-48/345-930

telefax: 06-45/345-330
e-mail: yvarosgondnoksag@mail com

A ktltségvetisi szorv Iétrehozasat ¢loird Alapite Okirat szima:
100/2007{TV.26)K T hatirozat 1 szamd melléklete

A kiltségvetési szerv alapitasinak kelte: 20017 julius 01,

A kiltsépvetési szerv batilyvos, epységes szerkerethe foglalt Alapité Okiratinak szdma, kelte:
1130-1/2015 {03.15.)

A kiltségvettsi szerv mitkiidési kive, teriilete: Sajoszentpéter varas kizigazgatasi teniletc.

2.2, Az intézmény jogdllisa

Az allamhaztartasrol szold térvény végrehajldsardl 24816 3682011, (XI1.21.) Komm. rendelet szerint,
illetve az alapitd okiratban meghatarozottak alapjan:

o Jopi személy, gazdasigd szervezettel rendelkezd, helyi dukormanyzati koltsépvetési szerv.

»  Onalld bankszamlaval rendelkezik.

2.3. A Liltségvetési szery gazdalliod asa

Az Allamhdziariasrdl s2old torvény végrehajtasarsl sz616 368/2011. (X11.31.) Korm. rendelet szerint
a kbltségvelési szerv: a személyi jullatisokkal és az azokhoz kapesolodd jarulékok és egyéb
kdzterhek elSirinyzataival minden esetben, a mikédtetéshez, a vagyon hasznilatahoz, valamint az
elézdekhez nem tartozd, a kizfeladatai ellatasahoz szikséges epyéb eldirdnyzataival jopszabaly vayy
az irdnyito szerv dintése alapjin rendelkezik.

2.4, A kiltségvetési szery exyéb adatai:

PIR tirzsszama 438296

KSH szamijele 15438295-8411-32205

Adoszama 15438298-2-05

Bankszamlavezetd pénzintézet RAIFFEISEN BANK Zr. Miskolei fidkja
Tankszamlaszéma 12046102-00196932-001 00007

(kisliségvetési elszdmolasi szanila)
2.5. A Lbliségvetési szerv irdnyitt szervének neve, székhelye

.
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Sajdszentpéter Varosi Onkorményzat Képviseld-testillete
3770 Sajoszentpéter, Kdlvin tér 4.

2.6. A fTeladatellitast azolgild vagyon

Sajoszentpéter Varosi Onkorményzat — mint fenntarté — altal a kéltségvetési szerv rendelkezésére
bocsatott ingatlanok (Sajdszentpéter, Kalvin tér 35,
Gedely u. 1), a feladat cllftdsdhoz sziiksépes o leltdr szerint nyilvantartott targyl eszkizik,
berendezések, felszerelések, egyéb készletek. A kbltségvetési szerv a rendelkezésére  allS
varyontirgyakal feladatainak ellatisahoz szabadon hasimdlhata,

2.7. A vagyonnal dsszefiiggd rendelkezésch

A kiltsépvetdsi szorv a kezeldje &5 a rendeltetésszonl hasznaloia a rendetkezésére dllé vagyoonak. A
vagyon feletti tulajdonosi jogokat Sajészentpéter Virosi Onkommanyzat gyakorolja, a kiltségvetési
szerv azt nem jogosult elidegeniteni, illetwe hiztositéklént felhasznilni. Az eseti biérbeadisa a
koltségvetdsl szorv sajat hatiskoréhen mopfllapodist kathel, de tartds bérbeadas a fenntarto
Jovihagyasa nélkil nem térténhet meg.

2.8 A kiltsbgvetési szerv villalkozdsi tevékenysége

A koltsegvetesi szerv vallalkozasi tevékenységet nem végezhet.
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3. AZ INTEZMENY FELADATAI

3.1, Azintézmény szakumai alaptevékenysége

Az intézmény clldtja a Sajoszentpéter Varosi Onkorményzat Képviseld-testiilete ital meghatarozott
telepiilésiizemeltetési- és az dnkorméinyzati intézmeények gazdilkodési, pénziigyi és szamviteli
feladatait.

A Magyarorszag helyl cnkormdnyzalaind] sz0ld 2011, &vi CLXXXTX. thirvény 13, § (1) bekerdése
{tovabbiakban; Motv.) alapjan kitelezden ellatando feladatok:

telepiilésfejleszifs, telepiilésrendezes;
telepiiiésizemehetés (nem veszélyes telepulési hulladék begyijtése, kiztemetdk kialakitisa
gs fenntartisa, a helyi kdzutak és tartozékainak kialakitisa ¢s [enntartisa, kizparkok ¢s cgyéh
kérteniletek kialakitisa és fenntartdsa, gépjirmivek parkolisanak biztosilasa);

s kimmycect-cpdszsiplioy (koznsztashe, 1elepiilési kimyezet tisztasdginak bizlositisa, rovar- és
ragesaloinasy;
helyi kilrnyezet- és természetvedelem, vizgazdilkodas, vizkirelharitas;
honvédelem, polgan védelom, katasetrdfavédelem, belyi kivfoglalkoztatas,

A Bajdszentpéteri Varosgondnoksiy ezyéb korfeladata:

- A varos mindennapi életével kapesolatos iizemeltetési feladatok végzése,
Gondoskodik az cpéseséoes ivdvizellatdsrdl, a hely kizlosak fenntartasarsl.
Ellitja a vizrendezési és csapadékoviz elvezetési karbantartasi feladatokal
Kézremikidik a kdzfoglalkortatas megoldisiban.

Az intézmény villalkozasi tevekenységet nem folytathat, a rendelkezésére alld kapacitsokat szakmal
alaplcladala cllitdsdra hasznosithatja. Kivételesen az 1ddlegesen szabad kapacitsait nem kotelezbon
végrett tevékenysegre is hasznosithatja, melynek eredményét az alaptevékenyséy finanszirozisara kefl
forditania.

3.2, A kiiltsEpvetést szerv alaptevékenységének kormanyzati fonkeitk szerinti besorolésa

13360 Mas szerv reszeére vagzett penziigyi- gazdalkodasi, uzemeltclési, sgyéb
szolgaltatasok

018030 Tamogatasi céll finanszirozis) niliveletek

047410 Ar- és belvizvédelemmel Ssszefiiged tevékenységck

051030 MNem veszélyes (teleptiiési) hulladék vegyes (Gmlesztett) begyiijtése, szdllitasa
atrakdsa

052020 Szennyviz gyiljtése, tisztitasa, elhelyerése

063020 Wirtermelés, -kerelés, -clliths

064010 Kozvilagitis

066010 ZBldteriilet-kezelés

066020 Wires-, kizsépgazdilkodasi egyéh szolgiltatdsak

056015 Gyermekétkertetés kdznevelési intézményben: Ovodai intézmeényi étkeztetés

— e —— R T —
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096015 Gyermekéikezietés kiznevelési intézményben: Iskolai intézményi étkeztetls
041231 Rovid idotartami kozfoglalkoztatis

041232 Start- munka program - Téli kézfoglalkoztatis

041233 Hosszabb 1délanami kézfoglalkoztatas

041237 Kézloglalkoztatisi mintapropram

3.3, A kiltsdgvetési szerv dllamhdztartisi szakdgazat rend szerinti besorolsa

31117 Kommanyzati és dnkorméanyzati intézmeényck ellato, kisegitd szolgalatai

10
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4. VAGYONINYILATKOZAT-TETELRE KOTLEZETTEK

A 2007 évi CLILtv. 3.8 (1) bekezdése Kimondja, hogy vagyonnyilatkozat-tételre kitelezett az a
kbzszolgilatban 4ll6 szemeély, aki - dndlléan vagy testilleti tagjaként — javaslat-tételre, dinidsre,
ellendrzésre jogosult. Feladatai ellatasa soran kiitségvetési, vagy epych pénzeszkézik felett, tovabba
az dllami vagy dnkorményzatl vagyonnal valé gazdilkodas, valamint elkiildnitett allami pénzalapok,
fejezeti kezelésii eldirinyzatok, dnkormanyzati, pénzilgyi, limogatasi pénzkeretek teldniciében

rendellkerik.
Fentiek értelmében:
a kifltségvetdal szerv igazgatdia,

gazdasipi igazgatd-helyeitese

miiszaki igazgatd helyettese

vagyonnyilatkozat-1&tetre kitelezett,

i1
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5. AZSZMSZ SZEMELYTHATALYA
Az intézmény szémdra jogszabalyokban, testileti déntésekben megfogalmazott feladat- és hataskéri,
szervezeti €s miikdési elbirdsokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembe vételével kell alkalmazni,
Az SZMSZ hatilya kiterjed az intézmény munkavaillaléira,
Jelen SZMSZ rendelkezéscit a Sajdszentpéteri Varosgondnoksag és gazdilkoddsi kirche utalt

kisltségvetési szervek kozitt — a feligyelet szerv dltal jovahagyott — egvittmiikadési megatlapodishan
rogzitetl munkamegostis & feleldssépviilalas keretei kdzotr kell alkalmazni.

A kidliségvetési szervek megnevezése az . sz. mellékletben, az Epyitmlkadési megallapodizok
tervezete az 2. sz. mellékletben 1aldlharok,
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6. A KOLTSEGVETESI SZERV SZERVEZETI FELEPITESE

6.1. Az intézmény szervezeti felépitése

AZ intézrmény szervezet felépitését az SZMSZ 6. sz, melléklete taralmazea,

62. A kiltsépvetési szerv szervezeti egységei, 18(szama, feladatai

Az intézmény belst szervezeti egyvaégeinek, vezetd szintjeinek meghatirozasandl clsddleges cél, hogy

az intézmény [cladatait zavartalanul é zokkenfmentesen lithassa e a  kilvetelményeknek
megfelelden.

6.2.1. GAZDALKODASI RESZLEG

FEOR Munkafor Létszem
1411 Gazdasdg wgazgald — helyeites 105
3520 Munkaert-piaci szolgaltatisi il 1 fih
(humanerd-gazdalkodasi (i)
3614 Srfmvitell Ggyintézo 116
(egyeb ligyintézd munkakdr)
3611 Szamlazo 1 [
(egyeb igyintézd munkakér)
3910 Toyéh figyintézé 2 fd
{exyéb dgyintezd munkakdr)
5254 Yagyontr 1 fi
OSSZESEN: 9 fa
Feladmt és hataskir
*  az intézmeny stratégifjinak meghatdrozisa
»  aszzplgiliatdeol fejlessidse, decmyite] korszorisindac
*  az intéemény képvisclete kiilst szervek, fogyasztok felé
¢  hatékony intézményi gazdalkodis és mikddés megteremtése
=  alegeélszeniibb iniéamnenyi feléplies €s ivinyitdsi mechantanus kialakitisa
* Az intézmény eroforrasainak gyarapitisa
= szolgditatdsok kérének bévildse, szerveeciinek komseerisildse
* 3z lulajdon védelméhez szilkséges feltételek biztositisa
= 3 szerzidéges fegyelem bizlos{thsa
* az intézmény ellendrzési, informacids és szamviteli rendiének megszervezése
¢ az intezmény mérlegének megdllapitisa, jovahagyisra torténd feltenjesnids
= személyzeti-munkaiipyi €s egyeélb humdnerd-gazdialkodasi feladatok ellatasa
» munkaltatdi jogkir gyakorldsa, a jogok gyakorldi rendjének meghatarozisa
* g bejtvi-kimend iigyiratforgalom iktatisa, int&zkedésre vald szignaldsa, irattirozisa

S s —
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A koltségvetési szervhez tarozd intézmények pénziigyi-szamviteli-gazdalkodasi feladatainak
—hatélyos jogszabilvek szerinti — ellatsa,
a kiltsépvetési team munkijihoz kapesolddoan gondoskadik
o akdltségvetési koncepcid elkészitéseril
a kiiltségvetés viéprehajtasdrdl 52010 Gn. zdrszamadisi beszamolo elkészitésdrdl
a normativ kiltségvetési hozzdjamlisok elszimolisahoz adatot szolgéltat
az intézmeények kivvetkezd kaltségvetési évre vonatkozd feladatainak, bevételi
forrazsamak Atlekintésérdl, annak alapjdn a kiltségvetési koncepeid kialakilisarél
o aKépviseld-testiilet illetékes szakbizottsigai véleményének a koncepcidhoz tirténd
csatolasdrel
o az eldzd évi pénzmaradvanyok elszamoltatasardl, az elszamolasok felalvizsgdlatarol
o a kdltségvetés végrehajtasaral
o akoltségvetési szervek pénzetlatisirsl
a kiliséyrvetési team munkajahoz kapesoloddan elkéseitl
o atijékoztardst a kiltsépvetési szerv sajit hatiskérében véyrchyjlon eldiranyzat-
viltoztatisril
o apénzigyi szabalyzatokat és gondoskodik azok karbantartasarod
4 kidzeétkezteteshez kapcsolodo adminiszrativ teendik elldtisa
a koltségvetési szerv és a hozzd tartozd intézmények bérligyeinek intézeésc
interakilv kapesolatot tart a fennlandval, a feliigyeleti hatdsagi €s funkciondlis osztalyckkal
a koltsérvetési szerv pénztarosi feladatainak ellatisa
hitralékokkal (szemétszdllitds, csatomna, taivhad) kaposotatos Ggyek intézese, dijbeszedés
kéményseprési feladatokkal kapcsolatos komplex ngyintézés, kéménysepres
az intézmény telephelyének és foépiileténel Brmnkaiddben tBrténd Grzésc, bizlonsiginak
feligmyveleie
inteznény irodahelyiségeinek, vizesbloklgamak és egyéb helyis¢gcinck takaritdsa
adatokat szolgdltat adohatSsapok a MAK & a statisztikai adatokat feldolgozo szervek felé.

L= I

Fitkdrsdgi feladarok

A bedrkesd posta bontasa, ikatasa, kézbesitése,

Kimend ligyiratok iktatasa.

A postazasi feladatok.

Az igazgatd hatdridos [Eladatainak nyilvintariisa,

Az igazeatd Geytélforgalmanak lebonyolitasa,

Titkos ligyiratok kezelése, iktatasa, kézhesitése és irattirazasa.
iratok sokszorositisa.

Imdr laalakilisa, kezelése.

Szabilvzatol, utasitisok nyilvintartisa.

Iratzelejtezések véprehaitass,

Vezetdi hataridds feladatok nyibvantartasa,

Vezeth énekezletek adminisztracids feladatainak clvégzdse,
Rendezvények megszerverése, lebonyolitisa.

Iradaszerek igényeinek Geszepyijiése, baszersése,

A telex és telefonkiizpont milkidtetase, a karbantartis intézése.
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Humanpn!’iﬁkm felndmiok
A kitsépvetéshez szerv humanpolitikajanak kialakitizdho: javaslatok kidolgozasa.
Az elfogadott humanpolitika végrehajtdsi feladatinak koordinalasa, imiézkedési tervek
kidolgozdsa, a végrehajtas ellenbrzése.
e A személyligyi punka tervezése.
A személyiigyl feladatok dontés eldkészitése (felvétel, kinevezés, felmentés, elbocsitas,
athelyezés, jutalinazas).
Személyigyl munkival kapesalalos dimidsek véarehajtisa.
Kinevezések, Munkaszerzidések, Meghizasi szerzbdések megkilésével, modositisival,
megsziintetésével lapcsolatos ligyvek intézése.
Munkakiori leirtsok készitesenek koordindldsa,
A kizmunkaprogramokban résztvevd munkavallalok humdnpolitikai ugyintézése.
A dolgozdk munkadénékelesi rendszoerémek kialakitasa,
Erkélesi hizonyitvanyok megkérese.
Saomélyigyi nyilvintandsok vezcudse,
Murkavillalai igazolisok, miikddési bizonyitvany kiadasa,
Keépzéssel és tovibblépzésse] kapesolatos igyvek intézése.
A tovabbtanulo dolgozokkal tanulmanyi szerz3Gsck megkitése, hetartisinak ellendrzése.
Kapcsolattartas oktatasi intézményekkel.
Szakember utanpdtlis biztosiidsa,
A kbltségvetési szerv oktatasi, tovibbképzési rendjének kialakitasa, oktatasi tervek készitése,
Tatmlmany: dszidndiy dgyek intézése.
Tanulminyutakkal kapesolatos szerveed ¢s admirasezirativ rmunka elvégzese,
A szocialis ellarassal kapesolatos igyek intézése.
A kiltsépvetési szerv tulajdona védelmével kaprsolutos Jogszabdlyok, utasitisok véyrchajtisa,
Kéresetek megelozése, feltardsa,
A dolgozdk éves szabadsaginak megillapitdsa, nyllvdntartasa, a felhasznalas ellendrzése.
A Kjt, a Munka Térvénykinyve és egyéb munkafigyi jogszabalyok alkalmazhsa.
A koltseyvetisi szerv dolgozdinak munokaingyi nyilvanlartisa,
Munkatigyi igazolasck, jdvedelemigazolasok, kereseti kimutatiasok kész{tése, kiadasa.
Intézkedés a munkajogm ¢s bérigyi panaszok kivizsgalasirdl.
Eésmvétel a munkaszervezési javaslatok kidolyozdsiban,
A létszim- és bérhelyzet alakulasinak rendszeres figyelemme| kisérése,
SATA nyilvintartdsok készitése.
Munkavillalél tartozdsok oyilvantartisa.
Kilépii dolgozok elszamoltatdsa,
Myupdijazasok figyintézése.

H ® 9 ®»» & ® ¥ & ¢ 2 ¥ & & 2 ¥ ¥ & 9 & F F 8 F 8 B B W

Kazgazdasdei felodatok

« Javaslatkészités a kiltségvetési szervezési és ellenfirzési rendszerdre, a midkidés értékelcse és
folyamatos javitdisa,
Révovétel a tervkoneepeidk, tervieladatok kialakildsdban,
A terviejezetek kidolgozasanak koordindlisa, azok dsszhanpgjanak biztos{idsa, és dintésre
elakészitdse,
Vezetdl informéAcios rendszer kialakitdsa, karbantartisa.
A lészim, a bér, a termelés alskuldsinak figyvelemmel kisérése és tavaslatkésziids a
beavatkozisi donlésekre,

e ————————
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» A Kozponti Statisztikai Hivatal &8 mas hatdsdgok dltal kitelezden ¢ldirt statisztikai adatok
gyljtésének, rendszerezésének, elemzésének megszervezése és irényitdsa, a statisztikai
adatszolgdlialds, valamint a belsS tajékoziatas ellathsa,

»  Részvétel a bervhazdsok &5 fejlesztések gardasipl megalapozidsdban, varhald gazdasag

hatisénak elemzéséhen.

Gazdasigi terv- és tényadatok feldolgozasa, elemzése, ndkeiése,

Kahségelemnets,

Berahazasok, fejlesztésck yazdasigossag értekelése.

A kbltségvetési szerv egészének gazdasig értekelése.

FPénrigyi feladatok

» A killséyvetdsi szerv pénzigyl tervének elkészitése, a teljesités fipyelemmel kisérése,
értékelése.

Likviditdsi tervek készilése, a teljesités fipyelemmel kisérese, éniékelése.

A koltsépvelsl szerv penziigyi helyzetét attelantd ayilvantartisok kialakitisa, a pénaigyi
helyzet értékelési anyagok Gsszeallitasa.

Kapcsolattartis bankokkal, pénzintézetekkel, a szolgaltatiasok figyelemmel kisérésc.
Hitclkérelmek clikészitése, a hitelezéssel kapesolatos feladatok elvegzése.

A kiltségvetési szerv pénzforgalmanak lebonyalitdza (dtutalisok, beszedési meghizasok, sth.).
A hdzipinetdr készpénzforgalmanak lebonvolitasa.

Pénzszallitasok intézése.

Kiliségvetdsi kiclesettsépek teljesitase.

A kilfoldi vtazasckhoz szritksépes fizetdesckdzik biztositasa,

Kamend szamldkkal, beérkezd szamlakkal kapesolatos feladatok elvégzése.

Fizetések esedékessépénck figyelése, inlézkedés a behajtasra.

Vevd kdsedelmi kamalok szdmitiza, behajtisa.

Szallitdi kesedelmes kamat kivetelések nyilvantartdss, kicgyenlilése.

Fizetési witlk rendezdse,

Gondoskodas a kbltsépvetesi szerv fizetfképessépének megtartasardal.

Szallitndnyozdssal kapesolatos pénziyyi feladatok elvéprése,

A kdiliségvetdn szory vagyon- és biztositisi ligveinek intézése.

Szdmviteli feladatok

Szanmrviteh politka kidolgozasa, karbantartisa.

A szimlarend elkészitése, alkalmazdsa, karbatnaridsa,

Targyi,- €5 forgdesekdzok nyilvintarisa, entélcstkkensds szimitisa.
Kinyvelési munkak elvépzése.

Analitikak készitése.

Palyizatok, tmogiasok ellailénitett, naprakész vezetése.

Zarlati munkik elvégzése,

Féokinyvi kivonatok készitése,

Kimené es begrkezd szamlakkal kapcsolatos feladatok elvégzése.
Eves mérleg elkészitéac,

Eves beszdmold elkészitése.

Vagyon és eredmény kimuptatds elkészlése.

Adobevallisok elkészitése.

e . 5 AR
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Ado befizetése, adoeldlegek, ado visszaigenylésének meghatdroziza.
Folyvoszamla egyeztetésck.

Alktivalisok lehonyolitasa,

Onkoltség szamitdsi szabélyzat elkészitése, karbantartisa.

Leltarszabalyzat elkészitése, leltirozas elikészitése, iranyitasa, leltar kidriékslése.
Selgjtezések (jegyzOkonyvezés, kbnyvelss, trgyl esvkiz kivezetés).

A bizonylati fegryelem [olyamatos ellenbrzése.

Szipom szamadisi bizonylatok nyilvantartasa, felhaszndlasuk ellendrzese.
Mérlegelemzeés, kiltségelemzés.

6.2.2. TUZEMELTETESI RESZLEG

2017, {cbruar 1. napjatal:

FEQR Munkakdr Létszam

1210  lgazgato 11

1312 Miszaki ipazgatd helyettes 1 1o

3150  Misrakd Ggyintéad 1 fh
{egveb milszaki Ggyintézo)

6119 Park-és kertépitd, - gondozd 1
(Kertdse)

8417  Tehergépkocsi-vezetd 1£0

7331 Awdszereli 2 d
{gépjdrm —&s motorkarbantarlo)

7539  Egyéb épitési szakipari foglalkozéai 1fa

7333 Giépjavild — karbanlarto - Dzemelield 15

OSSZESEN: 9 1

2018, marcius 1. - 2018. anguszins 31. kiziitti iddszakban:
FEQR Mumkekair Létszam

02310 Segédmunkis 50

Az {izemeltetési részleg biztositja az intézménylizemelteiéssel, a milszaki és gondnoki teenddkke)
kaposolatos  feladatokat, biziositia az épiiletek, berendezések fizemkeépes allapotat, [olyamatos
karbantartdsal, tszlén tartasac,

Feladata o karbantartdsi, (akaritdsi munkdk elvépzése, kisebb volumend intézményi feldjitasi
korszeriisitési munkalatok végrehajtisa. Az lizemeltetési részley megrendelés alapjan végzi munkajat.
A szikségletek felismerdss & a munkak megrendelése &s végrehajldsdnak igaroldsa terén dontd szerep
harul a Véargsiizemeltetési &5 Renhdzasi Osztalyra,

17



Feladat és hatdshir

Kdzloglalkoziatoll munkavillalék foglalkoztatdsa, kizmunka programok lebonyolitisa.
Talordk Jogosultsiginak elbirildsa, utalvanyozisa.

A viros teriletén talalhatd kizteriileti parkok és egyéb kizteriiletek pondozdisa, Apoliss,
parképités

Ut- és parkfenntartisi tevékenység (flinyirds, téli siktalanilis) cllitdsa, kézi és gépi
szerszamokkal

A kiltségvetési szerv, Sajészentpéter, Kdlvin tér 35 sz. alatti telephelyének fenntarasi,
karbantartasi és javitasi munkai.

A karbantaitd mihely izemeltetése.

Elvégzend munkikhoz anyagok, eszkozik és alkatrészek bosroreése.

Arvizvédelmi és katasztrotavédelmi feladatokhan vald részvétel.

Tllegdlis szemételepek lelsadmalisa

Onkorményzati kezelésben léviy utak, jardik, hidak & a bozzdjuk tartozd miemlékek
karbantartisa, feliljitisa, potlasa.

Onkorminyzati kezelésben 1évd kil- & belterileti  csapadékviz  elvezetd rendszerek
karbantartasa.

Allatepészsépiioyi feladatok ellatisa (kdbor ebek befogatisa, elhuliott 4llatok clszallittatass a
kdzlcrileteladl).

A Varosiizemeltetési- s Beruhdzasi Osztalytol és az intézményeltdl bodrkezett megrendelt
munkak clézeics [elméntse, Arajinlat &5 kilistgvelds készitése, mivezetés.

Munkagepek lizemkepes allapoténak hiztositasa, nzemeltelésc,

Napi széllftAsi feladatok vépzése, az ehher srilksépes eszkozdk, pépkocsik Uzomképes
illapotanak biztositasa,

Scoledltatdst feludatok

A kohségvetési szerv varosizemeltetési kbrzetébe tartord [cladatoknak a meghkbtin
szerzbdésel szerinti biztositasa.

Uzemi adatok folyamatos figyelemmel kisérése a sriikséges intézkedések megtétele.
Optimalis e parsmdéterek beallitisa,

{Oondoskodik a szervezell egysépénck miiszakbeosztisirol a folyamatos tgyelet, készenlét
biztositisardl.

Kapcsolatlands az esetleges kilsd seolgilatasi cpységekkel.

Eczelési, technologiai utasitdsokat efkésziti, rendszeresen felulvizsgilja, akiualizalja.
Kapcsolatot tart a lakossaggal, intézményekkel.

Biztosija ae Geemviteli [élesitmények, berendezések ellendradsél.

Elldija az {izemviteli nyilvantartasok vezetéseét.

Reészt vesz az éves energiatervel dsszedllitdsaban,

A panasz bejeleneseket nyilvantartja, intézkedik elharitasukrol,

Karbantaridsi feladatok

Vesadflyes anyagok kezelése, tdroldsa, illetve szdllildsira vonatkozd  techneldgiai,
munkaveédelmi utasitisok elkészitésze, elkészittetése.
Technologiai eldirdsok, miiveleti utasftdsok készitése, karbantartisa.
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Az eldin rechnoldgial wasitisok betartisdnak ellendreése, technoldgia jellegll problémik
megoldasa.

Eszkiizok, szerszamok, késziilékek tervezdse, technoldgial kiserlatek lefolytatasa,
Technologiai folyamatokhoz kapesolodo munkavédelmi eldirasok kidolgozdsa.

A készilékek, gydrtoeszkdzdk szerszamok meghibdsodisanak, clhasznalddasanak
figyelemmel kisérése, clemzese és éntékelése, sziksép szerinti selejlezése, felhasznalisi és
készletnormak kidolgozass, illetve karbantaridsa.

Beruhdzdsi feladaiok
& A Loliséovelds] szerv terveben a beruhazisi fejezet elkészilése.
« A bemhazasi folyamat szabdlyvozasi rendjének kialakitisa,
s Egyedi beruhazisok beruhizési javaslatinak elkészitése.
»  {(épek, berendezések bernhirdsainak kivalasziAsihoz ajénlatok beszerzése, értékelése s

dintésre eldkészilése,

Tervezesi, épitési, szillitasi és egyveb szerzbdések eltkészitdi munkainak clvégzéae.
Engedélyeztetési eljarasok lehonyolitdsa.

A beruhdzdsi feladatok  kéltségkercleinek nyilvanlaridsa, a megvaldsitisck sordn a
kdltségraforditisok figyelemmel kisérése, a tdbbletkibltségek elbrejclzdse, a teljesitések &s a
szamlak ellendrzése.

Gondoskodas a munkateralet Siadisirsl.

Gondoskodas a miszaki elientrzési feladatok ellatisardl.

A terveriivel és a kivitelezdvel vald folyamatos kapesolattartas hiztositasa.

Kapcsolattartas szakhatdsagokkal.

A szerzidések teljesitésénck Aigyelemmel kisérése, nom szerzbdés szerinti teljesites esetén a
szukséges intézkedések megtétele,

A kivitelezés soran sziikségessé vald tervinddositisok végrehajtisa.

A berubfizasok atadas-dtvételi €s ldzembe helyezési eljirasinak idnyitdsa, az lizembe
helyezéshez szitkséges hasznélathavételi engedéivek hiztosftisa.

Kizremiikddik a beruhbzdsok aktivilisiban,

Belgjezetlcn beruhazisck éntekelsse és leltarozisa,

Beruhazisként beszerzert Kilfoldi gépek pépkinyvel fordittatdsanak tgyintézese,

A mindségbiziosilasi rondszer beruhdzasi terliletre vonatkozd feladataimak meghatarozisa, a
kialakitds irAnyitisa, a végrehajtis ellendrzése.

Megwaldsult beruhizasok utdélagos miiszaki-gazdasiei értékelése.

Uzemfenntartdsi feladatok

Karbantartasi, javitasi feladatok tervezése, a tervicljesités figyelemme! kisérése és értékelcse.
A lanpi eszkdzok, pépek, berendezések miiszald dllapotinak folyawmatos megirzésérol,
tervszerll karbantartdsird] & felljitisdrd] vald gondoskodas.

Az Uzemlenntartisi tevékenységek lebonyolitisanak szervezése, a feladatok lkiadisa, a
vegrehajtas iranyitisa &s ellendrzése.

Varatlan meghibdsodisok clldtdsinak megszervezese.

Karbantartasi feladatok ellathsihoz sziiksépes dokmmenticiék, karbantartisi utasitisok
elokészitése, folyatnatos karbantarldsrdl valéd gondoskodas,

{x{pck, berendezesek adatainak naprakész nyilvantartisa,

Felgjitott gépek, berendezések, létesitmények {izembe hel yezésének hiztositisa.
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Az lizemfnntandssal &8 az onerplagazdalkoddszal kapesolatos miszaki, technoldgiai,
iigyviteli és bizonylall eldirasok betartisénak ellendrzége.

Az lzemfenntartishoz sziikséges anvapok, alkatrészek sziiksépletének meghatarozdsa, a
beszerzcs lebonyolitisa, raktarozis.

Fehijitisok, korszeriisitteck kivitelezéséhez, az ajanlati felhivasok kidolgozdsa, azt ajantatok
versenyezietése, érickelése, a szerzidés elikészitése,

Secrsidések  megkotésének  elikészitése, a  kotelezettsépek teljositize, a  wviéllalkozd
teljesitdsenek ellendrzdse és 1pazolisa.

Az elicésziilt gép, berendezés, létesitmény miiszaki &tvérele garancialis javitisok intézése,
elszimolés a kivitelezivel.

A pépek és berendezések javitasanal és fehyjitasandl a bizlomsdgn elbirdisok betartiasarol vald
gondoskodas.

Kiilsd kivitelezdd esetén a munka elfrehaladasard] vald tajckozddas, a prdbaiizemen vald
reszvétel, a gépi berendezés fizembe helyezése.

Targyi eszkiz selejtezdséhen vald kizremikides.

Flektromos kisyépek és epvéb munkaeszkozdk idészakos biztonsigiechnikai vizsgalatainak
elvégzese, elvégertatése,

A targyi eszkdzik (épiiletek, gépek, berenderésck, haldzatok, utak, sth.) dokumentacidinak
megiredse.

Az tizemfenntartisi munkak miszaki-gazdasipi hatékonysiginak éntékelése.

A korszerid karbantartasi és javitdsi wehnologidk alkalmazisinak kezdeményezese e€s
bevezetése.

Energia megtakaritisokra vonatkozd intézkedések kidolpozasa, azok végrehajtasa és
ellenfradse,

Energetikai berendezések karbantartisi terveinek elkészitése, a tervek egyeztetése uz drinlell
srervekkel,

Energiaellato rendszerek és atalakitd berendezésel:, gépek tervszen megeldzi karbantartisa s
az {iremzavar clharidsinak irdnyilasa.

A mindséghiztositasi rendszer fizemfenntartasi teriiletre vonatkozo feladatinak meghatirozasa,
a kialakits irdnyitasa, a végrehajids ellendredse,

Szdifirdri felndarok
+ A grillitast [oladatok megtervezese, a végrehajtas iranyitasa és ellendrzdse,
+  Anuk szallitisa beszerzéskor, értékesitéskor, illetve a kzbensd munkafol vamalokban.
* A telephelyek egymis kidziitti aruszallitisanak szerverdése, koordindlisa.
»  Gondoskodiz & szfllikdeszkdz0k  DZzemanyag clitisdrd]l, a felhaszndlt {lizemanyapok

clszdmoldsindl,

Uj gépjarmiivek beszerzésének lebonyolitésa,

Gondoskodds a  gépiaomivek, szallitdeszkizGk  lizembiztonsagardl, karbantartasardi,
javitdsarol, felajitasirol.

Elhasznalodott gépjdrmiivek hasgnozithsinak lebonyolilisa.

Kiilsd szallitd cégek megbizasa, szilliticok megrendelése, szerzddés elokeszités.

A szerzddésck teljesltésének figyelemmel kisérése, a nem megfeleld teljesitése esetén a
kdngeny ervenyesitésének kezdeményezése.

A mindzépbiztositasi rendszer szallltist teriiletre vonatkozd feladatainak meghatirozasa, a
kiaiakitis irinyitasa, a véarehajids cllenbraése.
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Munka — és tiizvedelmi feladatok

A kilisegvetési szerv munkavédelmi tevékenységének terverése, szervezsse.

A kbltsegvetési szerv munkavédelmi szabilyzatinak elkeszitése és karbanlartasa.
Munkaveédclmi jogszabdlyok, elfirisok betartasanak biztositasa.

Részvéiel a munkavédelmi szemléken, a feltart hifnyossigok megsziintetésérdl vald
gondoskodds,

Fejlesztések a bervhazdsok soran a munkavédelmi eléirasok betartasanak ellendrzése.

A biztonsigos munkavégzéshez szikséges feitételek biztositasardl vald gondoskodas.

A murkavédelemhez  seiksdees  eszkOzdk, boerendezések  beszerzése, pondoskodas
szahilyszerl hasznalatubkral, karhantartasukrél, illetve potlasukral.

Munkavédclmi oktatasok megszervezése, a végrehajtas ellendretsc.,

Részvétel a kiltségvetési szervnél tériént balesetek elhiritasiban, az okok éz feleldsseg
feltirisat céled vizagalatokban,

Munkabaleseti jegyzikinyvek, jelentésck, statisztikak elkészlése,

A véddruhak, védoeszkizik és felszerelések yuttatisi rendjének kidolgozasa.

Résevite] ar remnbe helyezésl, hasmdlatba véleli cljarisokban,

A kbltségvetési szerv tizvédelemmel kapesolatos tevékenységének tervezdse, szervezése.

A kiltsépvetéai szerv tlzvédelmi szabdlyzatdnak, tizriadd tervének clkészilése &g
karbantartasa,

A tiizvedelemmel kapcsolatos jogszabalyok betartasanak biztositasa.

A kidltsépvetési srerv titzvédelménel fejlesrtése, feltart hidnyossigok megszintetdsc,

A kdltségvetési szerv holyséeci, [8tositményei tizvédelmi osztdlyba sorolizinak elkészitese
karhantartdsa

Részvéiel a koltségvetdsi szervmél tartoft tizvédelmi szemldken, & feltint hidnyossagok
megszintetésérdl vald gondoskodas.

A koltsépvetési szermé] wigzell Wizveszélyes tevekenysépek cngedélyertetése, az eldirasok
betartisinak ellendrzése.

Fejlesadsek és berubdedsok sordn a thzvédelmi «lbirasok belantdsanak ellendrzése.

A koltségvetési szery tiizvedelm eszkibzeinek és berendezéseinek meghatarozisa, biztasitisa,
pondoskodds  szabdilyszeri  clhelyesCsikrdl,  hasmélhatdsdguknil,  felilvizsgalatukrdl,
karbantartasukrd €5 szikscp szorinhi potlasukTol,

A tlizvédelmi oktatasok megszervezese, a végrehajtis ellendrzésc.

Részvétel a kiltségvetdsi szervnél tdrténn tlizesatek megsziintetésében, az okok £s a felelGsség
feltirizdr célzd vizsgdlatokban,

Tievédelemmel kapesolatos jepyvzikdnyvek, relentések, statiszlikak clkéseitése.
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7. AZUGYKOROK GYAKORLASA

7.1.  Al4irdsi jogosultsag

A Sajoszentpdteri Viarosgondnoksdg képviseleti, illetve aldirasi jogkdr szabdlyosiss kiterjed az
intézmeénytil kibocsatasra keriil

a. minden olyan szoébeli vagy frasbeli nyilatkozatra, amelynek megtétcle, illetve kiadasa az
inlézmény részére jogok megszerzését, vagy kotelezettségek vallalasat eredmenyezi. {pl.
szerzbdés megkitése, modositise megrendelés. sth.)

b. minden olyan szdbell nyilatkozatra & il alaidisara (pl. level, jepyzOkonyy sth.} amely
nem eredményez jogszerzést, joglemondast, vagy kolclezettsépvillalast, hanem a
Sajdszentpéter  Virosgondnoksdg részérd]l a feladatkdrébe tartozd ugyck intézését
elugza,

1.2, A keépviseleti, illctve aldirasi jor dltalinos tartalma

A képviseleri, illetve alairdsi jogosultsag azt jelenti, hopy az ezzcl [elruhdzoft szemely a
Sajoszentpéteri Virosgondnoksdg helyett é8 nevében drvényes jopmyilatkozatokat tehet, vagy
ellogadhal oly mddon, hogy a képviseld cselekménye #llal kizvetleniil a Sajoszentpéteri
Viarosgondnoksag valik jogosulttd, vagy kitelezerté.

A képviseleti, illetve aldirisi jogosultsag: térvényes (jogszabdlyon) vagy meghalalimazison alapszik.
A Sajosrenipdteri Varosgondnoksdg wovényes képviseldje az igazgatd. Az intézmény tovabbi
dolgozoinak képviseleti, illetve alairasi jogosultsiga llandé, illelve csel felhatalmazison alapszik, Az
allanddé felhatalmazis a seervezeli egység veretdje részére az SZMSZ-ben elOin remdeltetésszeri
roikddési kirben jogosil cljarasra.

A Sajoszentpéteri Varospondnoksag képvizeletében aldlndk hitelesitett névaldirisukat kitelesek
benyiijtani a Sapdszentpéter Virasgondnoksdg, mint jogi személy nevében tdrténd alaimsi jogosultsig

- Bnallé vagy
- epyiittes lehet.

Az igazgald (ivolldtéhben a gazdasdpl igazgatdhelycttes) dnalléan és korldtozas nelkil képviselheti,
illetve a Gazdasigi szervezet ligyvrendjében meghatirozottak szerint Gnalldan, vagy képviseletre
Jjogositott delgozbival egyiittesen &8 korldtozottan jegyzi az intézményt.

Ugyanazon személy mindig csak egyféle modon jegyezhet a kaltségvetési szervet.

Armcnnyiben olyan szobell nyvilatkozatrél vagy irat  alaicisardl van  sz48, amely nem jar
jogkiivetkezménnyel, a képviseld tmilidan aldivhsta jogosalt.

Bankszimla felett valé rendelkezéshez minden esethen két képviseleti joggal felruhdzott személy
aldirdsa szikstocs.

A Sajoszentpéteri Varosgoundnoksag kdépviseldd ae imtézmény képviseldjekent az ipazgatod
felhatalmazasival a kdvelkez) munkakiréket betdhdk jarhatnak el az SZME87-ben joghkdrnikbe utalt
témakhban;

e ——— N T T
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- gazdasagi igazgatd helyeties
- miiszaki igazgatd helvettes
- [eladmkirtben dgykarileg clifed dolgozd,

Felagyelcli terateti, hatosagi szervek teriiletén:
- pazdasdp igazgatdhelyeties
A Bajdszentpéteri Virosgondnoksag neviben ondlld aldivisra jogosult szemeélyeinek kore:

- ipazgato
- gazdasdp ipazratdhelyeties (az igazgatd 1avolléte esetén)

73,  Arzigargato aliirasi jogosolisiga

Az igargatd a Sajdszentpéteri Varosgondnoksipot a jogszabaly creidnd®l fopva korlitozis nelkil
dnalldan képviseli a harmadik személyekkel, valamint a birosipgal és mas hatdsdgeal szemben.
A Sajdszentpéieri Virospondnoksap frasbell ayilatkoratait az igazpatd ugyancsak egy személyben
jogosull alEimi

Az izl onilldan it ald minden olyan imatot- kivéve a pénzigyl megrendeléseket, ahol a fedezetst
igazolni kell — amelyet hatalyos jogszabilyvok és az SZMSZ igazpatdi hatdskorbe utalnak, towibba
azokat az walokat, amelyek aldlnisi jogdl esetenként sajal jogkirbe vonja.

Az igargatd tantds tavellétében vagy akadalyoziatisa eselén a gazdasig igazgatdhelyettes jogkorében
Jar el. Intézkedéseirt] a legrividebly idén beliil kiteles tijékoztatist adni az igazgatonak.

A wangain képviseleti jogkdre harmadik személyekkel szemben nem korlitozhatd.

7.4. Az aliirdsi jogosultsig korlitozisa

Az aldiris jogosultsdy korldtozasa azt jelenti, hogy a képvischd — akdr dndlldan, akir egyiittesen — de
csak munkukorében eljarva, az SZMS2—ben eldirt dgyrendi feladatkérén belill, illetve felhatalmazisa
mértékehen jegyvezheti az intézményt.

Az epyities alalras pyakorldsanak rendjdl, a kerlatozasokal az clkiilinilt szervekre vonatkozoan
1razgator utasitisok szabalyozzak.

7.5, A kiltségvetési szervnél aldirdsi jogosultsazeal felhatalmarzottak [eleiGssége

Alki meghatarozott jogkirét tillépd, vagy anélkiil, hogy képviseleti joga lenne, mas neveben szerzGdést
(iigyleter} ki, felelds mindazér o kivér, amely beavalkozasa nélkil nem kdvetkezett volna be.

A Sajdszentpéteri Varosgondnoksig képviseletébon clifrd dolgoednak (pl. srerzbdéskités) meg kell
eyizddnic arrol, hogy a vele szerzddést kot cégaldirast gyakorld képviselje readelkerik-e aldirisi
jogosultsdggal.

A képvisclet s alairasi jog felhatalmazis nélkiili, szabdlvtalan gyakoriédsa, illetve az ufasitas
cléirisainak megszepése Snmagaban is fegyelmi vétség,

e ———
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T.6.  Szerzfdéskiitsi jogosulisig

Az aldirdsi joposulisignak az SZMSZ-ben és Idiion wiasitishan meghatirozon szabalyai
meghatarozzak egvben a szerzbdéskites jogosultsagot is,

A szerzidéskétéssel kapcsolatos eldkészitdi és kozremikiddi feladatkbroket igazgatdi utasités
rendez.

A tervezetek eldkészitési és kdzremiikodési feladatainak elvégzése sorin a szakmai, gazdasagl és jogi
szakterillet Hsszehangolt, egymésra épild tevékenységének érvényesilnie kell. Ennek sorén a
lervezelck  clokészitéséért felelds pazdasapi  dpazat (szervezeti egység) és a  jogtandcsos
kbzremiikodesét biztositand, illetve igénybe venm kivieles,

A szerebdcsck modoesitasa sordn a megkiitésiik elokészitésére vonalkozd szabalyokat kell alkalmazni.
Gondoskodni kell a szerz6dések kizponi és helyi nyilvantartisardl,

A kovetelések érvényesitését, illetve az igény- érvénycsités mellozésével Ssszeliygl feladatokat a
hivatkozou igazgatdi Wasitishan foglaltak szerint kell véprehajtani,

T.7. Munkakirikhz tartozé feladat és hataskiiritk

A kéltségvetési szervnél foglalkoztatott delgosok feladatait a runkakéri leirdsok tartalmazzik.

A munkakor leirgsok névre szoloan tartalmazzak a foglalkoztatoll jogillisat, a szervezetben elfoglalt
munkakorben megfeleld feladatail, jogait, kiteiezettsépeit.

A munkakbr leirasok elkészitéséért, aktualizalisacrt a kbliségvetesi szerv igazgatija, gazdasagi-, €s
milszaki 1gazgald helyettese felelds.

L71. Munkahiird leftdsok

A munkakdri leirasok mintajat a 3. sz. melleklet tartalmazza.

A 72 Munkahordk dtaddsa

A munkakar dtadasat és atvéelé a febmemiést, illetve kineverést vagy mas valtozis kiivetd & napon
beliil (vagy korabban) kell lefolytatni &s jepyvzdkidnyvben rogeitend,

A jepyaikonyy tamalmazrza:

a munkakdr dtadés okal,

a szervezetl egység és munkakdr megnevezéset,

az fadd s bivevid nevér,

a felmentd és a laneverd il keltét & sedmat,

az dtadas-drvéiel mepgkezdésének és befejezésének dalumat,

az atadott-atvett szervizeli egység, illetve munkakir az itadaskori &llapotét jellemzd

lepfontosabb, leglényegesebb adatokat,

» a folyamatban |év8 &5 tervezett Teladatokat, kitelezettsépekel, sziiksépes intézkedéscket,
dokumentdcidkat, iratokat,
az Stadis-atvételben résztvevdk névsorat,

¢ az itadd nyilatkozatit, mely szerint a munkakderel kapesolatos minden Iényeges ipyben

& ® & » W =

tajékozratast adott,
» a szervezeti egysép rendelkezésére bocsatott eszkdzdk Jetdr szerinti  atadasanak
e gl ét,

* gz dtadd, az dtvevt & a réselvevik aldinisal
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A jepy20komyvel 3 példanyban kell eikésziteni.

1 pld. az dtadd példinya
1 pld. az atvevd példinya
1 pld. az iraltir példanya

7.8.  Helyettesités rendje

Az intézmenyben folyd munkat a dolgozdk iddleges vagy tartds tivolléte nem akadéilyozhatia,

A dolgozdk tavolléte esetén a helyettesités rendszerének kidolpozdsa az igazgatonak, illetve
felhatalmazdsa alapjan 2 felhatalmazont személy feladats,

A helyettesitéssel kapesclatos, egyes dolgozdkat érintd kenkoét feladatokal a munkakini leirasban
rigziteni kell.

Az inlézményen belil Thelyettesités rendiét A kozalkalmazoitak  jogallasarsl  szolo
1992, évi XN XL torvény (Kjt.) eldirdsai alapjin az igazpatd szabdlyozza,

Az igazpatdt akaddlyortatisa & 1Avolléte esctén — a munkiltardi jogkér gyakorlisit kivéve —
clsdsorhan a guzdasdgl ipazgatdhelvettes, annak tavolletében pediy a milszaki igazgatc helyettes
helyettesiti.
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8. MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLASANAK RENDJE
A munkaltaton jogkdr pyakorlisa keretébe tartozd jogositvanyok:

a.
s munkaviszony lélesitéze
v punkaszerzddés modositisa
* munkaviszony megsziintetése

alaphér megallapitisa
hesorolds madositisa (dednve a cimimel jérd besoroldst is)

prémium kitdzése
premium teljesités elfogaddsa

jutalom odaitélése

tiimunka elrendel ése

masodallas, mellékfoglalkozas engedélyczése
munkateljesitmény értékelise

munkabeosztdsinuk mepillapitasa

szabadsagp kiadisa

fizetés nélkilli szabadsag cogedélycedse

rendkiviili szabadsig engedélyezése

belfoldi kakiildetds engedélycedse

foalason kiviili foglalkoztatasara iranyulo jogviszony tudomasul vilcle
kikildetésre, chsmerésre vonatkozd Javaslaudtel
képzésben, tovabbképzéshen vald részvétel biztositisa

= 4 & & & & & & 2 & B »

e,
intéaményi sAntd clismeres odaitélése
magasabb szinti kitiintetés javaslatara vonatkozé dintés
o ldilfolch kikildeids engedClycadse

* Intézmenyi gépkocsi hasznilatinak engedélyezése

»  beiskolazds, képads, wovabbkdpads

=

= szocidlis juttatas

Munkiltatdi jogok gyakorlasit az igazgatt, akadilyoztatdsa, valamint tartds tavolléle esetén a
gardasagi ipazgatd helyettes végzi.
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9, MUNKAVALLALOK JOGAI ES KOTELEZETTSEGEI

A koltségvetési szerv valamennyi munkavillaléjinak joga

Megismeri a kiltségvetési szerv terveit és  cflkinizeéseit a Kjt-ben, a Munka
Torvénykonyvében szabilyozott modon részt venni azok kialakitdsiban & munkajaval
osszefigpd javaslatait megtenni.

Végzent munkdjiért a Kijt., a Munka Torvénykdnyve, a munkaszerzddés és a belsd
szabalyzatok alapjan részére jard bért, keresetet, juttatast, kedvezményl megkapni.
Mepkdveteli 8z epéazsépes & hiztonsagos munkavégres feltételeinek biztosilasat,

A kéltsépvelési szery mindség politikdjinak és mindséghiztositis rendszere szabidlyozisanak
Jovahagyvésa.

A kiiltsépvetési szery valamennyi munkavallalojanak kotelessépe

Jogait rendeltetésszerien ¢s a koltspvotési szerv dndekeinek megfelelden gyakorolnd,
munkajat a kdltségvetési szerv vezetdivel és munkavallaldival egyviittmikddve végeani.

A legiobb tudisdval eldsegiteni a koltségvelési szerv célkitizéseinek maradéktalem s
eredményes teljesitéset.

A munkakdrével Ssszefliggh jogszabilyokban, belst szabilyzatokban és utasildsokban foglalt
eldirisokat  megismerni, azokal mmunkavégzdse  sordn  maradéktalanul  alkalmaeni,
véprehajtasukat eldsegitend és ellendrizni.

Munkatarsaival egyiittmiikidn: és mumkdjal dgy végezni, valamint dlialaban olyan magatartist
tamusitani, hogy ez mas egészségét &s testi épségét ne veszélyeztesse, munkAjit ne zavara,
anyagl kirosodast vagy helytelen megitélést ne idézzen elo.

A munka- és tlizvédelmi, valamint egwvéb bizionsietechnikai cldirdsokat megismerni,
betartani, az idészakos oktatdson &5 vizagfkon részt venni.

Munkahelyén az €léint iddpontban munkira képes dllapotban megjelenni, a technoldgiai-,
trnkarend-, munka- €5 bizonylati fegyelmet imegtartani.

Munkaidejét beosztasinak mepfeleld, hatékoty munkavégzéssel eltdlteni, munkakoni feladatil
az eldirt hataridére és 316 mindséeben véprchajtani, munkakoréved jard ellendrzési feladatokat
folyamalosan &5 kovetkezctesen cllatnd,

A felettese sl kiadol oupkst a kivant 1dSben megkezdeni, a vonalkozd jogszabdlyoknak &s
utasitasoknak megfeleltien, legjobb muddsa szerint hatiridbre végrehajtant és tevékenységérol
felettesének heszamolni.

A Kjt., a Munka Torvénykonyve, illetve munkaszerzddése alapjan — kuldndsen indokolt
csclben — munkakdrébe nem tartozo munkat, illetve dllandd munkahelyeén kiviilli munkit is
elvégazni.

Megtagadni az ulasitds teljesitését, ha annak véprehajtasa mis szemdély Clolét, testi épaéeet
vagy egészaépet kiizvetlemiil és sfilyozan veszélyertetné.

Az utasitast add figyelmét felhivni, ha az ulasitds végrchajtdsa kirt idézhet eld és a
munkavallald ezzel szimolhat (az ntasitis teljesitécét azonban nem tagadhatja mey).
Vezetdjének bejelenteni a tovabbi munkaviszony vagy munkavégzésre iranynld jogiszeny
létesflésd,

Munkaja sordn tudomisara jutott, személvekre, illetve a kiiltsépvetési szervre vonatkozd olyan
informacidkat, melyek a kiltsépveidsi szerv pazdasdgt éndekeit sérthetik, dizleti titokként
kezelni.
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Szakmai felkesziltsépet folyamatosan fejleszteni, az  elbirt  szakmai  oktatisokon,
tovibbképzéseken részt venni, munkija ellitisdhoz szitkséges és eldirt szakkepesilést
tnegszerea,

A munkavégzes soran észlelt hianyossfigokat feltami és a munkamddszersk tovabbfejlesztéset
kezdeményezni.

A kiltsepvetési szerv tulajdona vedelmével kapesolatos eldirdsokat maradéktalanul betartani,
a rendelkezésre bocsatott munkaeszkézbker, pépeket, felszereléscket, anyagokat gondosan
kezelni, ¢sak a kdlsépvetdsi szerv érdekében felhaszndlmi, illetve hasznositant (a jogtalan
hasemalattal a kiltségvetesi szervmek okozott kart a mnnkajog szabalvai alapjin kell
megtérite).
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10. A VEZETOK ALTALANOS FELADATAI ES FELELOSSEGUK

A kéltségvetés] szervné] vezetdi munkakdrt latak el:

1.1,

10.2,

[gazgatd
Gazdasagl igazgald helyetlcs
Miszaki igazgatd helyeties

A verctok altalanos foladatai

Az Allaluk veeotel szakmal werilet {srervereti epysép) képviselete,

A kibltségvetési szerv céllatlizéseinck &s torvlcladatainak a szervezeti egyséyre vomatkozd
£rvényesitése,

A szervezet epység levékenységével kapesolatos célkitlizd, koncopeioalkotd, tervezési,
szervezesi, iranyitasi, ellendrzeési ¢s éntekelési [cladatok elvégrése,

A szervezeti epység munkafeltételeinek és miikddésénck bizositasa, operativ informicios
rendszor kinlakitdsa,

A feladatok megfogralmazdsa, rendszerezese Gs kiadasa,

A gzervezeti egység erbforrdsaival (anyagi és munkaerd) vald pazdilkodis,

A szervezeti egysés munkakorcinck meghstirozasa, iétszamnormak  kialakidsa, a
résrieladatok dsszehangolisa, a mitkidés szabdlyozisa.

A szervezetl epysSy crdekelisém rendsserének kialakitdsa,

A szervezeti egység milkddése, hidnyossigainak fellinisa, munkamddszerének javitdsa,
fejlédoképesstudnek bizositisa,

A kbltségvetési szerv humdnpolitikija szervezeti cgységre vonatkezd feladaainak
végrehajtasa,

A beosztottak munkijanak mindsitése, ertekelésc,

K épzetiségének €5 vezetési modszerének fejlesziése.

A vezettk felelgsek

A szervezel epység feladatait, mikddésér szabalyozd elbirdsok betartisagn, betartaticaért,

A munkafegyclem, bizomylati fegvelem, 3 feladuiok ¢lvégzése, hataridéinek botartisdén,
betartatasaért,

A mumkafeladatok szakszeni elvégzéséért, elvégeztetéseént, az  adatszolpiitatisok
valddisdyadn, poniossglén,

A szakteriiletre vonatkozd térvények, rendelatek, belsd szabilyzatok megismertetéséént, ezek
belartasadol &s véarchaitasddr,

A szervezeti egység munkijinak eredmeényességéert, a levikenység kirbe utalt feladatok
szinvonalas és hatélony elvégréséért,

A szervezeti egységek kbzotti egyittmikiddés biztositasadrt,

A kdledpverési szerv érdekeinek érvényesitéséért,

A szolgalati titok megdrzéséén & megdriztetésdint, bizwonsig] intézkedések betartdsalrt,
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11. AZ INTEZMENY IRANYITASA ES AZ IRANYITAS RENDSZERE

111, Igazgaté

A kiliségvetési szerv egyszemelyl felelds vezoldje az iyazgatd, Tevékenysépét a szervezeti egysépck
vezetdin keresztil gyakorolja.

ILETL A kélisépvetdsi szerv vezetdje felelds

s Az Alaplid Okirathan eldint tevékenysépek jogszabélyban, kiltségvetésben, valamint feladat-
cllilazi megallapodisban foglaltak, illetve az icinyadd szerv altal kdzvetlentil meghatarozott
kovetelményekmek és feitételekmek megfeleld ellitisaért,

* Az intézmény milkddésében &5 pazdalkodasdban a pazdasipossig, a hatckonysig &5 az
eredményesség kivetehnényeinek drvinyesitdadin,

» A szerv vagvonkezelésébe, haszndlataba adott, és a tulgjdondban lévd vagyonnal
kapcsolatosan a vagyonkezeldi, tulajdonosi jogok rendeltetésszent gyakorlasaér,

s Az Allarmbasiartdsi belsd konteollrendszer megszervezéséén és hardkony milkddtetéséin,

s A szakmal ¢s5 pénzigyt feladatok folyamatos nyomon koveldsi {monitoring) rendszer
miikddeetéséirt,

* A tervezési, a beszimoalasa, valomint a kizérdekll adatok szolpaltatiasira vonatkozo
kitelezettség teljesitéséént, annak teljességdén &s hitelességéért, tovabba a szanmvitell rendént,

s Az intézmeény clkésziti, rendszeresen akualizdlja és a belsd ellendrzés rendelkezésére bocsatja
a koltségvetési szerv ellendrzesi nvomvonalait,

« Az ipazgatd felelds a belsd ellendrzés dlval feltint hidnvossagok megsziintetése érdekében
mtézkedési tervet késziteni, végrehajiani az abban foglaltakat, illetve azt nyomon kivetm.

s A kiltségvetdsi szerv vezeldje az éves kolsépvelési beszdmold keretében beszimol a
koltséyveitsi szerv folyamatba épitett, eldzetes es utdlagos vezeld cllendrzésének, valamint
belst ellenirzeseénck mitkddtetéséril,

11.1.2 Feladat 65 katixkiire

az intézmény stratépidjanalk meghatirozisa,

szolgdltatasok fojiesziése, Uzemvitel korszer(sitése,

a kifltségvetési szerv képviselete harmadik személyekkel szemben, valamint
birdsdgok & mas hatdsigok clott (az igyek meghatarozott csopartjdm tfeve a
kiltségvetési szerv dolgozoira atrshazhatia)

hatékony intézményi gazddlkodds és mikidés megteremtésc

az dokormanyzati hatirozatok végrehajtisa

a legcélszeriibh intézményi felépités &s indnyitds mechanizmus kialakitisa

az inlémmény crdfomisainak gyarapilisa

szolgaltatasok kirének bévitése, szervezetének korszerisitése

a tulajdon védelme, illetve az ehhez sziiksépes fehfelek biaositisa
. _ ... .. _ ___ . ___]
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a szerzinléses fegyelem biziositisa
az inléamény eliendrzési, informacios és szamviteli rendjének megszervezése
a7 intézmeény mérlegdnek jovihagvasra ionténd Reltegeszléae.

1LL3. Legfobh feladarai a munkasgerverct vegetijehént

11.2.

A kiltségvetési szerv gazdalknddsaval {sszefliggh jogszabalyokban és a koliségveresi szerv
szabilyzataiban meghatirozott feladatok végrehajtisa, €s a végrehajids cllendraése.
Munkéltatdi jogok gyakorldss, ¢ jogok pyakorld: rendjénck meghatarozisa.

A Kdzalkalmazotti Szabalyzat alkalmazisinak biztositdsa.

A munkavégzés komilményeinck tervszerll és folyamatos javildsa, epészséges &5 biztonsigos
nunkavégzés, sznlgaltatas és lizembiztonsig feltételeinek hiztositasa,

A kievellen felugvelet ald tanozd munkatirsak munkfjanak wdnyitisa, ellendrzése &s
ertékeiése,

A biztonsdgos €5 a dolgozdk epészségdl Owh munkafeltételek biztositisa.

Gazrdasagi igazgatdhel vettes

Az iyazgatd megbizisa alapjan képviseli a kbltségvetesi szervet kilsd szervek eldtr

A gazdasagi ipargatdhelvetres feladat- &3 hatfskire, valamint egyéni feleléssépge mindazon
teritleire kiterjed, amelyel részleles munkakdn leimisa tartalmaz,

Felelfz a kbltsépvetési szervek pénziipyi tevékenyoépéir, a pénziigyl fegyelem meglanisidrt.
A kiltségvelds] toum laggaként clkészili a koltségveldsi szory killsépvetését, pazdalkodasarsl
5zal6 beszamold jelentéseit, pondoskodik az adatszol ghltatasrdl.

Elkésziti a kiltségveidsi szerv gazdilkodisival Gssacfuged szabdlyaatait.

Gyakorolja az ellenjegyvzési jogkdrt az igazgatd kételezettségvillalasa, illetve utalvdnyozésa
esetén.

Kialakitja €s szervezi az intézmeny kimyvviteli elszamolasi vagyon- nyilvantartési,
vagyonveédeln rendjét, rendszerdt.

Ertélelds kisaitse a koltségvetdsi seorv cgdszének gazdasagossdgdrol.

A kdliségverési szerv szamviteli rendszerének kialakitisa, a bizonylat fegyclem belartdsanak
fetiigyvelete.

Az éves beszamold elkészilése.

A veraldl dimtéschel megalapozd, az cllendrzdst biztositd informéeios rendszer kialalitisa,
liilesztese, az chhez sziksépes eszkizik beszerzése.

A kiltségverdsi szerv pénziigyi egyensiilyinak folyamatos hiztositasa, likviditasi tery
késritése, a megvaldsitds figyclemmel kisérése és énckelésc,

A pénliorgmlom mepszervezése, ellendrzése.

Koltséggazdalkodas iranyitasa, kiltség elszdmaolasi rendszer kidolgozéisa.

Crondoskodas a hdzipénetdr mikodésdnll & cllendrzésénil,

A kiltseégvetési szerv meérlegének, vagyon- és eredmény kirmuitatisanak elkészitese.

A vevii tartozdsok behajldsardl és szallitdi kdvelclések teljesitésérdl valé gondoskodas.

A koltségvetési szerv statisztikai adatszolgaliatisandl vald gondoskodas.

A Kjt, a Munka Torvénykdnyve és mas munkalipyi jogszabalyok eldirdsaibdl eredd feladatok
vegrchajtasard] vald gondoskodis.

Utdkalllacia, kiltségelemzés.
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Miiszaki igazgatdhelyettes

AZ igarpald megbizisa alapian képviseli a killtségvetési szervet kdilst szervek elit,

A midszaki igaxgaldhelyettes feladat- és hataskire, valamint egyéni feleldsséyre mindazon
teriiletre kiterjed, amelyet részletes munkakdéri leirdsa lanalmae.

A veretdi dontéseket megalapozo, az ellendrzést biztosité informacios rendszer kialaldtisa,
fejleszidse, az ehhez szikséges eszkizik beszerzése.

Iranyitja a kiltségvetesi szerv szolgaltatas] és karbantartasi munkajat.

Irinyitia az fizemelietési csoponthoz tartozd muonkavallalék munksjat.

Irinyitja a kézteriilet-fenntartasi croporthoz tartozd munkavallaldk rmakajat,
Kizfoglalkozlmdsban résztvevik foglalkoztatasinalk irdnyitasa.

A fenntartordl érkezd megrendelés és feladatok koordindlésa,

A Sajdsrentpéler Varosgondnoksdg Ugyrendjében 14 meghatdrozottak szerind vezeli a
nyilvanrartdsokat, és vépzi a szilkedges elszdmoldsokat.

A Sajoszentpéter] Virosgondnoksag teriletén és telephelyein rendésezeti feladatot 1t el,
gondoskodik azok rendjérdl, tisztasidgardl, az ingatlanok allaginak megtvilsiral.
Szolgaltatisok fojlesztésére, lizemvitel korszenisitésére vonatkozd tervezet készitése.

A szolgaltatisok kirének boviidse, szervezetének korszenisilésére vonatkozd lehetdsépének
keresése.

A llajdon védelme, illetve az ehhez sziiksépes feltételek biztositisara vonatkozd javaslattatel.
A szerzidéses fegyelem biztositdsa.

Az mtézmény cllendirzési, informacios rendiének megszervezese, ellendrzese,

A kbltségvetés] szerv gazdilkodasival Ssszefiggd jogszabdlvokban és a kilségvetési szery
szabdlyzalaiban  meghatirozott feladatok wéprehajtisa, wvégrehajtatasa €5 a3 weégrchajtas
ellendrzése.

A munkavégzés kirulményeinek tervszerd és tolyamatos javitasa, epészséges & biztonsiges
munkavégzes, szolgiltatis &z lizembizionsig feltéeleinek biztositisa.

A kizvetlen feliigyelel ald tarlozd munkatarsak munkdjinak iranyildsa, ellendrzése &s
ertékelése,
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12. AZ INTEZMENY BELSO ES KULSO KAPCSOLATTARTASA
12.1. Bels§ kapesolattartds

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatdsa érdekében a dolgozék kitelesek egymassal szotos
rmunkakapcsolatot tartani.

Az epyitunikadés soran minden olyan intézkedésnél, amelyik masik munkateriilet mikddeés: teriletet
erinti, az intézkedést megeldézden epyeztetdsi kitelezettségilk van.

A belst kapesolattartds rendszeres formal a kiilinbézd énekezletek, forumok, stb,

12.2. Kiils6 Kapesolatturtds

Az credményesebb mikddés eldsepfidse drdekében az intézmény a szakmal szervezelekkel,
tarsintézményekkel, gardilkodd seervezetckkel coyitimbkidési megallapodast kathet.

A helyl ¢és orszigos tarsintézményekkel folyamatosan kell a kaposolatot tadlani, sailkség szerint
segiteni kell egymis munkajat.

A7 intérmeény szoros kapesolatot tart a kiildnbézd szalman szerveretekkel.

Az imtézmény [eladatzinak credménycsebb ellatasa drdekében kaposolatot tart olyan gazdalkedo
szervezetekkel, amelyek anyagilag és erkdlesileg segitik a magasabb szakmai munka ¢lldidst.

12.3. Az intérény ligyiratkezelése

Az mtézményben az igyviratok kezelése kiizpontositott rendszerben tSrténik.
Az ligyiratkezelés iranyitassén és ellendradsédnt az igazgatd felelds.
Az lgyiratkezelést az [ratkezelési szabilyzatban toglalt eldirdsok alapjdn kell végezni.

12.4. A kiadmdnyozis rendje

A kiadmanyozis rendje: Az intézménvhen a kiadmanyorasra a7 igazgatd jogosult, tavolléichen a
pazdasapgi ipazpatohelveites a jogosalt,

Dokumentumok kiadasinak szabalyai
Az intézmeényi dokaunentumoek kiadésa csak az igazgatd engedéhyével torténhef.

12.5. Bélyepzik hasmmalata, kezelése

Valamennyi alairisnil intézményi bélycgzit kell hasznalni. A bélyepzikkel cllatott &g alairt iratok
tartalma ¢rvényes kotelezettsegvillalast, jopszerzést, illetdieg jogrdl vald lemondast jelent.

Az intézményben az intézménybelyegz6 hasznalatira a kiivetkezik jogosnltak:

- igazgatd
- gazdasiu ivazgatohelyettes
- miiszaki 1gazgatohelyeties
- jogktriikben eljard igyintéaik
. - |
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Az intézményben hasanilatos valamennyi bélyegzdrél, annak lenyomatird] nyilvantartast kell vezetni.
A nyilvantariasnak tartalmazmia kell, hogy a bélyegziit ki és mikor vetlc hasznilatha, amit az dtvevd
személy a nyitvantartisban alajrasgval igazol.

A nyilvantartas vezetéséért a pénztaros felelts,

Az dtvevik szemdiyesen feleldsck a bélycpgzik moptrzeésicét.
A bélyegzék heszerzésérdl, kiadasardl, nyilvantartisirdl, cseréjérél és  evenkénti  egyszeri
leltirozasarol a pénziaros gondoskodik.

A kbltségvetési szerv mitkddése soran hivatalos iratainak, pénziigyi bizonylatainak, rendelkezéseinek
€5 szabdlyzalainak hitclesitésére a kavetkezd bélyegziket haszndlja:

a.) Korbelyegziy: A kirbélyvepzd kilzepén a Magyarorszay cimere, ;
Kéiriratinak felirata pedig: SATOSZENTPLTERI
VAROSGONDNOKSAG

b.) Fejbélyegzo: melynek alakzata téglalap alalal, szdvegtartalma pedig a leét
bélyepziben az alibbi:

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

2. SAJOSZENTPETERI VAROSGONDNOKSAG
3770 Sajoszentpéter, Kalvin tér 33,
Tel: 48/345-930 Fax: 45/345-330
Sz.s5z: 12046102-00196932-00100007
Adészam: 15438298-2-05

A Bélyegrtk rendszerbe dllitasarol - azok lenyomatardl, hasmilati helyeir(ll — analitkus nyilvantartast
kell vezetni. A Délyepzdik) esetlepes meprongdiasdbdl vagy elvesztéséhdl eredd érvénylelenscgdrd], a
kiilknményekril jegyzolkinyvel | llelve sajld aldn valo nyilatkozatol kell tenni

12.6. Az intézmény gazdilkodisinak rendje

Az intézmény gazdilkoddsival, ezen belul kiemelten a kaliségvetds tervezésével, véprehajtasival, az
intézmény kezelésében lévd vagyon hasznositasaval Ssszefiiged feladatok, hatdskdrdk szabdlyozisa —
a jopszabilyok és fenntartd rendelkezéseinek figvelembe vételével — az ipazpaio feladata.

A gazdilkodasi feladatokat az Ugyrendben meghatarozott modon kel végezni.
12.7. A gardalkodis vitelét eldsegitd szabdlyzatok

Az inlézményben & gaedilkodas szabalyozottsagat, a jogszabalyok cdrviényesiilését az 4. sz
miellékletben [elsorolt belsi szabilyzatok hatarozzak meg részletesen.
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12.8. Fizetési spimlik feletti rendelkezéa szabdalyai

A Banlmil vezetett szimla feletti rendelkezésre jogosultakat az igazgaid jeioh ki

Newviiket és aldicisukat be kell jelemteni 3 szdmlavezerd hitelintézethez.

Az aliiras-bejelentés kartonok egy-egy miasolati példanyat a gazdasigi igazgaid helyettes kiteles
brizni.

12.9. Katelczettségvillalis, wtalvinyozds, érvényesités, pénzigyi ellenjegyzés rendje

A kotelezettsegvallalis, utalvimyozas, penzigyl ellenjegyzés, frvényesités rendjét az intézményné] az
igazgatd hatirozza meg. Ennek részletes szabalyait a gazdasigi szcrvezet feladat és hataskoret
szabdlyozd Ugyrendben kell meghatirozni,

12.10. Az altalanes forgalmi adé elszamolisinak Ggyvitele

Intézményiink az altalinos forgalmi adonak alanya, ezért az altalinos forgalmi adéval kapcsolatos
nyilvintartist kitelezettsep terheli.

Intbzményimk az Altaldnos formelmi addval kapesolalos nyilvantartasait szamitogépes program
scgitsCeivel vezeti.

Az dMaldnos forgalimi adé elszimolasival & nyilvantartsival kapcsolatos részletes tigyviteli
teenditket & Bizonylati rend tartalmazza.

12.11. Kiartéritési kitelezetizég

A kdzalkalmazott, a kiizalkalmarotti jogviszonyhdl eredd kitelezettsépénck vitkes mepszepésével
akozolt kirérnt kimtéritést leleldsscpprel tantozik.
Szandékos kirokozis esetén a kizalkalmazott a teljes kart kiteles megtériten.

A kdzalkalmazott vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart kételes megiériteni a visszaszolgaltatisi
vagy elszamolasi kitelezettségeel atvett olyan dolgokban bekfvetkezett hiany csctén, amelvelet
allinddan drizetben tam, kizérdlagosan hasznal vagy kezel, &s gaokat jepyzék vapgy elismervény
alapjan vette at.

A pénztirost © nélldil terheli feleldsség az Altala kezelt pénz, értékpapir 65 epyébh £Eréktargy
tekintetében. A teljes anyagi felelosségel a pénediros o feleldsségvallalasi nyilatkozat alairdsdval
igazolja,

Amennyiben az intézménynél a krt tibben egyiittesen okoztik, vétkesséeik ardnydhan a megbrzésre
atadott dolgokban bekivetkezett hifny esetén egyeternleges kitelezésnek van helye.

A kér S3szegének meghatirozasand] a Munka Torvénykonyve 177, €3 179. §-a az iranyado.

12.12.  Awmyagi {elelfssép a munkavillalé részérdl
Az intézmény a dolgozdé ruhdzatiban, hasznilati tdrgyaiban a nunkavégzés folyamin bekdvetkezeft

kérért vékessépre tekinter nélkil felel, ha a kir a dolgozé munkahelvén vapy mas megdrzéste
szolgald helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A dolgozd a szokisos személyl hasznélati targyakat meghalado méniéki & &tékl hasznalati ertckeket
csak az igazgato engedélyével hozhat be a munkahelyére. (pl.: szerszam, irogép, szamilogén, kerdkpar,
sth.)
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A dolgozo az intézmény tulajdonit képezo, illetve megbrzési céllal az intézményben 1évi eszkbzdket,
értékeket csak az igazgatd irasos engedéiyével viheti ki onnan.

Az inézmény valamennyi dolgozoja felelds a berendezési felszereiési tirpyak rendeltetésszerii
hasznélatiért, a pépek, eszkozik, szakkinyvek, sth, megdvasaért.
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13. AZ ELLENORZESEK SZERVEZETE ES RENDJE

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

kiilst ellendrzeések és seavek
beled cllendraéeek ¢ szerveik

A kéltségvetési szervnél véprehajlotl kiilsé ellendrzések az allami ellendrzés kereiében toriénnek,
aminck sorin

az Allami Szémvevbszék Teriileti Iroddja - az Snkommanyzat ellenbrzésdvel egyidejileg,
vagy kiilén is a kbltségveltsi szervnél ellendrzi a feladatellatas &s a pénziigyl gazdalkodas
szinvonalir, eredményességét,

az addhatdsigok (NAVY, TB) az Sokorményzattal cpyilt vagy a kéltségvetési szervre
iranyuldan ellendrz az add- és jamlék kitelezettségek és azok Icljesitésének rendjct.

Fenntartén vagy feliigyeleti ellendrzes kérében az

onkormnyzat belsd ellendre,

dnkornidnyzat Keépviseld-tesiilote beszdmoltatja iilésén a kbltségvetdsi szerv szakmai
munkajdnak &5 a pénzigyi gazdilkodasinak alakulasat,

az onértékeld irashbeli cléterjeszésre alapozottan Képviselt-testilet iilésen térténik,
feliigyeleti jogkirben az Agazati vapy funkciondlis dnkormanyzall srervezet (a
Polgarmester Hivatal Pénziigyi &s Vagyongazdalkodasi Osztilya és a VarosiizemclietSs:
¢s Bemhdzasi Osztaly) véwez a koltséyvelési szervnél — az éves munkaterviikben
meghatirozott iddben és témakdrben — ellentrzés(ekait,

egyéb munkaliatd jommal fogva 3 polgirmester,

A Belsd Kontroll rendszerben keriil mephatirozasra a FEUVE:

A belsd cllendreds szerverése soran, a szervezeti egységek vezetdinck javaslata alapjan kell az éves
ellendrzési munkatervet Osszeallitani. Az ellendrzések lefolytatisa sordn biztositani kell az efjarisi
szabalyoknak megfeleld dokumentilist & a mikadds Grvényessépérdl az éves beszémoldjelentés
sziveges indoklisdban értélelést kell adni.
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14. BFLS0O KONTROLLRENDSZER KIALAKITASA ES MUUKODTETESE

Az ipazpatd az intézmény mikddésének folyanatirs és sajitossagaira tekintettel az alibbi
kontrollrendszert alakditja ki, ezen beliil miikidteti a FEUVE rendszert.

Kontrollkdraveset

A Sajoszentpéteri Virospondnoksdg szervezeti felépitése, az ipazgatd és a pazdasagi-, és miszaki
igazgatd helyettesck kézotti feladatmeposzias, valamint az intézmény munkavallaldi részletes
munkakéri lefrasabol egyérielmiien kontrollilhatok a feleldsségl & hataskori viszonyok, ill. feladatok,
tovibbi a szerverct minden szintjén az etikai elvirisok.

Kockdzothezeles
A koltsepvetési szerv rendelkezik Kockizatkezelési Szahalyzatial. Az ipgazpatd kdteles a kockdzati
tényezok fipyvelembevételével kockazatelemzést vépeani & kockdzatkesclési rendszert mikddtetni,

Kontrolltevékemségek

Az igazpatt Kidolgozza belsé szabalyzataban az engedébyczési &s jovahayyasi oljirdsok szabdlyzatds,
az informdcidkhoz vald hozzaférés rendjét, a fizikai kontrollok {hozzaféerés az cszkOsdkhos) mddyat,
valamint a beszamolasi eljarisok szabalyait.

Informdeia és kommanikdeid

Az igarpatd kolcles olyun informébcios rendszent kialakitani és miikddterni, amely biztosilja, hogy a
megteleld informacid a megfeleld d6ben elinsson 3 oflirinyd szervezell cgységhez, i személyekhez.
Ezen rendszer kerctében a beszamolasi rendszereket ugy kell mikddietni, hogy azok haldkonyak,
mephizhatdak és pontosak legyenek.

Monitoring
Az igazgatd olyan monitoring rendszert miikddiet, amely lehetdvé teszi a szervezet tevékenységének,
ill. a célok mepvaldsitasanak nyomon kdvelésél,

1
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15. BELSO ELLENORZES

A belsd ellendrzés feladatait az indéanényre kiterjedden a Sajoszentpéteri Polgarmesteri Hivatal
Jepyzhje szervezi meyg belsd ellendr Uljin a Polgirmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési
Szabélyzatiban rigzitetteknek megfelelden.

A belsd ellendmmek rendelkezmie kell a hatélvos jogszabilvok szerinti képesitéssel, regisztracioval, €5
egvéb a munkavégzdséher srilkséges feltételekkel.

A belsd eilendr feladatit g kdltségverési szervek belsd komtrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdi
szoléd 37042011 .(X1131.) Korm. rendelet részletezi. Lllendrzési feladatainak meghatirozisa — ax
ntézmeényvezetd bevondsdval végrzett — kockdzatelemzésen alapul,

Adott kiltségvetési év ellendrzési feladatait az éves belsd ellendrzési terv tartalmazza,
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16. A BESZFRZESEK ELJARASRENDJE

Az imézményi beszerzések esetében Ogyelembe kell vennd a teleplilés Kozheszerzesi szabalyzaldt, a
hatilyos Kbt elbirdsait, a Sajoszentpéteri Varnggondnoksag és a kifltségvetési szervek kozin fenndlld
~Epyutimikodési megillapodast”, illetve a vonatkozd pazdalkodasi szabdlyzatokban foglalt
eldirasokat.

Az mézményck fentickmek megfelelden szerezhetik be eszkdzeiket, & vehetik  ipénybe
srolgaltatasaiicat.

A 2000000, forintot meghaladd termék visdrlds vagy szolpdltatis igénybeveétel csciében legalibb
kettd drajanlatot kell kémi és a leghedvezdbb fchételeket tartabmazd ajdnlattevovel kell a szereddést,
megillapodist merkatni. Az Arajanlatokat a szerzddés, meprendelés mellé kell esaiolni.

A szerziidésben, mepgillapoddsban kell mephatirozni a megrendelt munka megmevezését, értekét,
hataridét, az iipy terméazetétd] Migeden a miliszaki parnmélercked, mindséget, garanciat.

A dijfizetés emezdsél a 1eljesiéshez igazodoan dgy célszerh meghatirozni, hogy a dij minél nagyobb
hanyada csak az cedsz szolgaltatas teljesitésst kiivetben vialjon esedekesse. ElOleg fizetésére lehetdleg
ne keniljdn sor.

Telen eljarfgrend szabélyai a Sapdszenipéter Varosgondooksagm & a gazdalkodas terén hozza tartézd
intézmenyekre is vonatkoznak.
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17. A KOZERDEKU ADATOK KEZELESENEK, NYILVANOSSAGRA
HOZATALANAK RENDJE

A kérelemre vilaszt adni az adatot kezeld szerv jogosult és kiteles. Ha a kérelmet nem az adatot
kezeld szervhez (a tovabbiakban réviden: szerv) nyljtottik be, azt a szerv kdteles haladekialanul
megkilldeni az illetékes szervhez, a kérelmezd ezzel egyidejil ertesitése mellett.

Amennyiben olyan adat megismerésére iranyul a kérelem, mely mir jogszabélyl elGiris szerinti
madon kitelezfen kizzétett intézményiink, a kérelmezdt emmek a fellelhetdséperol tajekoziaguk.

A kdzérdeki adatok megismerését valamennyl Allamhaztartasi kdrbe lartozd szervnek kitelessége
eldsegiteni. E feladattal megfeleld (informacios jogokm is kiterjedd) szakértelemmne], illetve
végzettséagel rendelkezd személyeket biz meg, vagy szikség szerint ilyen személyekbdl alls
szervezell egystéget hoz Métre. A tdjékoziatis sordn mindvégig biztositani kell a szervwnek az adatok
hiztonsagat, viltozatlansagat.

A kiizérdekii adat megismerésére iranyuld kérelem alapjan az allamhaziarids kirbe tartozd szery sajit
honlapidn keresztiil tonénd kizzéiételre, illetve elektronilus titon ténénd adalszolgdltatisra is e
rendelet szabdlyai megfelelden alkalmazanddk, melyck nyilvAnossiagra hozatalaért az igazgato a
falelds.
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18. TITOKVEDELEM

A Kilsé szervekkel, valamint az ligylclekkel vald érintkerés sordn meghatirozd az llamtitok, a
szolghlati és az uzemu titok megtartisa,

Az Allamtitoknak, szolgalati titolmak mindsiild iigyekben a ttokiartasi engedély aloli felmentési
engedély birtokiban terheld nyilatkozat, A felmentési engedélyt az intézmenyi titokvédelmi utasitas
elbirdsai szerind kell kémi. Ezen tmil sem kdzdlhetd illetéktelen szervvel, személlvel olyan adat,
amelynek kézlése az intézményre vagy mis szervre, személyre hitrinyos kévetkezményckkel jarhat.

Az ¢lAzockben foplaliak betartésa mellett a szobeli érintkezés sorén - - mind a kalsd szerveknek, mind
az {igyfeleknek — az érintett dalgozok csak a részilkre meghatirozolt munkakdr ellatisinak méntékéig
ichetnek nyilatkozatot. Az ezt meghaladé nyilatkozat tételére, az igyre nézve dintési joggal
felruhizott vezetd adhat felhatalmazAsi, ¢z a vezetd a Sajoszentpéteri Virosgondnoksdg igazgatdja.

A Kiilénhéizd adatok kezelése, feldolgozasa sordn a személyiseghez flizidd jogokat kiilonos
védelemben kell részesitent,
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19. INTEZMENYT1 SAJATOSSAGOKRA VONATKQZO EGYER RENDEL KEZESFK

19.1. A Sajdsrentpiteri Viarosgondnoksig munkaidd beosztisa

Az mtézmeény Gazdilkodasi részlegének munkaidd beosztasa:

' Heétfotd] csitordkig gl . 15%
' Pénteken FH_ 3w

Az intézmény Uzemienntartasi részlepének munksidd beosz1asa:
Targyewv aprilis O1. napatdl oldober 31, napjaig

* H&HAI esitontokig 6% _ 145¢
*  Pénteken % _ 12

Targyeév november 01. napjdté] marcius 31, napjaig
* HétF5S] esitoriokig 61 - 153

*  Pémcken FH_ 13

19.2. A Bajoszentpéteri Virosgondnoksay dgyfélfogadisi rendje

e [l&tfon B — 13w
s  Kedden nincs
v Szerdin g 14
o Csiudriokon nincs
s Pénteken RUO_ 1q0a

19.3. Szabadsdg igénybevételének rendje

A szabadsagot a Sajoszentpéteri Varosgondnoksag mikodéképességének figyelembevételével kell
kiadni. A huménerd-gardaikodasi ligyinézd gondoskodik a dolgozok szabadsag-nyilvantartasarol,

A szabadsagok kindasinak rendje elozetes srabadsigoldsi llcmtery készitése és folyamatos
egyeslcitsck mellett torténik.

A Sajoszenipéteri Varosgondooksag dolgozai a munkakern leirdsokban foglaltak szernnl helyettesitik
egymast. A munkakdri leirist az igasgald koteles irasban loadni, melynek atvételét a dolgozo
aliirasaval igazolja.
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20. ZARO RENDELKEZESEK

A jelen Szervezeti és Mitkodési Szablyzator Sajdszentpéter Varosi Onkormanyzatanak Képviseld-
testillete a ..../2017{126) KT hatrozatival jOvihagyta hatilyba |épésének idBpontja
2017, februfr hé 01. napja. Ezzel egyidejiileg az 97/2016. {V.26.) KT hatarozattal elfogadott SZMSZ
hatalyat veszt.

Sajaszentpéter, 2017, janudr 26.

Antal Anita
ipazpgatd
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|. sz. melleklet

A Sajoszentpéteri Virosgondnoksdy eazdélkod4si kéréhe utalt kiltségvetési szervek

1. Sajészentpéleri Kozponti Napkézi Otthonos Ovada Sajoszentpdéter, Haricau. 3.
2. Sajoszentpéteri Kulturilis 4 Sporikdzpont,
Virosi Konyvtar Sajészentpéter, Sport u, 3271,

3. Bajbdszentpéteri Terilet Szocidlis Kdzpont

és Bilcadde Sajoscentpéter, Kossuth at 40,

4. Bajdszenipéler Gydgyild Mepeldzd Intézmény Sajoszentpéter, Kossuth ot 200,
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2. sz. melleklet

Epvintmikddcsi Megallapodas

(tervezet)

amely létrejott cgyrészrdl a Sajoszentpéteri Varosgondnoksag (3770 Sujdszemipéter, Katvin tér 35.},

mint gazddfiodasi fefadatokat elfdtd koltséoversai szerv. ............
mAsrEszrdl a {........ név, cim ......... ), mint Falfségvelesi szerv oo,

1. Az epyiittmiikidés Altalanos szempontjai

14

2

2 o renens s

II. Az epyiittmiildidés tenileted, feladatai a gazddlkodas soran
1. Az éves kiltségvetés tervezese
2. Az éves eldirnyzatok felhaszndlass
3. Az éves kdltségvetési efdiranyzatok médositésa
4. A kiaddsok teljesitése, bevételek beszedése
5. Az szemdlyi juttatdsokkal (munkabérekkel) és munkaerdvel valo
gazdalkodas (bérgazdallodas szahilyai)
6. Egyéb nyilvantartisok vezetése
7. Akésmpindkesdés rendic
8. A felijitsi, beruhazasi tevékenység tervezése, bonyolitis
9. Abelsd kontrollrendseer
10. A beszamolisi kitelezerség
11. Az intézmény mikodietési feladatainak cligtisa
Datum, aléirisok
Sajoszentpéteri Vérosgondnokshg  Sujoszemipétert Vérosgondnoksdg
sardasipgl igazgato helyetiese igazgataja
© Koliségvetési szery vezetdje T Kaéltségvetési szery vezstdie

46



Sajoszentpereri Virosgondnoksép — Szervezeti s Milkddési Szabdlyzat

3. sz. melléklet

Munkakéri leirisok — minia-
{fejléces papimra)

1. A kbzalkalmazott szemdélyi adatai

2. Munkakir megneverése (FEOR szém, szervezeti egység, munkaltatdi jopkdr gyakorldja,
cyéh munkaltatéi jogkdr pyakortdia, kdzvetlen felettes beosztisa, munkakdrének kbzvetleml
alarendell munkak&rik)

3. Munkakiir célja

4. Munkakér altal ellftandd feladat & hatdskordk {ha van, akkor pl. a kbzcéli dolpozékkal
kapcsolatos jelentést kotelezeitségek, személyzeti numkaval kapesolawos feladatok, egyéh
feladatok, sth.)

5. Munkakapcsolata, a kapesolattantds tejedelme ¢ mddja

f. Feleldssée

7. Telyettesités rendjc

B. A munkakiirre vonatkozs legfonlosabb elfirisok

9. Zaradek

Datum, alilrdsok

[gazgato Kdzalkalmazott
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4. sz. melléklet

Az tntézmény belsd szabilyzatai

Szimlarend

Szamvitel pelilika

Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata

Leltarkeszitési és leltarozasi szabdlyzat

Felesleges vagyontarpyak hasznositdsinak és selejiezéeének szabalyzata

I’snz- es ertékkerelfsi szabdlyrat

Bizonylati rend és bizonylati album

Crazdasagi szervezet figyrendje

Kotclezetistrvallalds szabdtyzat

10. Onkdltség-szamitasi szabalyzat

11. Gépjartnil lizemeltetési szabalyzat

12, Imatkceelés szabdlyrat

13, Informatikai &5 adatveédelmi szabdlyzat

14. Kizalkalmazotti szabilyzat

15. Munkavidelmi szabalyzat

16. Tizvédelmi szabalyzat

17. Belsd Konmrollrendszer

18, Vezeldkes &s radiotelefonok hasznalatinak szabilyzata

19. Gyakomoki szabalyvzat

20, Kikiildelds szabilyaat

21. Beszerzési szabalyzal

22. Reprezentacids szabalyzat

23. Nem dohanyzdk wédelmérd] sz8d szabalyzat

24 A kizérdekii adatok mepismerésére, inimyults kérelmek intézésének, lovdbba a kételezien
kirzéreendd adatok nyilvinossdgra hozatalinak szabalyzala

25, A vagyon megancElll igényhevétetének szabalyzata

26. Vagyonvédelmi szabilyzat

L] Chu b L e
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Sajaszentpéter Varosgondnoksiy — Szervezcti és Mikidési smahalyzar

Mepismerési zaradek

A BSyjdszentpéteri Varosgondnoksig 2017, februdr 01, napjatdl hatdlyos | Szervereti &s
Miikodési szabalyzat™-dban foglaltakat megismertem. Tudomésul veszem, hogy az abban
leirtakat a munkdm soran kételes vagyck betartatni.

Sorszim Munkavillals neve Munkavallalé aldirdsa
1. Antal Anita
2, Liptikné Balogh Bealrix
3, Kulcsar Karoly P )
4, ‘Balabéas Zolidnné
3 Feledi Grika - o
a. Halasz Zoltin
7 Hornysk Istvan :
8. Kadas Zoltémd f
2, Kacsi Jozsef ) S
10, Kénya Gyuling e
11. Kmjnyik - Budai Renata
12. Lakatos Séndor
13, Sarkad Laszloné
14. Séndor Janosné o
15. Szendrei Andras
16. Vadszi Palné I
17 VigJanes
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