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Eléterjesztés
a Sajoszentpéteri Varosgondnoksag Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatanak
jovahagyasara

Tisztelt Képviseld-testiilet!

A Sajoszentpéteri Vérosgondnoksag Szervezeti és Milkodési Szabélyzata az intézmény
feladatainak atszervezése miatt médositasra szorul.

Az intézményben 2019 okidberében egy 6 kozalkalmazott jogviszonya kézos megegyezéssel
(Oregségi nyugdijazas miatt) megsziinik. Ebbol adédban — a feladatok maradéktalan ellatdsa
¢rdekében — szilkséges az intézmény egyes feladatainak Atszervezése és az ehhez tartozd
munkakérdk atcsoportositisa. Ennek megfelelben az autdszereld munkakérben foglalkoztatottak
szama 2 fordl 1 fore modosulna, mig az épiiletgondnok munkakdrben foglalkoztatottak szama 2
fore valtozna az eddigi 1 fével szemben.

A modositissal az intézmény engedélyezett létszdma nem véiltozik.

Kérem a Tisztelt Képviseld-testiiletet, hogy az elterjesztést megtargyalni és a Szervezeti és
Miikddesi Szabalyzatot jévahagyni sziveskedjen!

Sajoszentpéter, 2019. augusztus 8.

Sajészentpéter Viarosi Onkorméinyzat Képviseli-testiiletének
...... /2019. (VIIL.29.) hatarozata
a Sajoszentpéteri Virosgondnoksiag Szervezeti és Miitkodési Szabdlyzatanak
jovahagyasarol

Sajoszentpéter Vérosi Onkorményzat Képviselo-testiilete az elSterjesztést megtérgyalta és az
alabbi dontést hozta:

1. A Képviselo-testillet a Sajoszentpéteri Varosgondnoksig Szervezeti és Miikadési
Szabalyzatat (a tovabbiakban: SZMSZ) a hatérozat melléklete szerint 2019. oktdber 4.
napjatol jovahagyja.

2. Jelen SZMSZ hatilyba lépésével hatalyat veszti az 164/2018. (X.25.) hatarozattal
jovihagyott Szervezeti és Miikdési Szabalyzat.

Felelds: Sajoszentpéteri Varosgondnoksag igazgatdja

Hatarid6: 2019. oktdber 4.
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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Hatalyos: 2019, oktober 04. napjatol
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BEVEZETLS

Sajészentpéter Varosi Onkorméanyzat Képvisel$-testiilete a szamvitelrdl s2616 2000, évi C. torvény, az
allamhaztartasrél szolé 2011. évi CXCV. torvény, a Munka torvénykonyvérél szold 2012. évi 1.
torvény €s a kdzalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény rendelkezésel, illetve az
allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtisardl rendelkez6 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet, a
77/1993. (V.12.) Korm. rendelet, és a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd
ellenbrzésérdl szélé 370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet eldirdsainak figyelembevételével a
Sajoszentpéteri Vérosgondnoksag Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdt az aldbbiak szerint alkotja

meg.

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

* azintézmény mikddésére jellemzd alapvetd elveket és eldirasokat, a tevékenysdgi karét

° az intézmény irAnyitdsi rendszerét, szervezeti felépitését, Aaltaldnos miikddési
rendelkezéseit, belsd szabdlyozasait, azok dokumentumait, szabalyzatait

» az igazgatd és ellendrzb szerveit, azok feladatit, jogkorét, a munkavéllalék jogait és
kotelezettségeit.

Az SZMSZ betartisa €s betartatisa az igazgat6, a gazdasdgi igazgaté helyettes, a miiszaki igazgatd
helyettes és az alkalmazottak kitelessége.
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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Milkodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) meghatérozza az intézmény belsd
adatait, szervezeti felépitését, miikGdésének belsé rendjét, kiilsé kapcsolatait, a vezetbk és
alkalmazottak feladatait és jogkorét, valamint azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabily nem
utal mas hatiskérbe. Ezt annak érdekében teszi, hogy az alapité 4ltal meghatdrozott cél és
feladatrendszer megvalosithatd legyen.

1.2.  Azintézmény milkidését meghatirozo jogszabilyok

Magyarorszag helyi énkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény

2013. évi CLXXXVIIL torvény az egységes kozszolgaltatoi szimlaképrol

az allamhéztartdsrdl sz6l6 2011. évi CXCV. térvény

az allamhéztartasrdl sz616 tv. végrehajtisard! szol6 368/2011 (XII. 31.) Korm. rendelet

a szamvitelrdl sz616 2000 évi C. térvény

4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet az 4llamhdaztartas szamvitelérol

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

kapcsolatos feladatokrdl

» a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és a belsd ellendrzésérdl szolé 370/2011.
(XI1.31.) Korm. rendelet

e akozalkalmazottak jogéallasarol szolo 1992. évi XXXIIL. térvény

a 77/1999. (V.12.) Korm. rendelt a kdzalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII.

torvény végrehajtasardl a helyi 6nkormédnyzatok 4ltal fenntartott szolgaltato feladatokat ellaté

egyes kiltségvetési intézményeknél

a Munka Torvénykonyveérdl szold 2012. évi L. torvény

a mindenkor hatalyban lév, a Magyarorszag éves koltségvetésérél szolo torvény

a Polgéri Torvénykdnyvrol sz6l6 2013. évi V. torvény

Sajoszentpéter Vérosi Onkorményzat mindenkor hatilyban 16vé rendeletei és a kapcsolodo

hatarozatai

1.3. A szabalyzat hatilya

Az SZMSZ, valamint a 4. mellékletben felsorolt egyéb szabélyzatok és utasitisok betartdsa kotelezd
érvényli az intézmény minden alkalmazottjira és az intézménnyel szerz0déses jogviszonyban allokra
is.

Az intézményvezett altal elkészitett SZMSZ-t a Képviseld-testiilet hagyja jova.

Az SZMSZ a Képviselo-testiilet jovahagyasaval 1ép hatdlyba, és hatirozatlan idére szol.
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2. AZINTEZMENY ADATAT, JOGALLASA
2.1.  Azintézmény jellemzo adatai

A kbltségvetési szerv alapitasardl, 1étrehozasardl a 100/2007.(TV.26.) KT hatérozat rendelkezik, és a
Sajoszentpéteri Varosgondnokség intézménye ennek megfelelden mitksdik.

A kiltségvetési szerv neve: SAJOSZENTPETERI VAROSGONDNOKSAG
A kiltségvetési szerv székhelye: 3770 Sajoszentpéter, Kélvin tér 35.
A kdltségvetési szerv telephelye: 3770 Sajdszentpéter, Gedely u. 1.
A koltségveteési szerv elérhetdsége: telefon: 06-48/345-930

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

A kiltségvetési szerv létrehozasat eldiré Alapité Okirat szima:
100/2007(IV.26)KT hatdrozat 1.szamii melléklete

A koltségvetési szerv alapitisanak Kelte: 2007. jilius 01,

A kéltségvetési szerv hatilyos, egységes szerkezethe foglalt Alapité Okiratinak szama, kelte:
1130-1/2015 (03.19.)

A koltségvetési szerv mitkidési kire, teriilete: Sajbszentpéter varos kizigazgatasi teriilete.

2.2. Az intézmény jogallasa

Az dllamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol szold 368/2011. (X11.31.) Korm. rendelet szerint,
illetve az alapité okiratban meghatérozottak alapjén:

* Jogi személy, gazdasigi szervezettel rendelkezd, helyi 6nkormanyzati kltségvetési szerv.

e  Onalld bankszamlaval rendelkezik.

2.3. A kiltségvetési szerv gazdilkodisa

Az allamhéztartasrol szolo torvény végrehajtasardl szélo 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet szerint
a koltségvetési szerv: a személyi juttatdsokkal és az azokhoz kapcsolddd jarulékok és egyéb
kozterhek eldiranyzataival minden esetben, a miikédtetéshez, a vagyon hasznilatahoz, valamint az
elézbekhez nem tartozd, a kozfeladatai ellitisahoz szilkséges egyéb eldiranyzataival jogszabaly vagy
az iranyité szerv dontése alapjin rendelkezik.

2.4. A koliségvetési szerv egyéb adatai:

PIR t6rzsszama 438296

KSH szamjele 15438298-8411-322-05

Addszama 15438298-2-05

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

Bankszamlaszama
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(koltségvetési elszdmolasi szamla)
2.5. A koltségvetési szerv iranyito szervének neve, székhelye

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

2.6. A feladatellitist szolgilé vagyon

Sajoszentpéter Varosi Onkormanyzat — mint fenntarté — ltal a koltségvetdsi szerv rendelkezésére
bocsatott ingatlanok (Sajoszentpeter, Kalvin tér 35,
Gedely u. 1.), a feladat ellatisdhoz sziikséges a leltir szerint nyilvantartott targyi eszkozok,
berendezések, felszerelések, egyéb készletek. A kaltségvetési szerv a rendelkezésére &llG
vagyontdrgyakat feladatainak ellatasihoz szabadon hasmmdlhatja.

2.7. A vagyonnal dsszefiiggd rendelkezések

A koltségvetési szerv a kezelGje és a rendeltetésszerii hasznildja a rendelkezésére 4ll6 vagyonnak. A
vagyon feletti tulajdonosi jogokat Sajészentpéter Varosi Onkormanyzat gyakorolja, a koéltségvetési
szerv azt nem jogosult elidegeniteni, illetve biztositékként felhasznilni. Az eseti bérbeadisa a
koltségvetési szerv sajat hatdskérében megéllapodast kothet, de tartds bérbeadds a fenntartd
Jjovéhagyasa nélkiil nem térténhet meg, -

2.8. A kiltségvetési szerv vallalkozasi tevékenysége

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

3.1. Az intézmény szakmai alaptevékenysége

Az intézmény ellitja a Sajoszentpéter Varosi Onkormanyzat Képviselt-testiilete 4ltal meghatdrozott
telepiilésiizemeltetési- és az Onkormdnyzati intézmények gazdilkodési, pénziigyi és szamviteli
feladatait.

A Magyarorszag helyi énkorményzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény 13. § (1) bekezdése
(tovabbiakban: M&tv.) alapjan kételezden ellatandé feladatok:

e telepiilésfejlesztes, telepiilésrendezés;

o telepiilésiizemeltetés (nem veszélyes telepiilési hulladék begyiijtése, kbztemetdk kialakitisa
és fenntartdsa, a helyi kozutak és tartozékainak kialakitisa és fenntartasa, kdzparkok és egyéb
kozteriiletek kialakitisa és fenntartésa, gépjarmiivek parkolisdnak biztositasa);

¢ kirnyezet-egészségiigy (koztisztasag, telepiilési kornyezet tisztasdganak biztositasa, rovar- és
rigesaldirtas);

e helyi kérnyezet- és természetvédelem, vizgazdalkodas, vizkarelharitas;

¢ honvédelem, polgari védelem, katasztréfavédelem, helyi kdzfoglalkoztatas.

A Sajiészentpéteri Viarosgondnoksag egyéb kizfeladata:

A véros mindennapi életével kapcsolatos lizemeltetési feladatok végzése.
Gondoskodik az egészséges ivovizellatasrdl, a helyi kdzkutak fenntartasardl.
Ellitja a vizrendezési és csapadékviz elvezetési karbantartdsi feladatokat.
Kdzremtkodik a kozfoglalkoztatds megolddsaban,

1

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytathat, a rendelkezésére allo kapacitdsokat szakmai
alapfeladata ellatisara hasznosithatja. Kivételesen az idélegesen szabad kapacitdsait nem kételezéen
végzett tevékenységre is hasznosithatja, melynek eredményét az alaptevékenység finanszirozasara kell
forditania.

3.2. A Kkoltségveteési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti besoroldsa

013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi- gazdalkodasi, lizemeltetési, egyéb szolgaltatasok
018030 Tamogatasi céli finanszirozdsi miiveletek

047410 Ar- és belvizvédelemmel dsszefiiggd tevékenységek

051030 Nem veszélyes (telepiilési) hulladék vegyes (0mliesztett) begyiijtése, szillitdsa Atrakasa
052020 Szennyviz gytijtése, tisztitdsa, elhelyezése

063020 Viztermelés, -kezel€s, -ellatas

064010 Kozvilagitas

066010 Zoldteriilet-kezelés

066020 . Varos-, kizséggazdalkodasi egyéb szolgaltatasok

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben: Ovodai intézményi étkeztetés

096015 Gyermekétkeztetes koznevelési intézményben: Iskolai intézményi étkeztetés

041231 Rovid id6tartamu kazfoglalkoztatis




041232
041233
041237
3.3.

841117

Start- munka program - Téli kiszfoglalkoztatas
Hosszabb id6tartamil kézfoglalkoztatas
Kbézfoglalkoztatasi mintaprogram

A kéltségvetesi szerv Allamhaztartdsi szakagazat rend szerinti besorolisa

Kormanyzati és nkorményzati intézmények ellatd, kisegitd szolgélatai

Sajoszentpéteri Virosgondnoksag — Szervezeti és Miikodési Szabélyzat
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4. VAGYONINYILATKOZAT-TETELRE KOTLEZETTEK

A 2007. évi CLILtv. 3.§ (1) bekezdése kimondja, hogy vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett az a
kozszolgalatban 4ll6 személy, aki — ¢nalléan vagy testilleti tagjaként — javaslat-tételre, dontésre,
ellendrzésre jogosult. Feladatai ellatdsa soran koltségvetési, vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba
az dllami vagy tnkormanyzati vagyonnal vald gazdalkodas, valamint elkiilénitett allami penzalapok,
fejezeti kezelésii elbirinyzatok, Onkorményzati, pénziigyi, tdmogatisi pénzkeretek tekintetében

rendelkezik.

Fentiek értelmében:
a koltségvetési szerv igazgatoja,
gazdasigi igazgato-helyettese,

miszaki igazgatd helyettese

vagyonnyilatkozat-tételre kitelezett.
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5. AZ SZMSZ SZEMELYI HATALYA
Az intézmény szimara jogszabalyokban, testiileti déntésekben megfogalmazott feladat- &s hataskéri,
szervezeti és mitkddési elbirdsokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.
Az SZMSZ hatalya kiterjed az intézmény munkavallaldira.
Jelen SZMSZ rendelkezéseit a Sajoszentpéteri Varosgondnoksdg és a hozzd rendelt koltségvetési

szervek kozott — a felligyeleti szerv altal jovédhagyott — munkamegosztdsi megéllapodasban rogzitett
munkamegosztds és felelosségvillalas keretei kizott kell alkalmazni.

A kéltségvetési szervek megnevezése az 1. sz. mellékletben, az Munkamegosztasi megallapodasok
tervezete az 2. sz. mellékletben talalhatdk.
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6. AKOLTSEGVETESI 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, 1étszima, feladatai

Az intézmény bels6 szervezeti egységeinek, vezetd szintjeinek meghatirozasandl elsodleges cél, hogy

az intézmény feladatait zavartalanul és zokkenOmentesen lathassa el a kovetelményeknek
megfelelen.

6.2.1. GAZDALKODASI RESZLEG

FEOR Munkakor Létszam

1411 Bér és Tb tigyintézo (Gazdasagi ig.h. megbizassal) 1 {8

4134 Humanpolitikai {igyintézd 116
(huménpolitikai adminisztritor)

3614 Szamviteli iigyintéz& 316
(egyéb iligyintézt munkakor)

3611 Szamlazo [ f6
(egyéb tigyintézd munkakér)

3910 Egyéb ligyintéz 216
(egyeb iigyintézd munkakdr)

5254 Vagyondr 1 1o

OSSZESEN: 9 16

Feladat és hatdskor

az intézmény stratégidjanak meghatirozasa

a szolgaltatasok fejlesztése, lizemvitel korszerlisitése

az intézmény képviselete kiilsé szervek, fogyasztok felé

hatékony intézményi gazdalkodas és mitkdés megteremtése

a legcélszerlibb intézményi felépités és iranyitasi mechanizmus kialakitisa
az intézmény erdforrasainak gyarapitisa

szolgaltatisok korének bovitése, szervezetének korszerfisitése

a tulajdon védelmeéhez szitkséges feltételek biztositasa

a szerzddeéses fegyelem biztositdsa

az intézmeény ellenérzési, informéaciés és szdmviteli rendjének megszervezése
az intézmény mérlegének megallapitisa, jovahagyasra torténd felterjesztés
személyzeti-munkaiigyi és egyéb humaners-gazdalkodasi feladatok ellitasa
munkaltatoi jogkdr gyakorldsa, a jogok gyakorldi rendjének meghatarozasa

a bejovoé-kimend tigyiratforgalom iktatdsa, intézkedésre valé szignaldsa, irattirazdsa
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a k6ltségvetési szervhez tartoz6 intézmények pénziigyi-szdmviteli-gazdalkodasi feladatainak —
hatélyos jogszabélyok szerinti — ellatasa
a kéltségvetési team munk4jihoz kapcsoldéddan gondoskodik
o akoltségvetési koncepcid elkészitésérdl
o akoltségvetés végrehajtasardl sz616 un. zarszdmadasi beszamolo elkészitésérsl
o anormativ kéltségvetési hozzajarulasok elszimolasahoz adatot szolgaltat
o az intézmények kovetkezd koltségvetési évre vonatkozd feladatainak, bevételi
forrasainak attekintésérol, annak alapjén a kéltségvetési koncepcid kialakitisardl
o a Kepviseld-testiilet illetékes szakbizottsagai véleményének a koncepcidhoz torténd
csatoldséarol
o azeldzd évi pénzmaradvanyok elszamoltatasirol, az elszamolasok feliilvizsgalatardl
o akoltségvetes végrehajtasardl
o akoltségvetési szervek pénzellatdsarcl
a koltségvetési team munkajahoz kapcsoldddan elkésziti
O a tijekoztatdst a koliségvetési szerv sajat hataskorében végrehajtott eldiranyzat-
valtoztatisrdl
o apénziigyi szabdlyzatokat €s gondoskodik azok karbantartisardl
a kozétkeztetéshez kapcsolodd adminiszirativ teendSk ellatisa
a kdltségvetési szerv €s a hozza tartozo intézmények bériigyeinek intézése
interaktiv kapesolatot tart a fenntartdval, a feliigyeleti hatésdgi és funkcionélis osztalyokkal
a koltségvetesi szerv pénztarosi feladatainak ellatasa
hétralékokkal (szemétszallitas, csatorna, tdvhd) kapcsolatos iigyek intézése, dijbeszedés
kéményseprési feladatokkal kapcsolatos komplex iigyintézés, kéményseprés
az intézmény telephelyének és foépiiletének fomunkaidében t6rténd Orzése, biztonsiginak
feliigyelete
intézmény irodahelyiségeinek, vizesblokkjainak és egyéb helyiségeinek takaritasa
adatokat szolgaltat ad6hatésagok, a MAK és a statisztikai adatokat feldolgozd szervek felé.

Titkarsdgi feladatok

A beérkezd posta bontésa, iktatisa, kézbesitése.

Kimeno tigyiratok iktatdsa.

A postazasi feladatok.

Az igazgato hataridds feladatainak nyilvantartisa.

Az igazgat6 iigyfélforgalmanak lebonyolitdsa.

Titkos iigyiratok kezelése, iktatisa, kézbesitése és irattarazisa.
Iratok sokszorositdsa,

Irattar kialakitdsa, kezelése.

Szabalyzatok, utasitasok nyilvantartisa.

Iratselejtezések végrehajtisa.

Vezetoi hataridos feladatok nyilvantartésa.

Vezetoi értekezletek adminisztracios feladatainak elvégzése.
Rendezvények megszervezése, lebonyolitsa.

Irodaszerek igényeinek Gsszegyiijtése, beszerzése.

A telex és telefonkdzpont mitkddtetése, a karbantartds intézése,
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Humdnpolitikai feladatok

A koltségvetési szerv humanpolitikdjanak kialakitisihoz javaslatok kidolgozasa.

Az elfogadott humdanpolitika végrehajtisi feladatainak koordinalasa, intézkedési tervek
kidolgozasa, a végrehajtas ellendrzése.

A személyligyi munka tervezése.

A személytigyi feladatok dontés elOkészitése (felvétel, kinevezés, felmentés, elbocsatas,
athelyezés, jutalmazdis).

Személyiigyi munkaval kapcsolatos ddntések végrehajtasa.

Kinevezések, munkaszerzédések, megbizdsi szerzbdések megkotésével, modositisaval,
megsziintetésével kapcsolatos iigyek intézése.

Munkakéri leirasok készitésének koordindlasa.

A kdzmunkaprogramokban résztvevé munkavallalok huménpolitikai tigyeinek intézése.

A dolgozdk munkaértékelési rendszerének kialakitasa.

Erkélesi bizonyitvanyok megkérése.

Személyiigyi nyilvantartasok vezetése.

Munkavillaloi igazolasok, mitkddési bizonyitvany kiadasa.

Képzéssel ¢s tovabbkepzéssel kapesoiatos ligyek intézése.

A tovabbtanulé dolgozokkal tanulményi szerzddések megkdtése, betartasinak ellendrzése.
Kapcsolattartas oktatasi intézményekkel.

Szakember utanpotlas biztositisa.

A koltségvetési szerv oktatdsi, tovabbképzési rendjének kialakitasa, oktatasi tervek készitése.
Tanulmanyi 6szténdij Gigyek intézése.

Tanulmanyutakkal kapcsolatos szervezd és adminiszirativ munka elvégzése.

A szocidlis ellatassal kapesolatos ligyek intézése.

A koltségvetési szerv tulajdona védelmével kapcsolatos jogszabalyok, utasitasok végrehajtdsa.
Kéresetek megeltzése, feltdrasa.

A dolgozok éves szabadsaganak megéllapitdsa, nyilvantartisa, a felhasznalds ellendrzése.

A Kjt, a Munka Térvénykonyve és egyéb munkaiigyi jogszabélyok alkalmazasa.

A koltségvetési szerv dolgozoinak munkaiigyi nyilvéntartésa.

Munkatligyi igazolasok, jovedelemigazoldsok, kereseti kimutatasok készitése, kiadasa.
Intézkedés a munkajogi és bériigyi panaszok kivizsgaldsaral.

Részvétel a munkaszervezési javaslatok kidolgozésaban.

A létszam- és bérhelyzet alakuldsanak rendszeres figyelemmel kisérése.

SZJA nyilvéntartasok készitése.

Munkavallaloi tartozasok nyilvantartasa.

Kilépé dolgozok elszamoltatasa.

Nyugdijazasok figyintézése.

Kizgazdasagi feladatok

Javaslatkészités a kéltségvetési szervezési és ellendrzési rendszerére, a miiksdés értékelése és
folyamatos javitdsa.

Részvetel a tervkoncepceiok, tervieladatok kialakitasiban.

A tervfejezetek kidolpozasanak koordinaldsa, azok &sszhangjanak biztositisa, és dontésre
elokészitése,

Vezetdi informacids rendszer kialakitdsa, karbantartdsa.

A létszam, a bér, a termelés alakulasanak figyelemmel kisérése és javaslatkészités a
beavatkozasi dontésekre.
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A Kozponti Statisztikai Hivatal és mas hatdsagok altal kotelezden eldirt statisztikai adatok
gyljtesének, rendszerezésének, elemzésének megszervezése és irdnyitdsa, a statisztikai
adatszolgaltatds, valamint a belsé tdjékoztatis ellatasa.

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

e Gazdasagi terv- és tényadatok feldolgozisa, elemzése, értékelése.
o Koltségelemzes.
» Beruhazasok, fejlesztések gazdasigossigi értékelése.
o A kdltségvetési szerv egészének gazdasigi értékelése.
Pénziigyi feladatok

A Kkoltségvetési szerv pénziigyi tervének elkészitése, a teljesités figyelemmel kisérése,
értékelése.

Likviditasi tervek készitése, a teljesités figyelemmel kisérése, értékelése.

A koltségvetési szerv pénzilgyi helyzetét attekintd nyilvantartdsok kialakitasa, a pénziigyi
helyzet értékelési anyagok sszedllitdsa.

Kapesolattartds bankokkal, pénzintézetekkel, a szolgaltatasok figyelemmel kisérése.
Hitelkérelmek elokészitése, a hitelezéssel kapcsolatos feladatok elvégzése.

A koltségvetési szerv pénzforgalménak lebonyolitésa (dtutalisok, beszedési megbizasok, stb.).
A hézipénztir készpénzforgalmanak lebonyolitisa.

Pénzszallitasok intézése.

Koltségvetesi kotelezettségek teljesitése.

A kiilfoldi utazasokhoz szitkséges fizetbeszkdzdk biztositasa.

Kimend szamlakkal, beérkezé szdmldkkal kapcsolatos feladatok elvégzése.

Fizetések esedékességének figyelése, intézkedés a behajtasra.

Vevdi késedelmi kamatok szamitdsa, behajtisa.

Szallitoi késedelmes kamat kvetelések nyilvantartasa, kiegyenlitése.

Fizetési vitak rendezése.

Gondoskodas a kiltségvetési szerv fizetoképességének megtartasardl.

Szallitmanyozassal kapesolatos pénziigyi feladatok elvégzése.

A kéltségvetési szerv vagyon- és biztositdsi tigyeinek intézése.

Szdmviteli feladatok

Szamviteli politika kidolgozasa, karbantartdsa.

A szamlarend elkészitése, alkalmazisa, karbantartdsa.

Targyi,- és forgoeszkozik nyilvantartdsa, értékcsdkkenés szamitasa.
Konyvelési munkék elvégzése.

Analitikdk készitése.

Palyazatok, tamogatasok elkiilnitett, naprakész vezetése.
Zarlati munkak elvégzese.

Fokényvi kivonatok készitése.

Kimeno es beérkez6 szamlakkal kapcsolatos feladatok elvégzése.
Eves mérieg elkészitése.

Eves beszamol6 elkészitése.

Vagyon ¢és eredmeény kimutatés elkészitése.

Adodbevallasok elkészitése.
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6.2.2. UZEMELTETESI RESZLEG

Adé befizetése, adoeldlegek, add visszaigénylésének meghatirozasa.
Folydszamla egyeztetések.
Aktivalasok lebonyolitdsa.
Onkéltség szdmitasi szabalyzat elkészitése, karbantartasa.

Leltdrszabalyzat elkészitése, leltarozas eldkészitése, irinyitdsa, leltar kiértékelése.
Selgjtezések (jegyzokonyvezés, konyvelés, tirgyi eszkdz kivezetés).

A bizonylati fegyelem folyamatos ellendrzése.

Szigori szdmadasu bizonylatok nyilvantartisa, felhasznalasuk ellendrzése.
Merlegelemzés, koltségelemzés.

FEOR Munkakor Létszam
1210 Ipazgato 116
1329 Miiszaki igyintéz6

(Miiszaki igazgaté helyettes megbizdssal) 1£8

3190 Miiszaki iigyintézd 116
(egyéh milszaki ligyintézs)

6115 Disznévény-, virag- és faiskolai kertész,
csemetenevel6 116
(Kertész)

8417 Tehergépkocsi-vezetd 115

7331  Autdszereld 16
(gépjarmii —s motorkarbantartd)

5243  Epiiletgondnok 218

7333 Gépjavito — karbantarté - iizemeltetd 118

9112 Intézményi takaritd és kisegitd 116

OSSZESEN: 10 f6

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

kapesolatos feladatokat, biztositja az épiiletek, berendezések iizemképes 4llapotat, folyamatos

karbantartasat, tisztin tartasat,

Feladata a karbantartasi, takaritisi munkdk elvégzése, kisebb volumenti intézményi felajitasi,

korszerfisitési munkalatok végrehajtisa. Az lizemeltetési részleg megrendelés alapjan végzi munkajit.

A szitkségletek felismerése és a munkdk megrendelése és végrehajtasinak igazoldsa terén dontd szerep

harul a Vérosiizemeltetési és Beruhazasi Osztalyra.
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Feladat és hatdskir

Kézfoglalkoztatott munkavallalok foglalkoztatdsa, kdzmunka programok lebonyolitasa.
Tulérak jogosultsaganak elbirdlasa, utalvanyozasa.

A varos teriiletén taldlhaté kozteriileti parkok és egyéb kozteriiletek gondozasa, dpolasa,
parképites.

Ut- és parkfenntartisi tevékenység (fiinyirds, téli siktalanitis) elldtdsa, kézi és gépi
szerszdmokkal.

A koliségvetési szerv, Sajoszentpéter, Kélvin tér 35 sz. alatti telephelyének fenntartasi,
karbantartsi és javitasi munkdinak elvégzése.

A karbantartd miihely iizemeltetdse.

Elvégzend6 munkakhoz anyagok, eszktzik és alkatrészek beszerzése.

Arvizvédelmi és katasziréfavédelmi feladatokban vald részvétel.

Hlegdlis szeméttelepek felszdmolasa.

Onkormdnyzati kezelésben 1év3 utak, jardak, hidak és a hozzajuk tartozé miiemlékek
karbantartasa, feltijitasa, potlasa.

Onkorményzati kezelésben [évé kiil- és belteriileti csapadékviz elvezetd rendszerek
karbantartsa.

Allategészségiigyi feladatok ellatésa (kobor ebek befogatasa, elhullott allatok elszallittatdsa a
kozteriiletekrol).

A Virosiizemeltetési- és Beruhazdsi Osztilytél és az intézményektdl beérkezett megrendelt
munkék elézetes felmérése, drajanlat és koltségvetés készitése, miivezetds.

Munkagépek fizemképes allapotanak biztositisa, lizemeltetése.

Napi szallitasi feladatok végzése, az ehhez szitkséges eszkdzok, gépkocsik iizemképes
allapotanak biztositisa.

Szolgdliatasi feladatok

A koltségvetési szerv vérosiizemeltetési korzetébe tartozd feladatoknak a megkotott
szerzOdések szerinti biztositdsa.

Uzemi adatok folyamatos figyelemmel kisérése, a sziikséges intézkedések megtétele.
Optimalis iizemi paraméterek beéllitisa.

Gondoskodik a szervezeti egységének miiszakbeosztdsardl a folyamatos tigyelet, készenlét
biztositasarol.

Kapesolattartis az esetleges kiils6 szolgaltatisi egységekkel.

Kezelési, technolégiai utasitisokat elkésziti, rendszeresen feliilvizsgélja, aktualizalja.
Kapcsolatot tart a lakossdggal, intézményekkel.

Biztositja az lizemviteli 1étesitmények, berendezések ellentrzését.

Ellatja az iizemviteli nyilvantartisok vezetését.

Részt vesz az éves energiatervek Ssszedllitasaban.

A panasz bejelenéseket nyilvantartja, intézkedik elharitasukrol.

Karbantartdsi feladatok

Veszélyes anyagok kezelése, tdroldsa, illetve szillitdsira vonatkozd techmoldgiai,
munkavédelmi utasitisok elkészitése, elkészitietése.
Technoldgiai eldirdsok, miiveleti utasitasok készitése, karbantartdsa.
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Az eldirt technologiai utasitisok betartdsinak ellenérzése, technologia jellegii problémak
megoldasa.

Eszkdz0k, szerszdmok, késziilékek tervezése, technolbgiai kisérletek lefolytatdsa.
Technoldgiai folyamatokhoz kapesolodd munkavédelmi eldirdsok kidolgozésa.

A késziilékek, gyartdeszkozok, szerszamok meghibisodasanak, elhasznal6dédsanak
figyelemmel kisérése, elemzése és értékelése, sziikség szerinti selejtezése, felhasznaldsi és
készletnormak kidolgozasa, illetve karbantartasa.

Beruhdzdsi feladatok

A koltségvetési szerv tervében a beruhazési fejezet elkészitése.

A beruhazasi folyamat szabalyozasi rendjének kialakitdsa.

Egyedi beruhazasok beruhazasi javaslatinak elkészitése.

Gépek, berendezések beruhizisainak kivalasztdsahoz ajanlatok beszerzése, értékelése és
dontésre elokészitése.

Tervezési, épitési, szallitasi és egyéb szerzodések elokészitdi munkdinak elvégzése.
Engedélyeztetési eljarasok lebonyolitdsa.

A beruhdzasi feladatok koltségkereteinek nyilvantartisa, a megvaldsitisok sordn a
koltségraforditisok figyelemmel kisérése, a tibbletkoltségek elérejelzése, a teljesitések és a
szamlak ellendrzése.

Gondoskodds a munkateriilet ataddsar6l.

Gondoskodds a miiszaki ellendrzési feladatok ellatasaral.

A tervezovel és a kivitelezdvel valo folyamatos kapesolattartas biztositasa.

Kapcsolattartas szakhatosdagokkal.

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

A kivitelezés soréan sziikségessé valo tervmodositdsok végrehajtasa.

A beruhdzasok atadds-dtvételi és iizembe helyezési eljardsdnak iranyitisa, az iizembe
helyezéshez sziikséges hasznalatbavételi engedélyek biztositdsa.

Kdzremiikddik a beruhazasok aktivilisaban.

Befejezetlen beruhazasok értékelése és leltdrozasa.

Beruhazésként beszerzett kiilfoldi gépek gépkonyvei fordittatisdnak {igyintézése.

A mindségbiztositisi rendszer beruhazasi teriiletre vonatkozd feladatainak meghatirozisa, a
kialakitas irdnyitdsa, a végrehajtas ellendrzése.

Megvaldsult beruhdzasok utdélagos miiszaki-gazdasagi értékelése.

Uzemfenntartisi feladatok

Karbantartasi, javitasi feladatok tervezése, a tervteljesités figyelemmel kisérése és értékelése.
A targyl eszkbzok, gépek, berendezések miiszaki allapotanak folyamatos meg8rzésérél,
tervszertl karbantartdsarol es felajitasarol valo gondoskodas.

Az lizemfenntartisi tevékenységek lebonyolitdsanak szervezése, a feladatok kiaddsa, a
végrehajtas iranyitasa és ellendrzése.

Varatlan meghibasoddsok ellatdsanak megszervezése.

Karbantartasi feladatok -ellatdsdhoz sziikséges dokumentdciok, karbantartdsi utasftasok
eldkészitése, folyamatos karbantartasrél vald gondoskodas.

Geépek, berendezések adatainak naprakész nyilvantartasa.

Felijitott gépek, berendezések, létesitmények iizembe helyezésének biztositasa.
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Az iizemfenntartdssal és az energiagazdalkoddssal kapcsolatos miiszaki, technolégiai,
iigyviteli és bizonylati el6irdsok betartdsinak ellendrzése.

Az lzemfenntartishoz sziikséges anyagok, alkatrészek sziikségletének meghatirozasa, a
beszerzés lebonyolitasa, raktirozas.

Felujitasok, korszeriisitések kivitelezéséhez, az ajanlati felhivasok kidolgozésa, azt ajaniatok
versenyeztetése, értékelése, a szerzddés eldkésziiése.

Szerzbdések megkotésének elokészitése, a kotelezetiségek teljesitése, a vallalkozé
teljesitésének ellenGrzése és igazolasa.

Az elkésziilt gép, berendezés, létesitmény miiszaki dtvétele garancialis javitisok intézése,
elszdmolas a kivitelez6vel.

A gépek és berendezések javitasanal és felljitasandl a biztonsgi eléirdsok betartasarsl vald
gondoskodas.

Kiilsé kivitelez6 esetén a munka elSrehaladisardl valé tijékozédas, a probaiizemen vald
részvétel, a gépi berendezés iizembe helyezése.

Targyi eszkoz selejtezésében valo kdzremlikidés.

Elektromos kisgépek és egyéb munkaeszkizok idészakos biztonsigtechnikai vizsgalatainak
elvégzése, elvégeztetése.

A targyi eszktzok (épiiletek, gépek. berendezések, hilézatok, utak, stb.) dokumentacidinak
megirzése,

Az lizemfenntartdsi munkak miiszaki-gazdasagi hatékonysdganak értékelése.

A korszerli karbantartdsi és javitisi technoldgidk alkalmazisinak kezdeményezése &s
bevezetese.

Energia megtakaritisokra vonatkozé intézkedések kidolgozasa, azok végrehajtisa és
ellendrzése.

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

Energiaellato rendszerek és talakité berendezések, gépek tervszerii megeldz6 karbantartdsa és
az lizemzavar elharitasanak iranyitdsa.

A min0ségbiztositisi rendszer iizemfenntartisi teriiletre vonatkozé feladatainak
meghatarozasa, a kialakitas iranyitdsa, a végrehajtis ellendrzése.

Szallitdsi feladatok

. ® = @9

A szallitasi feladatok megtervezése, a végrehajtas irdnyitasa és ellendrzése.

Aruk szallitasa beszerzéskor, értekesitéskor, illetve a kzbensd munkafolyamatokban.

A telephelyek egymas kozotti druszallitisdnak szervezése, koordinaldsa.

Gondoskodds a szallftdeszkozok lizemanyag -ellatisérdl, a felhaszndlt tizemanyagok
elszamolasardl.

Uj gépjarmiivek beszerzésének lebonyolitasa.

Gondoskodas a gépjarmiivek, szdllitdeszkdzok iizembiztonsigardl, karbantartasardl,
Javitdsardl, felijitasardl.

Elhasznélodott gépjarmiivek hasznositdsanak lebonyolitsa.

Kiils6 szllito cégek megbizdsa, szallitisok megrendelése, szerzodés eldkészités.

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

A minbségbiztositdsi rendszer szillitdsi teriiletre vonatkozé feladatainak meghatirozisa, a
kialakitds irdnyitdsa, a végrehajtas ellendrzése.
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Munka — és titzvédelmi feladatok

A koltségvetési szerv munkavédelmi tevékenységének tervezése, szervezése.

A koltségvetési szerv munkavédelmi szabalyzatinak elkészitése és karbantartisa.
Munkavédelmi jogszabalyok, elbirasok betartisanak biztositisa.

Részvétel a munkavédelmi szemleéken, a feltdrt hidnyossigok megsziintetésérol vald
gondoskodis.

Fejlesztések a beruhdzisok soran a munkavédelmi eldirdsok betartisinak ellendrzése.

A biztonsadgos munkavégzéshez sziikséges feltételek biztositdsarol valé gondoskodas.

A munkavédelemhez sziikséges eszkoziok, berendezések beszerzése, gondoskodis
szabalyszer(i hasznélatukrol, karbantartasukrol, illetve pétlasukrél.

Munkavédelmi oktatdsok megszervezése, a végrehajtas ellendrzése.

Részvétel a koltségvetési szervnél toriént balesetek elharftasaban, az okok és feleldsség
feltarasat célzo vizsgalatokban.

Munkabaleseti jegyzOkonyvek, jelentések, statisztikak elkészitése.

A veédoruhak, védGeszkdzok és felszerelések juttatisi rendjének kidolgozisa.

Részvétel az tizembe helyezési, hasznalatba vételi eljardsokban.

A koltségvetési szerv tiizvédelemmel kapcsolatos tevékenységének tervezése, szervezése.

A koltségvetési szerv tlizvédelmi szabdlyzatanak, tiizriadé tervének elkészitése &s
karbantartasa.

A tlizvédelemme] kapcsolatos jogszabilyok betartisénak biztositasa.

A koltségvetési szerv tiizvédelmének fejlesztése, feltart hianyossdgok megsziintetése.

A koltségvetési szerv helységei, Iétesitményei tiizvédelmi osztalyba sorolasinak elkészitése,
karbantartasa.

Reészvétel a koltségvetési szervnél tartott tlizvédelmi szemléken, a feltirt hianyossagok
megsziintetésérdl vald gondoskodas.

A koltségvetési szervnél végzett tizveszélyes tevékenységek engedélyeztetése, az eldirasok
betartdsinak ellendrzése.

Fejlesztések és beruhdzasok soran a tlizvédelmi eldirasok betartdsinak ellendrzése.

A koltségvetési szerv tlizvédelmi eszkdzeinek és berendezéseinek meghatirozasa, biztositdsa,
gondoskodds szabdlyszerii elhelyezésiikr6l, hasznalhatosdgukrdl, feliilvizsgalatukrol,
karbantartdsukrol és sziikség szerinti potlasukrol.

A tiizvédelmi oktatasok megszervezése, a végrehajtas ellen6rzése.

Részveétel a kdltségvetési szervnél tortént tiizesetek megsziintetésében, az okok &s a feleldsség
feltarasat célzé vizsgalatokban.

Tiizvédelemmel kapesolatos jegyzOkonyvek, jelentések, statisztikak elkészitése.
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7. AZ UGYKOROK GYAKORLASA

7.1.  Alairasi jogosulisag

A Sajoszentpéteri Vérosgondnoksig képviseleti, illetve alairdsi jogkor szabilyozasa kiterjed az
intézményt6! kibocsatasra kertild

a. minden olyan szébeli vagy frasbeli nyilatkozatra, amelynek megtétele, illetve kiad4sa az
intézmény részére jogok megszerzését, vagy kotelezettségek véllaldsat eredményezi (pl.
szerz0des megkotése, modositisa, megrendelés stb.),

b. minden olyan szébeli nyilatkozatra és irat aldirasira (pl. levél, jegyzokonyv stb.) amely
nem eredményez jogszerzést, joglemondast, vagy kotelezettségvallalast, hanem a
Sajoszentpéteri Virosgondnoksig részérdl a feladatkdrébe tartozd iigyek intézését
célozza.

7.2. A képviseleti, illetve alairdsi jog Altalinos tartalma

A kepviseleti, illetve aldfrdsi jogosultsig azt jelenti, hogy az ezzel felruhdzott személy a
Sajoszentpéteri Vérosgondnoksdg nevében érvényes jogmyilatkozatokat tehet, vagy elfogadhat oly
modon, hogy a képviseld cselekménye altal kdzvetleniil a Sajoszentpéteri Varosgondnoksig valik
jogosultta, vagy kotelezetté.

A képviseleti, illetve alairasi jogosultsag: torvényes (jogszabalyon) vagy meghatalmazason alapszik.
A Sajoszentpéteri Virosgondnoksdg torvényes képviselje az igazgaté. Az intézmény tovabbi
dolgozdinak képviseleti, illetve alairasi jogosultsaga dllandd, illetve eseti felhatalmazason alapszik. Az
allandd felhatalmazds a szervezeti egység vezetdje részére az SZMSZ-ben eldirt rendeltetésszerit
milk&dési korben jogosit eljarasra.

A Sajoszentpéteri Vérosgondnoksdg képviseletében alairdk hitelesitett névalairasukat kotelesek
benytjtani a Sajoszentpéteri Varosgondnoksdg, mint jogi személy nevében tériénd alairasi jogosultsg

- Onalld vagy
- egyiittes lehet.

Az igazgaté (tivoliétében a gazdasagi igazgatohelyettes) Snalldan és korlatozas nélkiil képviselheti,
illetve a Gazdasigi szervezet ligyrendjében meghatérozottak szerint dnélldan, vagy képviseletre
Jjogositott dolgozobival egyiittesen és korldtozottan jegyzi az intézményt.

Ugyanazon személy mindig csak egyféle mddon jegyezheti a kisltségvetési szervet.

Amennyiben olyan szébeli nyilatkozatrol vagy irat aldirdsarél van sz6, amely nem jar
Jjogkévetkezménnyel, a képviseld 6nalléan aldirisra jogosult.

Bankszamla feleit valé rendelkezéshez minden esetben két képviseleti joggal felruhazott személy
alairdsa szitkséges.

A Sajoszentpéteri Virosgondnoksdg képviseléi az intézmény képviseldjeként az igazgatd
felhatalmazasaval a kivetkezd munkakoroket betsltdk jarhatnak el az SZMSZ-ben jogkérikbe utalt
témdakban:
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- pazdasdgi igazgatd helyettes
- miiszaki igazgatd helyettes
- feladatkorében igykorileg eljaré dolgozo.

Feliigyeleti teriileti, hatdsagi szervek teriiletén:
- gazdasagi igazpatohelyeties
A Sajészentpéteri Varosgondnoksag nevében 6ndlld alairasra jogosult személyeinek kore:

- igazgatd
- gazdasagi igazgatohelyettes (az igazgatd tivolléte esetén)

7.3.  Azigazgaté aldirasi jogosultsiaga

Az igazgaté a Sajoszentpéteri Vérosgondnoksagot a jogszabily erejénél fogva korlitozas nélkiil
onalléan képviseli a harmadik személyekkel, valamint a birésiggal és més hatésiggal szemben.
A Sajoszentpéteri Varosgondnoksag irdsbeli nyilatkozatait az igazgaté ugyancsak egy személyben
jogosult alairni.

Az igazgatd 6ndlldan ir ald minden olyan iratot- kivéve a pénziigyi megrendeléseket, ahol a fedezetet
igazolni kell — amelyet hatélyos jogszabalyok és az SZMSZ igazgatdi hatiskérbe utalnak, tovabba
azokat az iratokat, amelyek alairasi jogit esetenként sajét jogkdrbe vonja.

Az igazgato tartds tivollétében vagy akaddlyoztatdsa esetén a gazdasagi igazgatdhelyettes jogkdreben
Jér el. Intézkedéseirdl a legrividebb idon beliil kiteles tijékoztatist adni az igazgatonak.

Az igazgato képviseleti jogkdre harmadik személyekkel szemben nem korldtozhato.

7.4. Az alairisi jogosultsag korlatozisa
Az aléirasi jogosultség korldtozasa azt jelenti, hogy a képvisel6 — akar 6ndlldan, akér egyiittesen ~ de

csak munkakorében eljarva, az SZMSZ~ben elbirt iigyrendi feladatkérén beliil, illetve felhatalmazisa
mértékében jegyezheti az intézményt.

Az egyiittes alairds gyakorlasanak rendjét, a korldtozdsokat az elkiilsniilt szervekre vonatkozdan
igazgatdi utasitisok szabilyozzak.

7.5. A kbltségvetési szervnél aldirisi jogosultsiggal felhatalmazottak feleléssége

Aki meghatérozott jogkorét tillépi, vagy anélkiil, hogy képviseleti joga lenne, méas nevében szerzddést
(itgyletet) kot, felelés mindazért a kirért, amely beavatkozisa nélkiil nem kovetkezett volna be.

A Sajdszentpéteri Varosgondnoksag képviseletében eljaré dolgozénak (pl. szerz6déskotés) meg kell
gy0zbdnie arrdl, hogy a vele szerzbdést kotd cégalairast gyakorld képviseldje rendelkezik-e alairasi
jogosultsaggal.

A kepviseleti és aldirdsi jog felhatalmazis nélkili, szabdlytalan gyakorlisa, illetve az utasits
elbirasainak megszegése 6nmagaban is fegyelmi vétség.




Sajoszentpéteri Véarosgondnoksag — Szervezeti ¢s Miikodési Szabélyzat

7.6.  Szerzodéskotési jogosultsag

Az alairasi jogosultsignak az SZMSZ-ben és kiilon utasitisban meghatirozott szabalyai
meghatirozzak egyben a szerzédéskotés jogosultsigot is.

A szerzdéskdtéssel kapcsolatos elokészitdi és kozremiiksdoi feladatkoroket igazeatdi utasitds
rendezi.

A tervezetek elSkészitési és kozremiikddési feladatainak elvégzése sorén a szakmai, gazdasagi és jogi
szakteriilet Osszehangolt, egymdsra épiil§ tevékenységének érvényesiilnie kell. Ennek soran a
tervezetek elokészitéséért felelds gazdasigi 4gazat (szervezeti egység) és a jogtandcsos
kozremiiktdéset biztositani, iiletve igénybe venni koteles.

A szerzbdések modositisa sordn a megkotésiik eldkészitésére vonatkozd szabalyokat kell alkalmazni.
Gondoskodni kell a szerz6dések kdzponti és helyi nyilvantartdsarsl.

A kovetelések érvényesitését, illetve az igény- érvényesités melldzésével Gsszefiiggt feladatokat a

hivatkozott igazgatoi utasitasban foglaltak szerint kell végrehajtani.

7.7. Munkakériékhoz tartozo feladat és hataskorok

A koltségvetési szervnél foglalkoztatott dolgozok feladatait a munkakdri leirasok tartalmazzék.

A munkakdri leirasok névre szol6an tartalmazzik a foglalkoztatott jogalldsat, a szervezetben elfoglalt
munkaké&rben megfelelé feladatait, jogait, kotelezettségeit.

A munkakdri lefrisok elkészitéséért, aktualizaldsaért a kiltségvetési szerv igazgatdja, gazdasagi-, és
miiszaki igazgaté helyettese felelds.

771, Munkakiri lefrdasok

A munkakéri leirasok mintdjat a 3. sz. meliéklet tartalmazza.

7.7.2. Munkakorik ataddsa

A munkakdr 4tadésat és atvételét a felmentést, illetve kinevezést vagy mas valtozast kivetd 8 napon
beliil (vagy kordbban) kell lefolytatni és jegyz&kdnyvben rogziteni.

A jegyzOkonyv tartalmazza:

a munkakor atadas okat,

a szervezeti egység €s munkakdr megnevezését,

az atado és atvevo nevét,

a felmentd s a kinevezd irat keltét €s szamat,

az atadas-atvétel megkezdésének és befejezésének datumat,

az atadott-atvett szervezeti egység, illetve munkakér az atadaskori llapott jellemzd

legfontosabb, leglényegesebb adatokat,

e a folyamatban lév6 és tervezett feladatokat, kotelezettségeket, szitkséges intézkedéseket,
dokumentaciokat, iratokat,

e ar dtadds-atvételben részivevik névsorat,

* az atadd nyilatkozatat, mely szerint a munkakérrel kapcsolatos minden lényeges {igyben
tajékoztatast adott,

¢ a szervezetl egység rendelkezésére bocsitott eszkdzok letdr szerinti Atadisdnak
megtSrténtét,
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A jegyzOkonyvet 3 példinyban kell elkésziteni.

1 pld. az dtadd példanya
1 pld. az atvevé példanya
I pld. az irattar példanya

7.8.  Helyettesités rendje

Az intézményben foly6 munkét a dolgozok idéleges vagy tartés tivolléte nem akadéalyozhatja.

A dolgozok tévolléte esetén a helyettesités rendszerének kidolgozisa az igazpaténak, illetve
felhatalmazésa alapjén a fethatalmazott személy feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érinté konkrét feladatokat a munkakéri lefrdsban
rogziteni kell.

Az intézményen beliil a helyettesités rendjét a kozalkalmazottak jogallasarsl szdlé
1992. évi XXXIIL. torvény (Kjt.) eléirasai alapjén az igazgat6 szabalyozza.

Az igazgat6t akadélyoztatdsa ¢és tivolléte esetén — a munkaltat6i jogksr gyakorldsat kivéve —
elsosorban a gazdasdgi igazgatéhelyettes, annak tédvollétében pedig a miiszaki igazgatd helyettes
helyettesiti,
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8. MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLASANAK RENDJE

A munkaltatoi jogkdr gyakorlasa keretébe tartozd jogositvanyok:

munkaviszony létesitése
munkaszerzodés modositisa
munkaviszony megsziintetése

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

prémium kitlizése
prémium teljesités elfogadisa

jutalom odaitélése

tilmunka elrendelése

masodallas, mellékfoglalkozas engedélyezése
munkateljesitmény értékelése

munkabeosztisanak megéllapitasa

szabadsag kiaddsa

fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése

rendkiviili szabadsdg engedélyezése

belfoldi kikiildetés engedélyezese

f6allason kiviili foglalkoztatasara irdnyuld jogviszony tudomaésul vétele
kikiildetésre, elismerésre vonatkozé javaslattétel
képzésben, tovdbbképzésben valo részvétel biztositasa

intézményi szintii elismerés odaitélése
magasabb szintii kitiintetés javaslatira vonatkozd dontés

kiilfoldi kikiildetes engedélyezése
intézményi gépkocsi haszndlatinak engedélyezése
beiskolazis, képzes, tovabbképzés

szocidlis juttatds

Munkaltatoi jogokat az igazgatd, akaddlyoztatasa, valamint tarts tivolléte esetén a gazdasigi igazgaté
helyettes gyakorolja.
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9. MUNKAVALLALOK JOGAI £ES KOTELEZETTSEGEI

A koltségvetési szerv valamennyi munkavillaléjdnak joga

Megismerni a koltségvetési szerv terveit és célkitlizéseit a Kjt-ben, a Munka
Torvénykdnyveben szabélyozott modon és részt venni azok kialakitdsiban és munkajival
Osszefiiggd javaslatait megtenni.

Végzett munkdjaért a Kjt, a Munka Torvénykémyve, a munkaszerzddés és a belsd
szabalyzatok alapjan részére jard bért, keresetet, juttatast, kedvezményt megkapni.
Megkivetelni az egészséges és biztonsagos munkavégzés feltételeinek biztositisat.

A koltségvetési szerv mindségi politikdjanak és mindségbiztositasi rendszere szabalyozasanak
jovahagyasa.

A koltségvetési szerv valamennyi munkavillalojinak kotelessége

Jogait rendeltetésszeriien és a koltségvetési szerv érdekeinek megfeleléen gyakorolni,
munkdjét a kdltségvetési szerv vezetdivel és munkavallaldival egyiittmiikédve végezni.

A legjobb tudasaval eldsegiteni a koltségvetési szerv célkitlizéseinek maradéktalan é&s
eredményes teljesitését.

A munkakorével dsszefliggd jogszabalyokban, belsd szabalyzatokban €s utasitisokban foglalt
eléirdsokat megismerni, azokat munkavégzése sorAn maradéktalanul alkalmazni,
végrehajtasukat eldsegiteni és eilendrizni.

Munkatérsaival egyiittmiikddni és munkéjat ugy végezni, valamint 4ltaldban olyan magatartast
tanusitani, hogy ez mds egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkijat ne zavarja,
anyagi kdrosodast vagy helytelen megftélést ne idézzen eld.

A munka- ¢s tlizvédelmi, valamint egysb biztonségtechnikai eldirdsokat megismerni,
betartani, az idészakos oktatdson és vizsgikon részt venni.

Munkahelyén az eldirt idSpontban munkéra képes allapotban megjelenni, a technoldgiai-,
munkarend-, munka- és bizonylati fegyelmet megtartani.

Munkaidejét beosztasinak megfeleld, hatékony munkavégzéssel eltdlteni, munkakori feladatit
az eloirt hataridére és jo mindségben végrehajtani, munkaksrével jard ellendrzési feladatokat
folyamatosan és kivetkezetesen elldtni.

A felettese altal kiadott munkAt a kivint idében megkezdeni, a vonatkozd jogszabalyoknak és
utasitasoknak megfeleléen, legjobb tudésa szerint hatéridére végrehajtani és tevékenységérol
felettesének beszamolni.

A Kijt, a Munka Torvénykonyve, illetve munkaszerzédése alapjan — kiildnosen indokolt
esetben — munkakérébe nem tartozd munkat, illetve illandé munkahelyén kiviili munkat is
elvégezni.

Megtagadni az utasitis teljesitését, ha annak végrehajtdsa mds személy életét, testi épségét
vagy egeszségét kbzvetleniil és silyosan veszélyeztetné.

Az utasitdst add figyelmét felhivni, ha az utasitds végrehajtdsa kart idézhet el8 és a
munkavallald ezzel szimolhat (az utasitis teljesitését azonban nem tagadhatja meg).
Vezeibjének bejelenteni a tovdbbi munkaviszony vagy munkavégzésre irdnyuld jogiszony
létesitését.

Munkéja soran tudoméséra jutott, személyekre, illetve a kéltségvetési szervre vonatkozd olyan
informaciokat, melyek a koltségvetési szerv gazdasigi érdekeit sérthetik, iizleti titokként
kezelni.
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Szakmai felkésziiltségét folyamatosan fejleszteni, az eldirt szakmai oktatdsokon,
tovabbkeépzéseken részt venni, munkéja ellatasihoz szitkséges és elbirt szakképesitést
megszerezni.

A munkavegzes soran észlelt hidnyossdgokat feltarni és a munkamédszerek tovabbfejlesztését
kezdeményezni.

A koltségvetési szerv tulajdona védelmével kapcsolatos eldirdsokat maradéktalanul betartani,
a rendelkezésre bocsatott munkaeszkozoket, gépeket, felszereléseket, anyagokat gondosan
kezelni, csak a koltségvetési szerv érdekében felhaszndlni, illetve hasznositani (a jogtalan
hasznélattal a koltségvetési szervnek okozott kdrt a munkajog szabilyai alapjan kell
megteriteni).
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10. A VEZETOK ALTALANOS FELADATAI ES FELELOSSEGUK

A koltségvetési szervnél vezetdi munkakort latnak el:

10.1.

10.2.

Igazgatd
Gazdasagi igazgato helyettes
Miiszaki igazgatd helyettes

A vezetdk altalanos feladatai

Az altaluk vezetett szakmai teriilet (szervezeti egység) képviselete.

A koltségvetési szerv célkitlizéseinek és tervfeladatainak a szervezeti egységre vonatkozd
érvényesitése.

A szervezeti egység tevékenységével kapcsolatos célkitilzd, koncepcidalkotd, tervezési,
szervezési, irAnyitési, ellendrzési és értékelési feladatok elvégzése.

A szervezeti egység munkafeltételeinek és milkodésének biztositasa, operativ informdcios
rendszer kialakitasa.

A feladatok megfogalmazésa, rendszerezése és kiadasa.

A szervezeti egység erbforrasaival (anyagi és munkaer$) valé gazdalkodas.

A szervezeti egység munkakdreinek meghatirozdsa, létszdmnormdk kialakitisa, a
részfeladatok tsszehangolasa, a mitkddés szabilyozisa.

A szervezeti egység érdekeltségi rendszerének kialakitisa.

A szervezeti egység mikodése, hiinyossigainak feltdrdsa, munkamddszerének javitisa,
fejloddképességének biztositasa.

A koltségvetési szerv humanpolitikija szervezeti egységre vonatkozd feladatainak
végrehajtasa.

A beosztottak munkdjanak mindsitése, ériékelése.

Képzettségének és vezetési modszerének fejlesztése.

A vezetok feleldsek

A szervezeti egység feladatait, mitkddését szabalyoz6 eldirasok betartasaért, betartatasdért,

A munkafegyelem, bizonylati fegyelem, a feladatok elvégzése, hatariddinek betartdsadrt,
betartatasiért,

A munkafeladatok szakszerlt elvégzéséért, elvégezietéséért, az adatszolgaltatdsok
valodisdgaért, pontossagaért.

A szakteriiletre vonatkozo térvények, rendeletek, belsd szabdlyzatok megismertetéséért, ezek
betartisaért és végrehajtasaért.

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

A szervezeti egysegek kozotti egyiittmitkodés biztositasaért.

A koltségvetesi szerv érdekeinek érvényesitéséért.

r orr

A szolgalati titok megorzéseért és megbriztetéséért, biztonsagi intézkedések betartdsaért.
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11. AZ INTEZMENY IRANYITASA ES AZ IRANYITAS RENDSZERE

Igazgato

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

1111, A koliségvetési szerv vegetdje felelds

Az Alapité Okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, kéltségvetésben, valamint feladat-
ellatdsi megallapodasban foglaltak, illetve az irdnyado szerv altal kézvetlenill meghatdrozott
koévetelményeknek és feltételeknek megfeleld ellatisaért,

Az intézmény miikodésében és gazdilkodisiban a gazdasdgossig, a hatékonysig és az
eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért.

A szerv vagyonkezelésébe, hasznalatiba adott, és a tulajdondban Iév6 vagyonnal
kapcsolatosan a vagyonkezeldi, tulajdonosi jogok rendeltetésszerii gyakorlasaért.

Az dllamhéztartasi belsd kontrollrendszer megszervezéséért és hatékony miiksdtetéséért.

A szakmai és pénziigyi feladatok folyamatos nyomon kévetési (monitoring) rendszer
miikodtetéséert.

A tervezési, a beszdmolasi, valamint a kozérdeki adatok szolgaltatisira vonatkozd

£ rr

kotelezettség teljesitéséert, annak teljességéért €s hitelességéért, tovabba a szamviteli rendért.

Az intézmény elkésziti, rendszeresen aktualizalja és a bels ellenérzés rendetkezésére bocsétja
a koltségvetési szerv ellentrzési nyomvonalait.

Az igazgatd koteles a belsé ellendrzés dltal feltart hidnyossagok megsziintetése érdekdben
intézkedeési tervet késziteni, végrehajtani az abban foglaltakat, illetve azt nyomon kvetni.

A koltségvetesi szerv vezetdje az éves koltségvetési beszamold keretében beszdmol a
koltségvetési szerv folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetdi ellendrzésének, valamint

oo

belst ellenérzésének mitkadtetésérol.

11.1.2, Feladat és hatdaskire

az, intézmény stratégidjanak meghatirozisa,

szolgaltatasok fejlesztése, iizemvitel korszeriisitése,

a kdltségvetési szerv képviselete harmadik személyekkel szemben, valamint,
birésdgok és mas hatdsdgok el6tt (az ligyek meghatarozott csoportjara nézve a
kbltségvetési szerv dolgozoira dtruhazhatja),

hatékony intézményi gazdalkodas és milikddés megteremtése,

az tnkormdényzati hatarozatok végrehajtisa,

a legcélszeriibb intézményi felépités €s irdnyitds mechanizmus kialakitdsa,

az intézmeény ertforrdsainak gyarapitdsa,

szolgaltatasok korének bovitése, szervezetének korszertisitése,

a tulajdon védelme, illetve az ehhez sziikséges feltételek biztositasa, :

30
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a szerzOdéses fegyelem biztositisa,
az intézmeény ellendrzési, informacios és szAmviteli rendjének megszervezése,
az intézmény mérlegének jovahagyésra torténd felterjesztése.

I1.1.3, Legfobb feladatai a munkaszervezet vezetdjeként

11.2.

A koltségvetési szerv gazdilkodisaval dsszefiiggd jogszabalyokban és a koltségvetési szerv
szabilyzataiban meghatarozott feladatok végrehajtisa, és a végrehajtas ellendrzése.
Munkaltatoi jogok gyakorlasa, e jogok gyakorléi rendjének meghatarozasa.

A Kdzalkalmazotti Szabalyzat alkalmazisanak biztositisa.

A munkavégzés kériilményeinek tervszeri és folyamatos javitisa, egészséges és biztonsagos
munkavégzés, szolgaltats és izembiztonség feltételeinek biztositdsa.

A Kkozvetlen feliigyelet ala tartozo munkatirsak munkéjanak irdnyitisa, ellenGrzése és
értékelése,

A biztonsagos &s a dolgozdk egészségét 6vé munkafeltételek biztositisa.

Gazdasagi igazgatéhelyettes

Az igazgatd megbizisa alapjan képviseli a kiltségvetési szervet kiilsd szervek elftt.

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

Felelds a koltségvetési szervek pénziigyi tevékenységéért, a pénziigyi fegyelem megtartdsaért.
A koltségvetési team tagjaként elkésziti a koltségvetési szerv kdltségvetését, gazdalkodasardl
$z616 beszdmolo jelentéseit, gondoskodik az adatszolgéltatasrol.

Elkésziti a koltségvetési szerv gazdalkodédsaval 6sszefiiggs szabalyzatait.

Gyakorolja az ellenjegyzési jogkort az igazgatd kételezettségvallalasa, illetve utalvinyozasa
eseten.

Kialakitja €s szervezi az intézmény Kkonyvviteli, elszdmolisi, vagyon-nyilvintartasi,
vagyonvédelmi rendjét, rendszerét.

Ertékelés készitése a koltségvetési szerv egészének gazdasigossagarol.

A kéltségvetési szerv szdmviteli rendszerének kialakitisa, a bizonylati fegyelem betartdsdnak
feliigyelete.

Az éves beszamolo elkészitése.

A vezetdi dbntéseket megalapozo, az ellendrzést biztosité informaciés rendszer kialakitdsa,
fejlesztése, az ehhez szitkséges eszkdzok beszerzése.

A koltségvetési szerv peénziigyi egyensilyidnak folyamatos biztositdsa, likviditdsi terv
készitése, a megvaldsitas figyelemmel kisérése és értékelése.

A peénzforgalom megszervezése, ellendrzése.

Kéltséggazdalkodas iranyitdsa, kiltség elszdmolasi rendszer kidolgozasa.

Gondoskodas a hazipénztir miikédésérdl és ellendrzésérol,

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

A vevdi tartozdsok behajtasaroi €s szallitoi kovetelések teljesitésérdl vald gondoskodas.

A koltségvetési szerv statisztikai adatszolgaltatisérd! vald gondoskodas.

A Kjt., a Munka Térvénykonyve és mas munkaiigyi jogszabalyok elbirasaibdl eredd feladatok
végrehajtasirol valo gondoskodis.

Utokalkulacid, koltségelemzés.
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Miiszaki igazgatohelyettes

Az igazgatd megbizdsa alapjan képviseli a koliségvetési szervet kiilsd szervek eliitt.

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

A vezetdi dontéseket megalapozd, az ellenbrzést biztosité informacids rendszer kialakitasa,
fejlesztése, az ehhez szilkséges eszkdzok beszerzése.

Iranyitja a koltségvetési szerv szolgdltatsi és karbantartasi munkajat.

Iranyitja az lizemeltetési csoporthoz tartozé munkavailalok munkajat,

Irdnyitja a kozteriilet-fenntartasi csoporthoz tartozé munkavallalék munkéjat.
Kézfoglalkoztatasban résztvevok foglalkoztatasanak irdnyitasa.

A fenntartotol érkezé megrendelés és feladatok koordinalasa.

A Sajészentpéteri Virosgondnoksig Ugyrendjében rd meghatirozottak szerint vezeti a
nyilvantartisokat, és végzi a sziikséges elszamolasokat.

A Sajoészentpéteri Véarosgondnoksdg teriiletén és telephelyein rendészeti feladatot 14t el,
gondoskodik azok rendjérél, tisztasagardl, az ingatlanok allagénak megdvasardl.
Szolgaltatasok fejlesztésére, iizemvitel korszeriisitésére vonatkozo tervezet készitése.

A szolgiltatisok kérének bévitése, szervezetének korszeriisitésére vonatkozd lehetdségének
keresése.

A tulajdon védelme, illetve az ehhez sziikséges feltételek biztositasira vonatkozé javaslattétel.
A szerzddéses fegyelem biztositasa.

Az intézmény ellendrzési, informdcids rendjének megszervezése, ellendrzése.

A Kkoltségvetési szerv gazdalkodasival dsszefiiggd jogszabalyokban és a koltségvetési szerv
szabilyzataiban meghatarozott feladatok végrehajtisa, végrehajtatisa és a végrehajtis
ellenbrzése.

A munkaveégzes kbriilményeinek tervszerii és folyamatos javitisa, egészséges és biztonsagos
munkavégzés, szolgiltatas és lizembiztonsag feltételeinek biztositisa.

A kbzvetlen feliigyelet ald tartozd munkatirsak munkajinak irdnyitisa, ellenGrzése és
értckelése.
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12. AZ INTEZMENY BELSO ES KULSO KAPCSOLATTARTASA
12.1. Belsé kapesolattartas

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellitdsa érdekében a dolgozok kotelesek egymdssal szoros
munkakapcsolatot tartani.

Az egylittmiikddés soran minden olyan intézkedésnél, amelyik masik munkateriilet miik&dési teriiletét
€rinti, az intézkedést megeldzben egyeztetési kitelezettségiik van,

A belsd kapesolattartas rendszeres formai a killonbéz6 értekezletek, forumok, stb.

12.2. Kiilsd kapcsolattartas

Az eredményesebb miikodés elBsegitése érdekében az intézmény a szakmai szervezetekkel,
tarsintézményekkel, gazdilkodd szervezetekkel egyiittmiikédési megéllapodast kthet.

A helyi €s orszdgos térsintézményekkel folyamatosan kell a kapcsolatot tartani, sziikség szerint
segiteni kell egymas munkajat.

Az intézmény szoros kapcsolatot tart a kiilonboz6 szakmai szervezetekkel.

Az intézmény feladatainak eredményesebb ellatisa érdekében kapcsolatot tart olyan gazdalkodd
szervezetekkel, amelyek anyagilag €s erkélcsileg segitik a magasabb szakmai munka ellatést.

12.3. Az intézmény iigyiratkezelése

Az intézményben az ligyiratok kezelése kdzpontositott rendszerben torténik.

Az ligyiratkezel€s irdnyitasiért és ellenbrzéséért az igazgato felelds.

Az ligyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban foglalt el6irasok alapjdn kell végezni.

12.4. A kiadm:inyozas rendje

A kiadmanyozas rendje: Az intézményben a kiadmanyozasra az igazgatd jogosult, tivollétében a
gazdasagi igazgatdhelyettes a jogosult.

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

Valamennyi aldirdsnal intézményi bélyegzét kell haszndlni. A bélyegztkkel ellatott és alairt iratok
tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, illettleg jogrél vald lemondast jelent.

Az intézményben az intézménybélyegz hasznélatira a kivetkezok jogosultak:

- igazgato,

- gazdasagi igazgatdhelyettes,

- miiszaki igazgatohelyettes,

- jogkdriikben eljard tigyintézok.
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Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegzérdl, annak lenyomatardl nyilvéantartast kell vezetni.
A nyilvéintartdsnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzét ki és mikor vette haszndlatba, amit az atvevd
személy a nyilvantartisban aldfrasdval igazol.

A nyilvantartas vezetéséért a pénztaros felelds.

Az atvevok személyesen felelosek a bélyegzik megbrzéséért,
A belyegzOk beszerzésérél, kiaddsarol, nyilvintartdsdrol, cseréjérdl és évenkénti egyszeri
leltarozasarol a pénztiros gondoskodik.

A kbltségvetési szerv milikddése soran hivatalos iratainak, pénziigyi bizonylatainak, rendelkezéseinek
¢s szabalyzatainak hitelesitésére a kdvetkezd bélyegzoket hasznalja:

a.) Korbélyegzo: A kbrbélyegzt kozepén a Magyarorszag cimere. ) .
Kériratdnak felil:ata pedig: SAJOSZENTPETERI
VAROSGONDNOKSAG

b.) Fejbélyegzo: melynek alakzata téglalap alakd, szévegtartaima pedig a két
bélyegzbben az alabbi:

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

SAJOSZENTPETERI VAROSGONDNOKSAG
3770 Sajoszentpéter, Kalvin tér 35.

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

Sz.sz: 12046102-00196932-00100007

Addszam: 15438298-2-05

b

A bélyegz6k rendszerbe allitasarol — azok lenyomatarél, hasznalati helyeirl — analitikus nyilvantartést
kell vezetni. A bélyegz6(k) esetleges megrongalasabdl vagy elvesztésébdl eredd érvénytelenségérdl, a
koriilményekrol jegyzdkdnyvet , illetve sajtd Gtjan valé nyilatkozatot kell tenni.

12.6. Az intézmény gazdilkoddsanak rendje

Az intézmény gazdilkoddsaval, ezen beliil kiemelten a koliségvetés tervezésével, végrehajtasaval, az
intézmény kezelésében 1év6 vagyon hasznositésaval dsszefiiggh feladatok, hatiskorsk szabélyozasa —

a jogszabalyok és fenntart6 rendelkezéseinek figyelembe vételével — az igazgato feladata.

A gazdalkodési feladatokat az Ugyrendben meghatarozott médon kell végezni.

12.7. A gazdalkodas vitelét eldsegitd szabailyzatok

Az intézményben a gazdilkodis szabélyozottségéﬂ a jogszabalyok érvényesiilését az 4. sz
mellékletben felsorolt belsd szabalyzatok hatirozzak meg részletesen.
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12.8. Fizetési szamlak feletti rendelkezés szabalyai

A Banknal vezetett szam!la feletti rendelkezésre jogosultakat az igazgaté jelsli ki.

Neviiket €s alairdsukat be kell jelenteni a szdmlavezetd hitelintézethez.

Az alairés-bejelentés kartonok egy-egy mdsolati példinydt a gazdasigi igazgato helyettes koteles
Srizni.

12.9. Kdotelezettségvillalis, utalvinyozas, érvényesités, pénziigyi ellenjegyzés rendje

A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités rendjét az intézményné] az
igazgatod hatérozza meg. Ennek részletes szabalyait a gazdasigi szervezet feladat &s hatdskorét
szabalyoz6 Ugyrendben kell meghatéarozni.

12.10. Az altaldnos forgalmi adé elszimolisanak iigyvitele

Intézményiink az altaldnos forgalmi adénak alanya, ezért az éltalanos forgalmi adéval kapcsolatos
nyilvantartasi kitelezettség terheli.

Intézménylink az éltalanos forgalmi adéval kapesolatos nyilvéntartdsait szamitégépes program
segitségevel vezeti,

Az altalinos forgalmi add elszdmoldséval és nyilvantartdsival kapesolatos részietes iigyviteli
teendtket a Bizonylati rend tartalmazza,

12.11. Kartéritési kitelezetiség

A kozalkalmazott, a kézalkalmazotti jogviszonybdl eredd kételezettségének vétkes mepszegésével
okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik.
Szandékos kirokozas esetén a kozalkalmazott a teljes kart kételes megtériteni.

A kbozalkalmazott vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgaltatasi
vagy elszamoldsi kotelezettséggel dtvett olyan dolgokban bekovetkezett hidny esetén, amelyeket
dllandoan &rizetben tart, kizérélagosan hasznal vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény
alapjan vette at.

A peénztirost e nélkiil terheli felelésség az altala kezelt pénz, értékpapir és egyéb értéktargy
tekintetében. A teljes anyagi felel6sséget a pénztiros a feleldsségvillaldsi nyilatkozat aldirasdval
igazolja.

Amennyiben az intézménynél a kért tGbben egyiittesen okoztak, vétkességiik ardnyaban a megérzésre
dtadott dolgokban bekdvetkezett hidny esetén egyetemleges kistelezésnek van helye.

A kér 8sszegének meghatarozasinal a Munka Térvénykényve 177. és 179. §-a az irdnyado.

12.12. Anyagi feleldsség a munkavallalé részérdl
Az intézmény a dolgozo ruhazatiban, hasznalati targyaiban a munkavégzés folyaman beksvetkezett

karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kir a dolgozé munkahelyén vagy mds megbrzésre
szolgilo helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A dolgozd a szokasos személyi hasznalati tirgyakat meghaladd mértékii és értékil haszndalati értékeket
csak az igazgato engedélyével hozhat be a munkahelyére. (pl.: szerszam, irdgép, szamitgép, kerékpar,
stb,)




Sajoszentpéteri Varosgondnoksag — Szervezeti és Miiktdési Szabalyzat

A dolgozé az intézmény tulajdonat képezé, illetve megbrzési céllal az intézményben 1év6 eszkdzoket,
értékeket csak az igazgato irasos engedélyével viheti ki onnan.

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelés a berendezési, felszerelési tirgyak rendeltetésszeri
hasznalataért, a gépek, eszkdzok, szakkdnyvek, stb, megdvasaért.
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13. AZ ELLENORZESEK SZERVEZETE ES RENDJE

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

kiils6 ellendrzések és szerveik
belso ellentrzések és szerveik

A koliségvetési szervnél végrehajtott kiills6 ellentrzések az aflami ellen6rzés keretében torténnek,
aminek soran

az Allami SzAmvev&szék Teritleti Iroddja — az onkormanyzat cllendrzésével egyidejiileg,
vagy kiilén is a kéltségvetési szervnél ellendrzi a feladatellatas és a pénzilgyi gazdalkodas
szinvonaldt, eredményességét,

az adohatésagok (NAV, TB) az énkorményzattal egyiitt vagy a koltségvetési szervre
iranyuléan ellenérzi az adé- és jarulék kitelezettségek és azok teljesitésének rendjét.

Fenntartdi vagy feliigyeleti ellendrzés korében az

dnkorményzat belsé ellendre,

onkormanyzat Képviselt-testillete beszamoltatja iilésén a koltségvetési szerv szakmai
munkdéjanak és a pénzligyi gazdalkodasdnak alakuldsat,

az Onértekeld irasbeli elbterjesztésre alapozottan Képviseld-testiileti {ilésen torténik,
feliigyeleti jogkorben az Agazati vagy funkciondlis Snkormanyzati szervezet (a
Polgirmesteri Hivatal Pénziigyi és Vagyongazdalkodasi Osztilya és a Varosiizemeltetési
és Beruhazasi Osztaly) végez a koltségvetési szervnél — az éves munkatervitkben
meghatarozott idoben és témakdrben — ellendrzés(eke)t,

egyéb munkaltatd jogdndl fogva a polgarmester.

A bels6 ellendrzés szervezése soran, a szervezeti egységek vezetSinek javaslata alapjin kell az éves
ellenfrzeési munkatervet Osszedllitani. Az ellenérzések lefolytatisa sordn biztositani kell az eljarasi
szabalyoknak megfeleld dokumentalast és a mikddés érvényességérdl az éves beszamoldjelentds
szOveges indoklisaban értékelést kell adni.
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14, BELSO KONTROLLRENDSZER KIALAKITASA S MUKODTETESE

Az intézmény milkodésének folyamataira (tervezés, végrehajtis, beszamolds) és sajatossagaira
tekintettel az intézmény vezetdje alakitja ki, miikddteti és fejleszti a bels6 kontrollrendszert. A bels
kontrollrendszer kialakitisa sorin figyelembe kell venni a pénzilgyminiszter altal kozzétett, az
dllamhaztartasi bels¢ kontroll standardokra vonatkozé iranyelveket.

Kontrollkérnyezet

A Sajbszentpéteri Varosgondnoksdg szervezeti felépitése, az igazgatd és a gazdasigi-, és miiszaki
igazgaté helyettesek kozotti feladatmegosztds, valamint az intézmény munkavallaldi részletes
munkakdri leirasabol egyértelmiien kontrollalhatdk a felelésségi és hatdskori viszonyok, ill. feladatok,
tovabbd a szervezet minden szintjén az etikai elvarasok.

Integralt kockdzatkezelés
A koltségvetési szerv rendelkezik Kockazatkezelési Szabélyzattal. Az igazgatd koteles a kockazati
tényezok figyelembevételével kockdzatelemzést végezni és kockdzatkezelési rendszert mitkddtetni,

Kontrolltevékenységek

Az igazgaté kidolgozza bels6 szabélyzatiban az engedélyezési és jovihagyési eljarasok szabalyzatat,
az informaciékhoz vald hozzaférés rendjét, a fizikai kontrollok (hozziférés az eszkdzokhoz) modjat,
valamint a beszamolasi eljarasok szabalyait.

Informadcios és kommumikeicios rendszer

Az igazgato koteles olyan informécios rendszert kialakitani és miikddtetni, amely biztositja, hogy a
megfeleld informacio a megfeleld idében eljusson a célirdnyt szervezeti egységhez, ill. személyekhez.
Ezen rendszer keretében a beszdmoldsi rendszereket tigy kell miikddtetni, hogy azok hatékonyak,
megbizhatdak és pontosak legyenek.

Monitoring
Az igazgaté olyan monitoring rendszert miikidtet, amely lehetévé teszi a szervezet tevékenységénck,
ill. a célok megvaldsitdsinak nyomon kdvetéseét.
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15. BELSO ELLENORZES

A belsé ellenérzés feladatait az intézményre kiterjeden a Sajdszentpéteri Polgarmesteri Hivatal
Jegyzbje szervezi meg bels6 ellendr Utjan a Polgirmesteri Hivatal Szervezeti és Miikddési
Szabdlyzataban rogzitetteknek megfelelden.

A bels ellendrnek rendelkeznie kell a hatélyos jogszabélyok szerinti képesitéssel, regisztracioval, és
egyéb a munkavégzéséhez szilkséges feltételekkel.

A belsd ellendr feladatat a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérd! és belsé ellendrzésérdl
sz6l6 370/2011.(X11.31.) Korm. rendelet részletezi. Ellendrzési feladatainak meghatirozisa — az
intézményvezetd bevondsaval végzett — kockazatelemzésen alapul.

Adott kdltségvetési év ellendrzési feladatait az éves belsd ellendrzési terv tartalmazza.
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16. A BESZERZESEK ELJARASRENDJE

Az intézményi beszerzések esetében figyelembe kell venni a telepiilés Koizbeszerzési szabalyzatat, a
hatalyos Kbt. eldirasait, a Sajészentpéteri Varosgondnoksag és a koltségvetési szervek kozott fennalls
»Munkamegosztdsi megéllapodast™, illetve a vonatkozd gazdalkodasi szabélyzatokban foglalt
el6irasokat.

Az intézmények fentieknek megfeleléen szerezhetik be eszkdzeiket, és vehetik igénybe
szolgaltatdsaikat.

A 200.000,- forintot meghaladé termék vasirlis vagy szolgaltatds igénybevétel esetében legalabb
keité arajanlatot kell kérni és a legkedvezobb feltételeket tartalmazo ajanlattevavel kell a szerzOdést,
megallapodéast megkdtni. Az drajanlatokat a szerz6dés, megrendelés mellé kell csatolni.

A szerzbdésben, megillapodasban kell meghatirozni a megrendelt munka mepnevezdsét, értékét,
hatérid6t, az ligy természetétd] fiiggben a miiszaki paramétereket, mindséget, garanciat.

A dijfizetés Utemezését a teljesitéshez igazoddan gy célszeri meghatirozni, hogy a dij minél nagyobb
hanyada csak az egész szolgaltatds teljesitését kivetben valjon esedékessé. Eléleg fizetésére lehetleg
ne keriiljén sor.

Jelen eljarasrend szabélyai a Sajészentpéteri Véarosgondnokségra és a gazdalkoedas terén hozzé tartézo
intézményekre is vonatkoznak.
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17. AKOZERDEKU ADATOK KEZELESENEK, NYILVANOSSAGRA
HOZATALANAK RENDJE

A kérelemre vélaszt adni az adatot kezeld szerv jogosult és koteles. Ha a kérelmet nem az adatot
kezeld szervhez (a tovdbbiakban réviden: szerv) nyujtottik be, azt a szerv koteles haladéktalanul
megkiildeni az illetékes szervhez, a kérelmezd ezzel egyideiti értesitése mellett.

Amennyiben olyan adat megismerésére iranyul a kérelem, mely mar jogszabilyi eldirds szerinti
modon kdtelezien kozzétett intézményiink, a kérelmezdt ennek a fellelhetdségérol tijékoztatjuk.

A kozérdekil adatok megismerését valamennyi 4llamhaztartisi kirbe tartozd szervnek kotelessége
elosegiteni. E feladattal megfelelé (informécios jogokra is kiterjedd) szakértelemmel, illetve
vegzettséggel rendelkezd személyeket biz meg, vagy szilkség szerint ilyen személyekbol alls
szervezeti egységet hoz létre. A tijékoztatds soran mindvégig biztositani kell a szervnek az adatok
biztonsagat, valtozatlansigat.

A kozerdekil adat megismerésére irinyuld kérelem alapjan az 4llamhéztartési korbe tartozo szerv sajat
honlapjan keresztiil torténé kozzétételre, illetve elektronikus tton térténd adatszolgéltatdsra is e
rendelet szabilyai megfeleléen alkalmazandok, melyek nyilvanossigra hozataldért az igazgaté a
felel6s.
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18. TITOKVEDELEM

A kiils§ szervekkel, valamint az iigyfelekkel valo érintkezés sordn meghatirozd az llamtitok, a
szolgélati és az lizemi titok megtartsa.

Az allamtitoknak, szolgdlati titoknak min6siilé {igyekben a titoktartdsi engedély aloli felmentési
engedély birtokdban terhelé nyilatkozat. A felmentési engedélyt az intézményi titokvédelmi utasitds
elbirdsai szerint kell kémi. Ezen til sem kézolhetd illetéktelen szervvel, személlyel olyan adat,
amelynek kozlése az intézményre vagy més szervre, személyre hatranyos kivetkezményekkel jarhat.

Az elbz6ekben foglaitak betartasa mellett a szobeli érintkezés soran — mind a kiilsé szerveknek, mind
az tigyfeleknek — az érintett dolgozok csak a részilkre meghatarozott munkakor ellatisinak mértékéig
tehetnek nyilatkozatot. Az ezt meghaladé nyilatkozat tételére, az ligyre nézve dontési joggal
felruhazott vezetd adhat felhatalmazést, ez a vezets a Sajészentpéteri Véarosgondnoksag igazgatéia.

A Kkiillonbdz0 adatok kezelése, feldolgozdsa sordn a személyiséghez fliz6d6 jogokat kiilonos
védelemben kell részesiteni.
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19. INTEZMENYI SAJATOSSAGOKRA VONATKOZO EGYEB RENDELKEZESEK

19.1. A Sajoészentpéteri Virosgondnoks:iag munkaidd beoszidsa

Az intézmény Gazdalkodasi részlegének munkaidd beosztisa:

*  Hétfotol csiitortokig 640 - 1530
*  Pénteken 700 _13%

Az intézmény Uzemfenntartési részlegének munkaidd beosztasa:
Targyév aprilis 01. napjatol oktdber 3 1. napjaig

* Hétfotél csiitdrtokig 6% . 1430
*  Pénteken 60— 120

Térgyév november 01. napjatol marcius 31. napjdig
*  Hétfotol csiitdrtokig 640 - 15%

*  Pénteken 7% _ 130

19.2. A Sajészentpéteri Viarosgondnoksag iigyfélfogadasi rendje

s Hétfon 8% _ 1300
e Kedden nincs
e Szerdin 800 _ 14%
o Csittdrtokon nines
e Pénteken g% 11%

19.3. Szabadsig igénybevételének rendje

A szabadsagot a Sajoszentpéteri Varosgondnoksig miikdd6képességének figyelembevételével kell
kiadni. A huménerd-gazdalkodasi tigyintéz8 gondoskodik a dolgozdk szabadsig-nyilvantartasarol.

A szabadsagok kiaddsidnak rendje eldzetes szabadsdgoldsi iitemterv készitése és folyamatos
egyeztetések mellett torténik.

A Sajészentpéteri Varosgondnoksdg dolgozoéi a munkakéri leirdsokban foglaltak szerint helyettesitik
egymast. A munkakdri leirdst az igazgaté koteles irasban kiadni, melynek 4tvételét a dolgozé
aldirasaval igazolja.
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20. ZARO RENDELKEZESEK

A jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot Sajoszentpéter Varosi Onkormanyzatinak Képviseld-
testitlete a ..../2019.(VIIL.29.) hatdrozatival jovahagyta, hatilyba Iépésének idépontja
2019. oktober ho 04. napja. Ezzel egyidejiileg a 164/2018. (X.25.) KT hatirozattal jévéhagyott
SZMSZ hatélyat veszti.

Sajoszentpéter, 2019. augusztus 29,

.............................................................

Antal Anita
igazpatd
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1. sz. melléklet

A Sajoszentpéteri Virosgondnoksiaghoz rendelt koltségvetési szervek

1. Sajészentpéteri Kézponti Napkozi Otthonos Ovoda Sajészentpéter, Harica u. 3.
2. Sajoszentpéteri Miiveldési és Sportkdzpont,
Varosi Kényvtar Sajoszentpéter, Sport u. 32/1.

3. Sajoszentpéteri Teriileti Szocidlis Kézpont

s Bolcsode Sajoszentpéter, Kossuth 1t 40.

4. Sajoszentpéteri Gyogyitd - Megel6z6 Intézmény Sajoszentpéter, Kossuth 1t 200.
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2. sz. melléklet

Munkamegosztasi Mepgillapodas
(tervezet)

amely Iétrejott egyrészr6l a Sajészentpéteri Varosgondnoksig (3770 Sajészentpéter, Kélvin tér 35.),

mint gazddlkoddsi feladatokat elldtd kdltségvetési szerv.............
masrészrol a (........ név, cim ......... ), mint koltségvetési szerv ...............

I. Az munkamegosztis altalanos szempontjai

| SN
2. i
200 i
I Az munkamegosztis teriiletei, feladatai a gazdalkodas sordn

..............................................
..............................................

..............................................

5. Az személyi juttatdsokkal (munkabérekkel} és munkaerfvel valé
gazdalkodas (bergazdalkodas szabalyai)

8. A feldjitasi, beruhdzasi tevékenység tervezése, bonyolitisa
9. A belso kontrollrendszer

..............................................

Datum, alairasok

Sajoszentpéteri Varosgondnoksag Sajoszentpéteri Varosgondnoksag
gazdasagi igazgato helyettese igazgatdja
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3. sz. mellgklet

(fejléces papirra)
A kozalkalmazott személyi adatai
Munkakdr megnevezése (FEOR szdm, szervezeti egység, munkaltatdi jogktr gyakorldja,
egyéb munkaltatoi jogkor gyakorldja, kozvetlen felettes beosztdsa, munkakérének kézvetleniil
alérendelt munkakorok)
Munkakor célja
Munkakér aital ellatandd feladat és hatdskorok (ha van, akkor pl. a kdzcéln dolgozdkkal
kapcsolatos jelentési kotelezettségek, személyzeti munkaval kapcsolatos feladatok, egyéb
feladatok, stb.)
Munkakapcsolata, a kapcsolattartés terjedelme és médja
Felelosség
Helyettesités rendje

A munkalkérre vonatkozd legfontosabb el6irdsok

Zaradek

Détum, alairasok

.............................................

Igazgatod Kézalkalmazott

..........................................
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4, sz. melléklet

Az intézmény belsé szabalyzatai
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Szamlarend

Szamviteli politika

Eszkozok és forrasok értékelési szabélyzata

Leltarkészitési és leltirozasi szabalyzat

Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata
Pénzkezelési szabalyzat

Bizonylati rend

Gazdasagi szervezet {igyrendje

Gazdaikodasi (Kotelezettségvallalasi) szabilyzat

. Onk®&ltség-szdmitasi szabalyzat

. Gépjarml lizemeltetési szabalyzat

. Iratkezelési szabatyzat

. Informatikai s adatvédelmi szabalyzat

. Kozaltkalmazotti szabalyzat

. Munkavédelmi szabalyzat

. Tlizvédelmi szabdlyzat

. Belsté Kontrollrendszer

. Vezetékes és radidtelefonok hasznalatdnak szabdlyzata
. Gyakornoki szabalyzat

. Kikiildetési szabélyzat

. Beszerzesi szabalyzat

. Reprezentacios szabélyzat

. Nem dohanyzok védelmérol szold szabilyzat

. Szabdlyzat a kozérdekii adatok megismerésére, irdnyuld kérelmek intézésének, tovdbba a

kételezden kizzeéteendd adatok nyilvanossdgra hozataldnak rendjérdl

. A vagyon magéncéld igénybevételének szabilyzata
. Vagyonvédelmi szabalyzat
. Veszélyes anyagok, veszélyes készitmények fethasznalasanak, tirolasanak kockazatértékelése,

kockézatelemzése
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A Sajoszentpéteri Viarosgondnoksadg 2019. oktober 04. napjatél hatalyos ,,Szervezeti és
Miiktdési szabélyzat™-dban foglaltakat megismertem. Tudomdsul veszem, hogy az abban

Sajoszentpéteri Varosgondnoksdg — Szervezeti és M{ikédési szabdlyzat

Megismerési zaradék

lefrtakat a munkam soran kételes vagyok betartatni.

Sorszam

Munkavallal6 neve

Munkavallalé aldirasa
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