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1/ A GAZDALKODO SZERVEZET JOGALASA

Intézmény Ugyrendjét a 292/2009 XII 19 Korm. és 199 évi XXXVIII AHT térvény és a
Polgarmesteri Hivatal Ellaté és Szolgaltatd Szerver Szervezeti Mikodési
szabalyzatban foglaltak szerinti készitette el.

A Polgarmesteri Hivatal Ellaté és Szolgaltatdo Seeet (PHESZ) a Polgarmesteri Hivatal
igazgatasi tevékenységének feladatellatasanaksiiasara alakult kiseditellatd szervezet,
melynek egyben feladata a Varoshaza épuleténekaieasa és Uzemeltetése is. Gazdalkodast
tekintve onalldan 1itkddé és gazdalkodd koltségvetési intézmény. Alapitdablszerint alap
tevékenységet végez. Intézmeény élén igazgato athkaitatoi jogkort a Polgarmester
gyakorolja felette. Iranyitd szerv a Szolnok V&tskormanyzat Polgarmesteri Hivatala.

A 292/2009 XII.19 allamhaztartasiikbdési rendjéil sz6l6 kormanyrendelet 208 7
bekezdése alapjan az intézmény Ugyrend szabalyrtdabmazza a szervezeten belli
munkacsoportok ellatatott feladatokat vékeeladat hatdskor és fetaslégét alairas
jogosultsagaikat, helyettesités rendjét kapcsotatanodjat. Meghatarozza a kapcsolattarto,
kiadmanyozasra jogosultjat az intézmény szervéeigpitését. Tartalmazza tovabba a
dolgozok munkakari leiraséat, az intézmény altakhak bélyegé lenyomatat és azt hasznald
dolgoz6 személyes alairasat. Kotelezettségvalkaldanyozo ellenjegyzérvényest és
szakmai teljesités igazolasat végzemélyek alairas cimpéldanyat. Mellékletbenhalél a
Polgarmesteri Hivatal és Polgarmesteri HivataltBlEs Szolgaltatdé Szervezet k6zott |étrejott
pénzkezelésit pénztar nikddtetéséil készpenz hivatali dolgozo részére toét&ifizetésedl
sz0l6 szabalyzat.

Intézmény:

* Megtervezi és oOnallban gazdalkodik az éves kolsEpében jovahagyott,
hatadskorébe utalt feladatokkal kapcsolatéer@hyzatokkal, kezeli a hazipénztart,
megbizas alapjan lebonyolitja a hataskorébe neztafeladatokkal kapcsolatos
készpénzkifizetést, ké konywviteli nyilvantartast vezet.

» Ellatja a Polgarmesteri Hivatal és az ehhez kapdgoépileteinek épitményeinek
allagmegovasa, karbantartasa, Uzemeltetése feladata

« Uzemelteti és javitja a telefonkézpontot.

» Biztositja az épilet felugyeletének gondnoki ,paeti@tasat.

» Kozuzemi szolgaltatasokatiités, vilagitas, takaritas / biztositja.

o Teljesiti a niikddéshez sziikséges koltségvetésben megtervedathngkzaton
beltuli anyagok, butorok beszerzését, karbantartagavitasat, felljitasat,
nyilvantartasat, leltarozaséat selejtezéseét.

» Elvégzi, az igazgatasi tevekenység veégzéeséhez égésnyomdai Gton tortén
sokszorositast és egyéb nyomdai feladatokat.

e Gondoskodik a napi postai kuldemények forgalmaeijégzi a kézbesitési
feladatokat.

» Ellatja a gépjarrh Uzemeltetésével kapcsolatos feladatokat.

« Uzemelteti az tddként szolgald éplileteket.

 Eseti megbizas alapjan végrehajtja, és megszeraedelljitdsi munkakat,
koltoztetést, rendezvények lebonyolitasat.

* Veégzi és ellatja a polgarmesteri Hivatal készpérfzzetéseivel kapcsolatos
teendket.



2/ A GAZDALKODO SZERV SZERVEZETI FLEPITESE

IGAZGATO
GAZDASAGVEZETO ELLATASSVEZED
-titkarné - gépkocsi vezék
-munkalgyi ebadd - karbantartok
-szamviteli tgyinté& fokonyvi konyveb - nyomdasz
-pénzigyi UgyintéZ pénztaros - portaszolgélat
-pénzigyi Ugyintéx - 0dud gondnokok
-gazdasagi Ugyintéz
- tgyintésd

3/A GAZDALKODO SZERVEZET F OBB FELADATAI

Alapfeladatait alapito okiratban jévahagyottak @apégzi, a Szervezetiitktdési
szabdlyzatban foglaltak szerint.

4./ A SZERVEZETI FELEPITESNEK MEGFELED HATASKOR ES FELEDATKOR
MEGOSZLASA

a./ Az igazgato hatas és feladatkore:

Az igazgato6 az alapitd testilet altal kinevezeysegmélyi feleds vezeb, aki a PHESZ
ugyeiben — az érvényben tetorvények, jogszabalyok, 6nkormanyzati rendelétatarozatok
figyelembevételével- 6nalldan és egyeni f&élggel dont. Hataskéréenél fogva eljar a PHESZ
mukddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. A niané&jogokat sajat hataskdrében
valamennyi dolgoz6 felett gyakorolja. Jogkorébéotak a kapcsolattartas a
Tisztségvisdikkel, a Polgarmesteri Hivatal Igazgatésagaivalssalyvezeaivel és a
mellérendelt koltségvetési szervek, intézmeényeletdezl. Az igazgatdi hatas és feladatkor
vonatkozik az igazgatét helyettésizemélyre is.

DONT, ILLETVE INTEZKEDIK

- A szervezet SZMSZ kialakitasdban az szervezetigegpkskialakitasaban

- Az intézmény feladat tervének kdltségvetésénekselkésében, szilkséges
modositasaiban, operativ intézkedéseivel pedig eegkehajtasaban

- A PHESZ intézményét képviseli a kiloniddbrumokon, illetve dont az esetenkénti
képviseletél

- Gondoskodik az intézmény feladatellatasdhoz szi@ssgrpmeélyi és targyi feltételek
biztositasardl

- Jovahagyja az intézmény bélszabalyzatait

- Intézkedik a kulonféle funkcionalis operativ feltaltassal 6sszefuggnunkadgyi,
személyzeti, pénzigyi igazgatasi tulajdonvédeltizivédelmi, érintésvédelmi,
munkavédelmi betsellersrzési kérdésekben, ezek szabalyozasaiban,
végrehajtasaban.

- Gondoskodik a feladat ellatast védazalkalmazotti személyi allomany erkélcsi,
anyagi elismerésér.



Dont az intézmeénnyel 6sszefiigiglujitasi, fejlesztési tervell, azok gazdasagos
megvaldsitasarol

Kdzremikodik a beruhazasi fejlesztési tervek palyazatagibkalasaban

Az irdnyito szervvel egyeztetve dont a Polgarmeklizatal mikddésével, a
Véaroshaza és a kapcsolodo létesitmények fenntaaiasaemeltetésével dsszefidgg
kérdésekben

Az intézmény mikodésével, feladatellatasaval kapcsolatos tajélasitppgkort
gyakorol

Dont fegyelmi és kartéritési tgyek lefolytatasaréglizalasarol

Megszervezi az intézmény egyes szakterlleteinekitdsat, egyes tertletek kdzotti
kapcsolattartas rendjét

Iranyitast irasban igazgatoi utasitasokkal, valasznbeli rendelkezésekkel végzi
Szabalyozza a helyettesités, valamint alairaspyadiorlasanak és a pépviselet
biztositasanak rendjét

Fellgyeli az intézmény térvényes, hatékony és gagles mkodéesére, értékeli a
szervezeti egységek valamint az egyes kozalkalreetavékenységét.

Fokozott figyelmet fordit az intézmény gazdalkodasidjének betartasara, a pénzigyi
kotelezettségvallalasok hatéreé tortérd teljesitésére, a beszamolé és
adatszolgaltatasi kotelezettség pontos teljese#éaanunka ésizrvédelem, valamint
munkaegészségugyic@asok betartasara

Felugyeli a FEUVE mkodés hatékonysagat

Részt vesz a valasztasok népszavazasok szervez gggtzeigyi niszaki
lebonyolitasaban

Dont a kbzbeszerzés térvény hatalya ala tartozoeoessek kozbeszereztetésenek
madijardl, annak kiirasarol, az eljaras lefolytataka

Kotelezettségvallalé és utalvanyozasi jogkort gyako

Elszamolasi szamla feletti rendelkezési jogot gyako

Felebs az intézmény egész tevékenységéért, vagyonarek aendeltetésszer
hatékony és gazdasagofikidtetéséért, az alapito okiratban szérépladatok
maradéktalan ellatasaért fegyelmileg anyagilagiésdtjogilag.

Részt vesz a kétévente kotéleatezmeny vezék részére szervezett képzésen

5./ AZ INTEZMENY F O SZERVEZETI EGYSEGEI ES AZOK FELADATAI

Az alapito okiratban és SZMSZ —ben meghataroztatétokat 2 alapvétszervezeti egység
latja el:

1/ pénzligyi gazdasagi csoport élén a gazdasagwvare
2/ miszaki csoport élén az ellatasveézat

6./ A GAZDASAGI SZERVEZET FELEPITESE, FELADATAI




I./ A pénzigyi gazdasagi csoport felépitése: A figgpizfeladat engedélyezett allashelye 13
f6, és 1 8 vezed beosztasu, valamint & fitkarns

-titk&rnd

-munkalgyi ebadd

-szamviteli tgyinté& fokonyvi konyveb
-pénzigyi UgyintéZ pénztaros
-pénzigyi Ugyintéx

-gazdasagi Ugyintéz

- tgyintésd

7./ A PENZUGYI GAZDASAGI CSOPORT

Elén a gazdasagvesdll iskolai végzettségét tekintve megfelel a 29RR2 kormany
rendeletben meghatarozott feltételeknek. Pénziggmtérium nyilvantartasaban szerepel
mint regisztralt allamhaztartasi kénygeBeszamolo és koltségvetés alairasara jogosult
személy. Az igazgat6 altalanos helyettese, tAw#éetén az igazgato jogkorét gyakorld
szemely. lgazgato tavollétében kotelezettsegvadialatalvanyozo jogkort gyakorol.
lgazgatdi kotelezettségvallalas esetén ellenjegyagkor gyakorloja. Elszamolési szamla
feletti rendelkezési joga van.

a./ Gazdasagvezétiogallasa, feladata:

- Kozvetlendl irdnyitja a pénzugyi —szamviteli csdpgraz munkatgyi éadot

- Felugyeli, irdnyitja elleérzi az intézmény gazdasagi pénzigyi — szamvitetiléjat

- Jelzi az intézmény veZefelé a gazdalkodassal 6sszeféigmgszabaly sértést

- Nem koteles ellenjegyzési jogkort gyakorolni habedgtalansagot észlel

- Intézkedik az intézmény koltségvetés tervezeés gzdneold, valamint havi
pénzforgalmi jelentés és mérleg jelentéssel osggéfieladatok ellatasarol

- Gondoskodik az analitikus nyilvantartasének rerddjér

- Munkalgyi ebaddval kozdsen végzi feladatat felligyeli a munkajaltpzasabdl
ered teendk elvégzeését

- Szabalyozza az intézmény gazdalkodas szamvitehmlslasi rendjét, valamint
elkésziti a gazdalkodassal 6sszetiiggabalyzatokat, sziikség esetén elvégzi azok
modositasait

- Havonta vizsgalja, elemzi az intézmény koltségvethssitésének alakulasét,
finanszirozas helyzetét, kiloénos tekintettel a lgdt@nyzattal biztositott feladatokra

- Megszervezi a hazipénztafikbdését, folyamatosan ellézi annak
szabalyszdiségét, kilonds tekintettel a Polgarmesteri Hivatalamit CKO, LKO
kiadasainak intézményi koltségvetésiaimegeblegezett kifizetésekre. Figyelemmel
kiséri a csaladi esemény pénzbeézeely elszamolasat kodesét, pénzkezelési
szabalyzatban szabalyozza a sziikséges feladatokat

- Szoros kapcsolatot tart a Polgarmesteri Hivataldasagi Igazgatdésagaval, valamint
koltségvetés és szamviteli osztallyal

- Biztositja az intézmeény kezelésébervslérgyi eszkdzok vagyonvédelmének
megszervezését a selejtezési hasznositasi és bhaagnés leltarozasi folyamatok
szabalyozott végrehajtasat

- Végzi a valasztassal népszavazassal EU parlam@atatas pénzigyi
lebonyolitasaval a kbzponti pénzeszkoz elszamaoddgapcsolatos feladatokat



- Az igazgato bérgazdalkodoi és munkaltatoi jogktkémeakorlasaban folyamatosan
informaciot szolgaltat, a bérek személyi juttataalakulasardl. lgazagto tavollétében
ellatja a kozalkalmazottak alkalmazaséaval 6sszéfiggnkatgyi feladatok
lebonyolitast

- Reészt vesz olyan szakmai képzéseken amelyek hat¢jemalalkodas feladat ellatast
szolgélja

- A Szolnok Varos Nemzetiségi 6nkormanyzat elnok@vehunka kapcsolatban all,
végzi azok pénziigyi gazdasagi te&@ndk ellatasat, vezeti a szilkkséges analitikus
nyilvantartasokat. Gondoskodik az elkulonitékdnyvi konyvelés elvégzésir Az
intézmeény szabalyzataiban helyt kap a nemzetisggettalkodasara vonatkozo
eléirasok is. Intézkedik a nemzetiségi 6nkormanyzéatiltségvetés tervezes és
beszamold, valamint havi pénzforgalmi jelentés édey jelentéssel 6sszefitgg
feladatok ellatasarol. Informaciot szolgaltat a petiségi onkormanyzat
gazdalkodasardl a nemzetiségi 6nkormanyzat testistzére.

- Figyelemmel kiséri a kozbeszerzés ertékhatart @g@zmény teljesitett kiadasait,
szlkség esetén kezdeményezi az adott kiadas k&zbéset. Elkésziti a Kozbeszerzés
éves kozbeszerzési tervet

- Kozbeszerzési bizottsdg tagjaként részt vesz adgaezések lebonyolitdsaban
Ennek keretében elkésziti a kozbeszerzeés palydradd, figyelemmel a torvényi
eléirdsokra, gondoskodik annak hirdetményként térté@egjelentetésél. Kezeli a
k6zbeszerzeés portal elektronikus hirdetmény felaéssét. Sziikség esetén
koézpontositott kozbeszerzésorténs keret megéllapodas csatlakozast biztositja az
intézmeény részeére

b./ Tervezési szervezési ellérzési feladatai

- Megszervezi az Ugyvitel beszamolas feladatok, &aezkapcsolodo valamennyi
bizonylat alkalmazasanak, Utvonalanak és vele kdgos tevékenységek ellatasanak
rendjét szabalyait, fellgyeli a bizonylati albuneljeskofiségét

- Koltségvetés terv elkészitéséhez informéciot Kéolgarmesteri Hivatal
Igazgatosagaitol és osztalyaitol

- Javaslatot tesz a szervezet fejlesztésre, a fetHldtishoz alkalmazandd nmisegi
technikai fejlesztésekre

- Ellenérzi a szervezet gazdalkodasanak szabalyossagéitongsagat, feligyeli a
Nemzetiségi 6nkormanyzatok munkajat

- Kidolgozza a munkafolyamatban épitett eflengs rendszerét

- Ellendrzi a szamviteli rend bizonylati fegyelem és azdmkanyzati fegyelem és az
onkormanyzati tulajdon védelmeének érvényre juttetas

- Karbantartja FEUVE rendszert végzi az abbandlkdtt

- Figyelemmel kiséri a kozbeszerzési eljarast azakfotrmaciot kuld a KBT részére

c./ Felebs:

- Az iranyitasa ala tartozé csoport kozalkalmazddadatanak pontos meghatarozasaért

- Feladatellatas zavartalan lebonyolitaséaért

- a mulasztasok feltarasa esetén azok elharitasaedkozo intézkedések megtételéért, vagy
az erre iranyulo javaslatok megtételéért indoke#tben felésségre vonasi javaslat
megtételéért

- Jelendsebb dontéseiért, intézkedéékinz igazgatonak beszamolasi kbtelezettséggel
tartozik



9./ A MUSZAKI CSOPORT

Elén az ellatasvezetll. Allashelyek engedélyezett 1étszama @3elybs| 8 f6 gépkocsi
vezed, 8 16 portas 4 & postazo 1d nyomdasz, 24 udul gondnok, 16 kertész 84
karbantarto, 1d ellatas vezét aki jogalldsat tekintve kozvetlenll a gazdasagie
irdnyitasa alatt all.

a./ Jogallasa feladatai:

- A szervezeti felépitésének megfélat a kozvetlen felligyelete ala tartozo szervezeti
egységeket iranyitja, elléni.

- Gondoskodik a Varoshaza és kapcsolodo Iétesitmédmyeindezései, felszerelései és
gépei folyamatos karbantartasardl, felljitasarélzeke ellerbrzését, niszaki
felilvizsgalatat elvégzi.

- Biztositja a jarmivek Gizemeltetését és lizembiztonsagad) gapjarmivenként
torzskdnyvi nyilvantartast vezet.

- Biztositja a tavbeszék zemeltetését. Kapcsolatot tart a telefontarsada.

- Villany, viz, gaz és tauhkiadasokrol havi mennyiségi és értékben kimutataszet.

- Gondoskodik a gazdaségi csoporttal szorosan eg§fifitive az igazgatasi munka
zavartalan ellatdshoz szikséges all6 és fogyoeS8kkdanyagok beszerzéesér
tarolasarol.

- Megszervezi ezek igénylésének, vételezésének rerédsz

- Biztositja a Polgarmesteri Hivatal anyag és eshaszerzését

- Biztosita a Munkavédelmi és wZvédelmi érintésvédelmi Szabalyzatban
meghatarozott feladatok ellatasat és azok rendskarbantartasat.

- Az éves koOzbeszerzeési tervben szerepeltetett Kdebessi Torveny hatalya ala
tartoz0 beszerzési eljaras szerint ajanlatokat ka&#zpkat nyilvantartja. Az
ajanlattevket értesiti az eljaras eredméniter

- Bonyolitja és elleérzi a Polgarmesteri Hivatal teriiletén a takaritéadatok
szakszdf és hatékony elvégzést

- Kozremikdodik a beruhazasokimzaki atadas atvételénél

- Reésztvesz a kbzbeszerzések lebonyolitasaban

- Gondoskodik az uUdtk eszkoz ellatottsagardl, a szikséges szolgaltataso
megrendelésér

- Kozremikodik a feleslegessé valt targyi eszkdzok feltdvanavégzi azok selejtezését
megsemmisitését

- Reészt vesz a leltari folyamatok lebonyolitasaban

- Iréanyitja a fellgyelete ala tartoz6 karbantartarszigzetet

- Felugyeli iranyitja a porta szolgéalat dolgozoit.

- Biztositja a hivatali munka sokszorositasi igényeit ahhoz szikséges technikai
feltételek eszk6zok folyamatosikbdéeseét

- Figyelemmel kiséri a postazé feladat ellataséat

Tervezési feladatai:

- Elékésziti a PHESZ fiszaki feladattervét. Anyaggazdalkodasi tervéneksdkésében
koordinalja a fejlesztési és gazdalkodasi teelkkszitését.

- A tervezési munkak soran gondoskodik a felliggeddd tartozo szervezeti egységek



céljainak, terveinek 6sszehangolasarol.

- A tervjavaslatok jovahagyasa utan gondoskodilk azervezeti egységekre vald
lebontasardl, a teljesitések mérékekiértékeléséil.

- Kéltségvetés tervezésehez naturdlis és foring@aot biztosit az Uzemeltetési kiadasok
tekintetében.

- Elkésziti az energia beszamolot és targyevi eadethasznalas tervét.

Szervezési feladatai:

- Megszervezi az ellatasi csoport irdnyitasanak neréfiz a csoport és az egységek
kapcsolati rendjét, az informéacidéaramlaatignnek keretében a napi karbantartasrol
vezetett nyilvantartast elkénai.

- Kozremikodik a szabalyzatok elkészitéseben, biztositj aggrehajtasanak

személyi és targyi feltételeit.
- Elvégzett feltjitasokrdl teljes dokumentéacidslvimtartast vezet.

Iranyitasi feladatai:

Szervezi és lebonyolitja az Gzembe helyezési sljet, arrol dokumentaciot
készit.

- Javaslatot tesz az iranyitasa ala tartozo dolgalié@tmazaséara, munkaviszonyuk
megszintetésére, bérik megallapitasara.

- Iranyitja az ellatasi csoport dolgozéinak munk&zandoskodik tevekenységiik
szambavételélr az informaciok és adatszolgaltatdsok hataedortérd teljesitéseail.

- Javaslatot tesz személyi 6sztonzésre

- . Az ellatasi csoportban folyd munkéardl rendszédgskoztatast ad az igazgatonak.

- Vezeti az ellatasi csoport munkamegbeszéléseit tajgikoztatast ad a célkzesekél

€s meghatarozza a szuikséges tennivalokét,istsos dokumentaciot készit.

Ellenérzési feladatai:

- Ellenérzi a PHESZ riszaki ellatas és szolgaltatas rendjét, a kotekagak idbeni
teljesitését, a munkaprogramok betartasat.

- Ellenérzi a bel$ szabalyozasok az utasitasok betartasatiszaki és
biztonsagtechnikai @lasok érvényesilését, a balesetvédelmi oktatasgkariasat.

- Ellenérzi a feladatkérébe tartoz6 adatszolgaltatasokgssdigat, az informacioaramlas
zavartalansigét. Ellénzése sordn tapasztalt hibdk mdéggetésére intézkedést tesz és
ezekdl az igazgatot egyidéleg tajékoztatja.

Feleléssége:

- Felebs a kdzvetlen iranyitasa ala tartozé egységek nmanak szinvonalaért,

- A munkdak hatari@ben, terv szerint tortérmegvaldsitasaért, az akadalyozé tények
idoben tortén feltarasaert,

- A munkafegyelem betartasaért,

- A gépek, berendezések tizemképességének folyabiatositasaért és gazdasagos
Uzemeltetéséért, Az épuletek, épitmények és kberandezések allagmegovasaért,

- Az 6nkormanyzati tulajdon védelmeéert,

- A miszaki munkékrél készilt szamlak valodisagéért ék ppntossagaert,

- A miszaki tervek elkészitéseert,



- Az energiahordozok takarékos felhasznalasaeendszeres elszamolas
végrehajtasaért, a kozolt adatok valodisagaért,

A munkahelyi demokracia érvényesuléséért,

A biztonsagtechnika és munkavédelndiglsok betartasaért,

Az Uzembe helyezési eljarasok szabalystvonyolitdsaert, dokumentalasaert.
Felebs a kbzbeszerzési eljaras, ajanlatkérés és beérk@gmdatok feldolgozaséaért.

10./ AZ INTEZMENY M UKODESI RENDJE

a./ Kiadmanyozasi tajékoztatasi rend

Az intézmény teljes fikodési terlletét atfogd szabalyzatot az igazgdigtve helyettese
adhat ki. Az igazgato korlevelet bocsathat ki aréamény nikddéesével kapcsolatos
tajékoztatas céljabdl. Az intézmeényikddési teriletét elhagyd iratokat kindeleveleket csak
az igazgatd és helyettese irhatja ala, kivételggsaat alairas, illetve az ellenjegyzés esetét,
amikor is az alairasra jogosult masik személy algsagi vezétvagy konyveb az alaird. Az
igazgato és helyettese jogosult barmilyen az inéginéring témaban kilks szervek felé
nyilatkozni t4jékoztatast adni, étteltérni csak kulon engedéllyel lehet. Az igazgd®
helyettese jogosult a PHESZ Raiffeisen banknal te¢zelszamolasi szamlajarol toréen
kifizetések utalvdnyozasara, valamint kotelezettg@dpldsara értékhatarra tekintet nélkul.
Ugyancsak értékhatarra valo tekintet nélkil azggaz és helyettese jogosult, valamint altala
felhatalmazott személy a PHESZ hazipénztarabaniké és kifizetések utalvanyozasara. Az
igazgato tavolletében kotelezettség vallalasravaiglozasra az ellatas veizas jogosult
ebben az esetben ellenjegya gazdasagi veziet Amennyiben kotelezettség vallald és
utalvanyozo feladatot lat el a gazdasagi Weagékor ellenjegyé a i6konyvi konyvelés vedy
személy.

b./ Bélyeg#k hasznélata

Az intézmény hasznélataban ébélyegdkrél névszerinti aldirassal igazolt nyilvantartast
kell vezetni ami az Ggyviteli munkakort betokzemeély feladata.
Nyilvantartas adatai:

- bélyegd lenyomat

- atve\ neve alairasa datum

- kKivezetés selejtezés megtorténténépahtja

A Dbélyegdt kezeb dolgoz6 a hasznalatdban dévbélyegdeért fegyelmi bintéjogi
feleléséggel tartozik. A bélyegz elvesztését vagy megrongalasat azonnal koteles a
nyilvantartonak bejelenteni, akinek intézkedni-# &éhasznalat azonnali letiltdsarol.

c./ Helyettesités rendje

% lgazgatd helyettese: gazdasag wez@ivolléte esetén az ellatds vézet

s Gazdasagi vezéthelyettese: ellatas vedetelelnjegyzés esetén ékbnnyvi
kényveb

s Ellatas vezédt helyettese: gazdasag verzet



d./ Az ellenjegyzés, érvényesitési jogkorok gyakasa

Kotelezettségvallalo:
Utalvanyozé:

Gazdasagi vezet Csizmadia Palné
Ellatasvezét olah Imre

Ellenjegy:
Gazdasagi vezet Csizmadia Palné
Fokonyvi konyveb Kalamar Maria

Szakmai teljesitést igazold
Ellatasvezét Olah Imre
Egyeéb tgyviteli Gi. Medra Barbara

Valamennyi pénzforgalommal jaré gazdasagi esemé&wtér ervényesitési jogkort kell
gyakorolni. Ervényesitési jogkort Baranyiné Vargedebet Papadopulosz Agnes pénztar
ellensr Kalmar Maria, Polgarné Fejes Erika

e./ Ertekezletek megbeszélések rendje

Az intézmény, illetve egyes egységei munkajanagkétése, megbeszélése az intézkedések
egységes értelmezése érdekében az intézménysvézehelyettese értekezleteket hivhat
0ssze.

Az értekezletek tipusai:

- Intézmény szirt munkaértekezlet
- csoport szint munkaértekezlet
- vezebi szinti értekezlet

Intézmeényi szintii munkaértekezlet:

Célja egy - egy idszak munkajanak, legfontosabb feladatok ellataséniakelése, jadbeni
tennivalok megbeszélése, dolgozok munkakoriiméeyeinaz ezt éridt intézkedési,
tervezeteknek megbeszélése, munkahelyi fegyelemuékahelyi 1égkor aktudlis kérdéseinek
ertékelése. Az intézményi szininunkaértekezleteket az intézmeényvézeivja 6ssze, az ott
lehangzott kulon vizsgalatot igélylkérdések észrevételek javaslatok kivizsgalasarol a
intézményvezétirasbeli tajékoztatast nyujt 30 napon belll.

Csoport szintii munkaértekezlet:
Munkacsoportonkénti munkaértekezlet szikség szekeit dsszehivni. Céljat feladatat
tekintve megegyezik az intézménys#imunkaértekezletével, azzal az eltéréssel hogynkuld

kiemelést kap a specialis probléma az azok megaildaett intézkedés tétel.

Vezei munkaértekezlet



Igazgaté hivja 0ssze résztééwaz igazgatd a gazdasagi veézetlatas vezét valamint a
témanak megfelélmeghivott személy. Feladata az intézmedgzefti kérdései, feladatainak
attekintése végrehajtas értékelése tovabbi tdealyégzése megbeszélése.

./ Eqgyuttmikodés kapcsolattartas rendje

A feladatmegoldas hatékonysaga érdekében a PRodgéeri Hivatal Ellaté és Szolgéltatd
Szervezet karbantartd részleg gépkocsi wzesoportjanak, nyomda, és kdzponti iranyitas,
azaz pénzugyi és imzaki csoport szoros egyttthkbdése szikséges. Ennek érdekében
egymassal szemben tajékoztatasi adatkérési tamasskdtelezettségei vannak. A féibd
vezetk Polgarmester Jeg§zegy - egy feladat végrehajtasara utasitast a RPobgderi
Hivatal Igazgatosagok veza keresztil adnak. A polgarmesteri Hivatal Igapgagaival és
Osztalyaival azok vezétel és hivatali dolgozdkkal szoros egyluitikddési kapcsolatot az
intézményvezét €s helyettese tart. A szakiranynak megéelel pénzugyi kapcsolattarté a
PHESZ és Polgarmesteri Hivatal kozott a gazdasa@ffiellemzetiségi Onkormanyzatok
elndkeivel kapcsolatot az intézmeényvézeds helyettese tart, pénzlgyi vonatkozasok
tekintetében a Polgarmesteri Hivatal Ellatd6 és @tatd Szervezet gazdasagvépet
Minden Kkul$ szervezettel, intézménnyel, akikkel barmilyen lsapat jon létre, a
Polgarmesteri Hivatal Ellat6 és Szolgéltatd Szesteizaz intézmény vezees helyettese
képvisel.

g./ Intézmény dolgozodira vonatkoz6 munkajogszabalyo

Az intézmeénnyel munkajogviszony létésiitetve foglalkoztatott munkavallalokra a
kozalkalmazotti torvény éirdsai vonatkoznak. Az intézményben szakszervesat n
muikodik, a hatalyos MT torvény szerinti Gzemi tankgzalkalmazotti tanacsot az intézmény
engedélyezett létszéra tekintettel nem kdlkadtetni. Dolgozok érdekeit a munkacsoportot
irdnyito vezei képviseli az intézmény és helyettese vérditt.

Szabalyzat modositas készuilt 2012 augusztus 11

Jelen szabalyzat hatalyos 2012 julius Wt hatalyos, ezzel egyiddfleg médositasokkal
egyltt hatalyat veszti a 2011.09.15-én kelt szababt.

Csizmadia Palné
Gazdaséag vedet
Ig,h.






