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-Az intézmény vezetési szintjei:

% Intézményvezetd (1 f0)
v Gazdasagi vezeto (1 £0)
% Miiszaki (ellatas) vezetd (1 £6)

3.1. Az igazgato feladat— és hataskore

Az igazgato az alapito altal kinevezett egyszemélyi felelds vezetd, aki az intézmény
iigyeiben a jogszabalyok, figyelembe vételéve 6nalloan dont. Hataskorénél fogva eljar az intézmény
mikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. A munkaltatdi jogokat valamennyi munkavallalo
felett gyakorolja. Jogkorébe tartozik a kapcsolattartas a tisztségviselokkel, Szolnok Megyei Jogu
Varos Polgarmesteri Hivatala igazgatosagaival, osztalyvezetdivel.

Dont, intézkedést tesz:

- Az intézmény SZMSZ- ének feliilvizsgalataban, belso szervezeti egységek kialakitasaban.

- Az intézmény feladattervének, koltségvetésének elkészitésében, sziikséges moddositasaiban,
operativ intézkedéseivel pedig azok végrehajtasaban.

- Az intézményt képviseli a kiilonb6zd forumokon, illetve dont az esetenkénti képviseletrol.

- Gondoskodik az intézmény feladatellatdsdhoz sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasarol.

- Jovahagyja az intézmény bels6 szabalyzatait.

- Intézkedik a kiilonféle funkciondlis operativ feladatellatassal Osszefliggd munkaiigyi,
személyzeti, pénziigyi igazgatasi, tulajdonvédelmi, belsd ellendrzési kérdésekben, ezek
szabalyozasaiban, végrehajtasaban.

- Gondoskodik a feladatellatast végz6 személyi allomany erkélcsi, anyagi elismerésérél.

- Dont az intézménnyel 0sszefiiggd felujitasi, fejlesztési tervekrdl, gazdasagos megvalositasarol.

- Az alapitoval egyeztetve dont Szolnok Megyei Joghi Viéros Polgarmesteri Hivatala
miuikodeésével, a Varoshdza és a kapcsolddo létesitmények fenntartasdval, iizemeltetésével
Osszefiiggd kérdésekben.

- Az intézmény miikodésével, feladatellatasaval kapcsolatosan téjékoztatasi jogkort gyakorol.
szakteriileteinek iranyitasat, az egyes teriiletek k6zotti kapcesolattartas rend;jét.

- Az intézmény irdnyitasat irasban igazgatdi utasitasokkal, valamint szobeli rendelkezésekkel
végzi.

- Szabélyozza a helyettesités, valamint az aldirdsi jog gyakorlasanak ¢és a képviselet
biztositasdnak rend;jét.

- Felligyel az intézmény torvényes, hatékony és gazdasdgos miitkodésére, értékeli a szervezeti
egyseégek, valamint az egyes munkavallalok tevékenységét.

- Fokozott figyelmet fordit az intézmény gazdalkodasi rendjének betartdsara, a pénziigyi
kotelezettségvallalasok hataridére torténd teljesitésére, a beszamolédsi €és adatszolgéltatasi
kotelezettség pontos teljesitésére, a munka- és tlizvédelmi, valamint a munka-egészségiigyi
eldirasok betartasara.

- Felel6s az intézmény mitkddéséért, vagyonaért, annak rendeltetésszerti, hatékony és gazdasagos
mukodtetéséért, az alapitod okiratban szerepld feladatok maradéktalan ellataséaért.

- Dont a kozbeszerzésekrdl sz6lo torvény hatalya ala tartozé beszerzések kozbeszereztetésének
modjarol, annak kiirdsardl, az eljaras lefolytatasarol.

- Megbizast ad leltarkészitéshez, jovahagyja annak eredményét.

- Kétévente koteles a bels6 kontroll rendszer témakorében a pénziigyminiszter Aaltal
meghatarozott tovabbképzésen részt venni.



3.2. A gazdasagi vezeto hatas — és feladatkore

Az igazgat6 tavolléte esetén ellatja helyettesitését.

- Iranyitja az intézmény gazdasagi-pénziigyi — szdmviteli munkajat.

- Elozetes ellenjegyzési jog illeti meg a szamvitel, tigyvitel €s a pénzgazdalkodas teriiletén.

- Jeleznie kell az igazgato felé a tudomadsara jutott, gazdalkodassal Osszefiiggd jogszabalysértd
tevékenységet.

- Intézkedik minden olyan ligyben, amellyel az igazgatdé megbizza.

- Intézkedik az intézményi koltségvetés, beszamolasi és informacioszolgaltatdssal Osszefiiggd
feladatok ellatasaban.

- Szabdlyozza az intézményi gazdalkodas szamviteli, elszamolasi rendjét, valamint elkésziti
valamennyi — a gazdalkodassal 6sszefiiggd — bels6 szabalyzatot.

- Havonta vizsgdlja, elemzi az intézményi koltségvetés teljesitésének alakuldsat, finanszirozasi
helyzetét, kiilonos tekintettel az évkozben elrendelt poteldiranyzattal finanszirozott feladatokra.

- Megszervezi a hazipénztir miikodését, a pénztari forgalom szabdlyszeriiségét folyamatosan
ellendrzi.

- Biztositja a selejtezési, hasznositési €s leltarozasi folyamatok szabdlyszertii ellatasat.

- Folyamatosan informaciot szolgaltat az igazgatonak a bérek, személyi juttatasok alakulasarol.

- Biztositja a csaladi események lebonyolitasahoz sziikséges feltételeket.

- Kozbeszerzési tervet készit a targyévi beszerzések értékének fiiggvényében. Kdzbeszerzési
bizottsdg tagjaként részt vesz a kozbeszerzésekben. Kozbeszerzési eljarast bonyolit.
Figyelemmel kiséri a kdzbeszerzési eljarast, azokrol informaciot ad a Kozbeszerzési Tanacs
részeére.

- Végez minden olyan adatszolgaltatast, amely az intézmény, és a Nemzetiségi Onkormanyzatok
gazdalkodésara vonatkozik.

- Kapcsolatot tart a Nemzetiségi Onkormanyzatok képvisel@ivel, ldtogatja a képviselS-testiileti
Uléseiket, azokon pénziigyi tajékoztatast tart.

- Kétévente koteles a bels6é kontroll rendszer témakorében a pénzigyminiszter altal
meghatdrozott tovabbképzésen részt venni.

3.3. A miiszaki (ellatas) vezeto hatas — és feladatkore

Kozvetleniil az igazgatd iranyitasa alatt végzi munkajat.

- A szervezeti felépitésnek megfelel6en iranyitja, ellenérzi a kdzvetlen iranyitasa ala tartozo
munkavallaldkat.

- Gondoskodik a Varoshdza és a kapcsolddd létesitmények berendezései, felszerelései és gépei
folyamatos karbantartasaral, feldjitasardl. Ezek ellen6rzését, miszaki fellilvizsgalatat elvégzi.

- Biztositja a jarmUvek Gzemeltetését és lizembiztonsagat.

- Biztositja a vezetékes és mobil telefonhdlézatok Uizemeltetését, kapcsolatot tart a
szolgaltatokkal.

- Gondoskodik a gazdasagi csoporttal szorosan egylittmikodve a munka zavartalan elldtdsahoz
sziikséges targyi eszk0zok, anyagok beszerzésérdl, tarolasarol, megszervezi ezek igénylésének,
vételezésének rendszerét.

- Biztositja a Polgarmesteri Hivatal anyag és eszkoz ellatasat.

- Elldtja az épitési és karbantartasi munkak szerz6désszer(i teljesitésének, kilsé szakcégek
munkajanak ellenGrzését.

- Gépek berendezések miikodésének biztositasa.

- Folyamatosan kapcsolatot tart a szolgaltatok, szerz6déses partnerek, vallalkozék képviselGivel,
el6késziti a vallalkozasi szerz6déseket.

- Folyamatosan ellendrzi az energiafelhasznalast.



- Kilsé és belsé rendezvények technikai hatterét biztositja, felligyeli.

-  Feladata a karbantarté részleg napi munkajanak tervezése, szervezése, iranyitasa, ellen6rzése.

- Gépkocsik lizemanyag fogyasztasdnak ellenGrzése, mlszaki vizsgdk szervezése, lebonyolitdsi
feladatok ellatasa.

- Biztositja a Munkavédelmi és Tlizvédelmi Szabdlyzatban meghatdrozott feladatok ellatasat és
azok rendszeres karbantartasat.

- Az éves kozbeszerzési tervben szerepeltetett Kozbeszerzési Torvény hatalya ald tartozo
beszerzési eljards szerint ajanlatokat kér, azokat nyilvantartja. Az ajanlattevéket értesiti az
eljaras eredményérél.

- Az intézmény szervezeti egységei:

1 Kozponti irdnyitas (8 o)
2 Karbantartas (16 0)

3 Nyomda (2 f6)

4 Gépkocsivezetdk (6 10)

1. Kozponti iranvitas feladat és hataskor

1.1.Szamviteli nyilvantartasok vezetése
A szamviteli nyilvantartasok vezetése soran érvényesiteni kell a szamvitelrdl sz616 2000. évi

C. torvényben és az allamhdaztartas szamvitelérdl szolo 4/2013. (1. 11.) Korméanyrendeletben
meghatarozott alapelveket, eldirasokat.

A szamviteli nyilvantartasokba csak szabalyszeriien kiallitott bizonylatok alapjan lehet
adatokat bejegyezni.

A bizonylatokon az adatokat i1d6tallo moédon ugy kell régziteni, hogy azok a kotelezd
megorzesi hatariddig olvashatok legyenek.

1.1.1.A pénziigyi gazdasagi konyveldo munkakor célja:
A szervezeti gazdalkodas fokonyvi konyvelése.
Szakmai feladatai :
Koltségvetési év elején nyitds utan a jovahagyott eldiranyzatok szerint 0-s szamlaosztalyban

feladja kotelezettségek és bevételek eldiranyzatait.

1..2. Pénziigyi —gazdasagi ligyintéz6 munkakor célja:

A szervezet pénziigyi feladatainak elvégzésének tamogatéasa, banki atutaldsok inditasa.

Szakmai feladatai :

1. Gondoskodik a beérkezett szamlak igazoltatasarol, érvényesitésérol, ellenjegyzésérol.



1.3 Pénziigyi —gazdasagi targyi eszkéz nyilvantarté munkakor célja

Az intézmény vagyonkezelésében 1évé nagy értékli eszkozeinek analitikus nyilvantartasa,
leltar kiértékelése, beszamolo targyi eszkoz trlap adatsorainak Osszeallitasa, statisztikai
informdaciok Osszeallitasa, és dtadasa a statisztikai jelentéseket megkiildé személy részére.

Szakmai feladatai:

Végzi a kis és nagy értéki targyi eszkozok leltar korzetenkénti nyilvantartasat.

Eszk6z beszerzés, téritésmentes atvétel, fellelt, talalt eszkoz allomanyndvekedés esetén
szamviteli bizonylat alapjan alloméanyba vételi bizonylatot allit ki. Ellendrzi a megrendelés
¢s lizembe helyezés dokumentumait.

1.4. Pénziigyi — gazdasagi eloado pénztari feladatok munkakor célja

A PHESZ pénztari feladatainak ellatésa.
Szakmai feladatai:

A napi pénztarkeret eldirdsainak betartdsdval koteles gondoskodni a folyamatos feladat-

ellatashoz sziikséges készpénz mennyiségérol.

1,5, Munkaiigyi el6adé munkakor feladata és célja
Szakmai feladatai
A PHESZ engedélyezett 1étszamat az iranyito szerv allapitja meg.

Intézményiink a szaméara munkat végzd személyek részére a munkabért, illetményt, egyéb
juttatast és az ehhez kapcsolddd ado-, tarsadalombiztositasi €s egyéb, a munkaltatot terheld
fizetési kotelezettségeket a kozpontositott illetményszamfejtés Gtjan végzi.

Az intézmény dolgozo6it az intézményvezetd nevezi ki és gyakorolja tekintetiikben a
munkaltatoi jogokat, illetve a bérgazdalkodasi jogkdrt.

A kinevezéssel, az atsorolassal, a munkaviszony megsziintetésével kapcsolatos elokészitd
munkalatokat (kinevezés, munkaszerzédés, atsorolds, munkaviszony megsziintetd hatarozat
stb. elkészitése)a munkaligyi el6ado végzi.

Az intézmény és a Magyar Allamkincstar teriiletileg illetékes szerve kozotti — 1étszam és
bérgazdalkoddsra vonatkozd — folyamatos munkakapcsolatot munkaiigyi eléadd és
pénztaros biztositja.

A személyérdl és a személyében beallott valtozasrol a Magyar Allamkincstar teriiletileg
illetékes szervét munkaiigyi eldado tajékoztatja.

2. Miiszaki ellatas feladat és hataskor

A gazdasagi szervezet kiemelt iizemeltetési, fenntartasi, miikodési feladatai a
kovetkezok:



Szakmai feladatai

— az lzemeltetési, fenntartasi kiaddsok folyamatos figyelemmel kisérése és az
eléiranyzatokkal torténd osszehasonlitasa,

— akoltségtakarékos megoldasok keresése,

— kotelezettségek vallalasok elokészitése, lebonyolitasa.
Az éves koltségvetésben tervezett, illetve jovahagyott eszkdzok beszerzéséért, az évente
rendszeresen ismétlodé fenntartasi, karbantartasi feladatok eldkészitéséért, végrehajtasaért
az ellatas vezetd a felelds.
2.1 Karbantarté munkakor feladatai és célja
Foglalkozasszeriien végzi az épiilet karbantartds feladatait PHESZ megbizasabol.

Szakmai feladatai:

Felettesei altal észlelt és jelzett kisebb meghibasodasok javitasanak valamint az lizemszert
miikodéséhez sziikséges gépek, berendezések karbantartdsanak elvégzése.

2.2 Nyomda munkakor célja

Ellatja a Polgarmesteri Hivatal és a PHESZ feladatainak ellatasdhoz sziikséges nyomdai
feladatokat.

Szakmai feladatai:

A leadott és engedélyezett megrendeldlapok alapjan ellatja a hivatal iroddinak, valamint az
intézmény feladatainak ellatasahoz sziikséges nyomdai ill. fénymasolat utjan torténd
sokszorositasi feladatokat az eldirt hataridore.

2.3. Gépkocsivezeté munkakor célja

Foglalkozasszerlien vezet, illetve lizemeltet gépjarmiivet, mellyel a PHESZ megbizasaval
kozigazgatasi feladatok ellatasa céljabol PH dolgozokat szallit.

Szakmai feladatai:

A kozuti kozlekedésben a gépjarmiivezetd a jarmii vezetése, lizemben tartdsa kozben koteles
a kozlekedésrendészeti €és biztonsagi, valamint a forgalmi miiszaki szabalyokat illetdleg
eléirasokat megtartani.

2.4. Udiilé gondnok munkakor célja

A rabizott 1idiil6 rendben és tisztan tartdsa, miiszaki meghibdsodéasok javittatdsa beszerzések
ligyintézése.

Szakmai feladatai:

Az 1dulo felszereltségének karbantartasa, tisztitdsa, kiilonos tekintettel az diilési
szezonban.



2.5 Postazo munkakor célja

SZMJV Polgarmesteri Hivatala és a PHESZ postai kiildemények kezelése, belsd levelek
tovabbitasa.

Szakmai feladatai:
Naponta 7-7.30 ora kozott a postardl elhozza a hivatal részére érkezett leveleket és
kiildeményeket.

A leveleket ¢és kiildeményeket irodanként, ill. belsd szervezeti egységenként csoportositja és
a kdzponti iktatoba leadja.

2.6. Portas munkakor célja

A polgarmesteri hivatali ¢épiilet bejaratanak Orzése tigyfélfogaddsi idén kiviil, az
allampolgarok eligazitasa, tajékoztatasa.

Szakmai feladatai:

A hivatal teriiletén, a hivatali gépkocsikon kiviil 22 6rdig csak engedéllyel rendelkezd, utana
csak az eseti kiilon engedéllyel rendelkezd gépkocsik parkolhatnak.

Ellendrzi, hogy a takaritas befejeztével az intézmény zarhatd helyiségeinek kulcsai leadasra
keriiltek, illetve ellendrzi a helyiségek zarasat és vilagitas lekapcsolasat (vizes helyiségek
allapotat, csapok elzarasat.

2.7. Telefonkozpont kezel6 munkakor célja

A Polgarmesteri Hivatal és a PHESZ telefonk6zpontjanak kezelése.

Szakmai feladatai:

PH automata telefonkézpontjanak kezelés, bejovd hivasok kapcsolasa, telefonos tligyfelek
utbaigazitasa, tdjékoztatasa.



