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1. Fejezet
Altalanos rendelkezések

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja:

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) meghatarozza az intézmény
adatait, szervezeti felépitését, miikodésének belsé rendjét, kiilsé kapcsolatait, a vezetdk és a
munkavallalok feladatait és jogkorét, valamint azokat a rendelkezéseket, amelyeket a
jogszabaly mas hataskorébe nem utal.

1.1 A szabalyzat hatalya

Az SZMSZ, valamint a mellékletben felsorolt egyéb szabalyzatok és utasitdsok betartasa
kotelezd érvényll az intézmény minden alkalmazottjara és az intézménnyel szerzddéses
jogviszonyban allokra is.

Az intézményvezetd altal elkészitett SZMSZ-t a KépviselO-testiilet hagyja jova, az a
jovahagyaskor 1ép hatalyba és hatarozatlan idore szol.

2. Fejezet
Az Intézmény adatai, jogallasa

2. A koltségvetési szerv adatai:
A koltségvetési szerv megnevezése: Fels6zsolcai Varoslizemeltetd Kozpont

A koltségvetési szerv székhelye, cime: 3561 Fels6zsolca, Szent Istvan u. 23.

Levelezési cime: 3561 FelsOzsolca, Szent Istvan u. 23.
A Kkoltségvetési szerv elérhetosége: telefon: 46/613-022
e-mail: varosuzemelteto@felsozsolcaph.hu
Alapitas ideje: 1982. januar 1
Torzskonyvi szama: 438230
Statisztikai szamjele: 15438236-8411-322-05
Adoéigazgatasi szama: 15438236-2-05
Koltségvetési bankszamla szama: 54500112-10030314

Kozfoglalkoztatasi bankszamla szama: 54500112-10030125
A koltségvetési szerv miikodési kore, teriilete: Fels6zsolca varos kozigazgatasi teriilete.

A koltségvetési szerv alaptevékenysége: 8411 Kormanyzati ¢s onkormanyzati
intézmények ellato, kisegitd szolgalatai.
Az Onkormanyzat altal alapitott koltségvetési
szervek pénziigyi-gazdasagi feladatainak ellatasa,



valamint a Magyarorszag helyi Onkormanyza-
tair6l szo6ld 2011. évi CLXXXIX. torvényben
meghatarozott telepiilésiizemeltetési  feladatok
ellatasa.

Az alapito okirat szama: Felsézsolca Varos Onkormanyzat 14/2024.
(1.24) Kth. szamu hatarozataval elfogadott
4/2024.szamu okirat.

Alapito okirat kelte: 2024. aprilis 12.
2.1 Az Intézmény jogallasa

Az allamhaztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet
szerint, illetve az alapité okiratban meghatédrozott alapjan:

- Jogi személy, gazdasagi szervezettel rendelkezO, helyi dnkormanyzati koltségvetési

SZerv.

- Onéll6 bankszamlaval rendelkezik.
Vezetdje: az igazgatd, akit a Felsézsolca Varos Onkormanyzat Képviselé-testiilete nevez ki.
Tevékenységéért, valamint a kezelésében 1évo vagyontargyak rendeltetésszerli hasznalataért, a
vezetd a jogszabalyokban meghatarozott modon a felelds.

2.2 A Koltségvetési szerv gazdalkodasa

Az allamhaztartasrol szo6l6 torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet
szerint a koltségvetési szerv: a személyi juttatasokkal €s az azokhoz kapcsolodo jarulékok €s
egyéb kozterhek eldiranyzataival minden esetben, a miikddtetéshez, a vagyon hasznalatahoz,
valamint az elézéekhez nem tartozd, a kozfeladatai ellatasdhoz sziikséges egyéb
eléiranyzataival jogszabaly vagy az irdnyito szerv dontése alapjan rendelkezik.

2.3 A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete:

Felsdzsolca Varos Onkormdanyzat Képviselé-testiilete, 3561 Felsdzsolca, Szent Istvan utca 20.

3. Fejezet
A koltségvetési szerv feladatai

3.1 Az intézmény szakmai alaptevékenysége:

Az intézmény ellatja a Fels6zsolca Varos Onkormanyzat Képvisel$-testiilet ltal meghatarozott
telepiiléstizemeltetési- és az donkormanyzati intézmények gazdalkodasi, pénziigyi és szamviteli
feladatait.

3.2 Az intézmény kozfeladata:

Az O6vodai, bolcsddei, kozmiivelddési, konyvtari intézmények gazdasagi ¢€s pénziigyi
feladatainak ellatasa. Az intézmény elldtja a sajat és az Gnkormanyzati intézmények részére a



koltségvetés tervezésével, a pénzforgalommal, a koltségvetési gazdalkodassal, a hasznalatba
adott vagyon kezelésével és a kotelezd informacidszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat.

A kozfoglalkoztatasrol és a kozfoglalkoztatashoz kapcsolodd, valamint egyéb torvények
modositasarol szolo 2011. évi CVL toérvény alapjan az intézmény ellatja a kozfoglalkoztatas
megszervezeset.

Az intézmény ellatja a kdztemetd fenntartasaval, és az ehhez kapcsolodo szolgaltatasokkal, a
kozvilagitassal, a helyi kdzutak iizemeltetésével, a parkfenntartassal, a telepiilés vizellatasaval,
a sajat vagy bérelt ingatlan hasznositdsdval, a varosgazdalkodassal, az idegen vendég
étkeztetéssel, a munkahelyi vendéglatassal, a szocialis étkeztetéssel, a kisegitd mezdgazdasagi
szolgaltatasokkal, a fizikoterdpias ellatassal, a tornacsarnok iizemeltetésével kapcsolatos
feladatokat.

Az intézmény az Avr. 13. § (1) bekezdés i) pontja alapjan a Felsézsolcai Napkozi Otthonos
Ovoda ¢és Bolcsdde valamint a Fels6zsolcai K6zosségi Haz és Varosi Konyvtar intézményei
tekintetében latja el az Aht. 10. § 4(a) és 4(b) szerinti feladatokat.

3.3 A koltségvetési szerv allamhaztartasi szakagazat rend szerinti besorolasa:

841117 Kormanyzati és 6nkormdnyzati intézmények ellatd, kisegitd szolgalatai

3.4 Kormanyzati funkcid szerinti megjelolése:

lf{lj)rl;lri Ei,i({)lsyzzéarﬁ kormanyzati funkcié megnevezése
1 013320 Koztemetd-fenntartas és miikodtetés
2 013350 Az 6nkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos
3 041232 Start-munka program - Téli kozfoglalkoztatas
4 041233 Hosszabb id6tartamu kozfoglalkoztatas
5 042130 Novénytermesztés, allattenyésztés és kapcsolddd
6 045160 Kozutak, hidak, alagutak iizemeltetése, fenntartasa
7 063020 Viztermelés, -kezelés, -ellatas
8 064010 Kozvilagitas
9 066010 Zoldtertilet-kezelés
10 066020 Varos-, kozséggazdalkodasi egyéb szolgaltatasok
11 072450 Fizikoterapias szolgaltatasok
12 081030 Sportlétesitmények, edz6taborok miikddtetése és fejlesztése
13 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

3.5 A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenysége

A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységet nem végez.



4. Fejezet
Az SZMSZ személyi hatalya

Az intézmény szédmara jogszabdlyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és
hataskori, szervezeti €s miikodési eldirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével
kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatalya kiterjed az intézmény munkavallaloira.

5. Fejezet
Az intézmény szervezeti felépitése

5.1 Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény engedélyezett 1étszamat a mindenkor hatalyos koltségvetési rendelet tartalmazza.
Az intézmény szervezeti felépitését az SZMSZ 1. szamu melléklete tartalmazza.

5.2 Az intézmény szervezeti egységei, létszama, feladatai

Az intézmény belsO szervezeti egységeinek, vezetd szintjeinek meghatarozasanal elsédleges
cél, hogy az intézmény feladatait zavartalanul ¢és zokkenOmentesen lathassa el a
kovetelményeknek megfelelden.

5.2.1 Kozponti iranyitas (3651 Fels6zsolca, Szent Istvan utca 23.)

A kozponti iranyitas az intézmény gazdasagi, pénziigyi, szamviteli és munkatigyi feladatait latja
el. Tovabba ellatja a Fels6zsolcai Napkozi Otthonos Ovoda és Boleséde, valamint a
Fels6zsolcai K6zosségi Haz és Varosi Konyvtar pénziigyi, gazdalkodasi feladatait is.

Feladat és hataskor
+ az intézmény stratégidjanak meghatarozasa

+ aszolgaltatasok fejlesztése, lizemvitel korszerlsitése

+ azintézmény képviselete kiils6 szervek, fogyasztok felé

* hatékony intézményi gazdalkodas és mitkodés megteremtése

+ alegcélszerlibb intézményi felépités és iranyitasi mechanizmus kialakitasa

* azintézmény eréforrasainak gyarapitasa

+ szolgaltatasok korének bdvitése, szervezetének korszerlisitése

» atulajdon védelméhez sziikséges feltételek biztositasa

« aszerzddéses fegyelem biztositasa

* az intézmény ellendrzési, informaciés ¢és szamviteli rendjének
megszervezese

+ személyzeti-munkaiigyi és egyéb humanerd-gazdalkodasi feladatok ellatasa

+ munkaltatoi jogkor gyakorlasa, a jogok gyakorloi rendjének meghatarozasa

* a bejovo-kimend ligyiratforgalom iktatasa, intézkedésre vald szignalasa,
irattarozasa



a koltségvetési szervhez tartozd intézmények pénziigyi-szamviteli-
gazdalkodasi feladatainak — hatalyos jogszabalyok szerinti — ellatasa

a kozétkeztetéshez kapcsolodod adminisztrativ teendok ellatasa

a koltségvetési szerv és a hozza tartozo intézmények bériigyeinek intézése
interaktiv kapcsolatot tart a fenntartdval €s a hozza tartozo intézményekkel
a koltségvetési szerv pénztarosi feladatainak ellatasa

adatokat szolgaltat adohatosagok, a MAK ¢és a statisztikai adatokat
feldolgozo szervek felé.

Titkarsagi feladatok

A beérkezo posta bontasa, iktatasa, kézbesitése.
Kimen¢ tligyiratok iktatasa.

A postazasi feladatok ellatasa.

Iratok sokszorositéasa.

Irattar kialakitasa, kezelése.

Szabalyzatok, utasitasok nyilvantartasa.
Iratselejtezések végrehajtasa.

Irodaszerek igényeinek Osszegylijtése, beszerzése.

Humanpolitikai feladatok

A koltségvetési szerv humanpolitikdjanak kialakitdsahoz javaslatok
kidolgozasa.

A személyiigyi munka tervezése.

A személytigyi feladatok dontés el0készitése (felvétel, kinevezés, felmentés,
elbocsatas, athelyezés, jutalmazas).

Személytligyi munkaval kapcsolatos dontések végrehajtasa.

Kinevezések, munkaszerzOdések, megbizasi szerzdédések megkotésével,
modositasaval, megsziintetésével kapcsolatos ligyek intézése.

Munkakori leirdsok készitésének koordinélésa.

A kozmunkaprogramokban résztvevd munkavallalok humanpolitikai
tigyeinek intézése.

Személyligyi nyilvantartasok vezetése.

Munkavallaloi igazolasok, miik6dési bizonyitvany kiadésa.

Képzéssel ¢s tovabbképzéssel kapcsolatos ligyek intézése.

Szakember utanpoétlas biztositasa.

A szocidlis ellatassal kapcsolatos tigyek intézése.

A koltségvetési szerv tulajdona védelmével kapcsolatos jogszabalyok,
utasitasok végrehajtasa.

Karesetek megeldzése, feltarasa.

A dolgozdk éves szabadsdganak megallapitdsa, nyilvantartdsa, a
felhasznalas ellendrzése.

A Kjt, a Munka Torvénykonyve ¢€s egyéb munkaiigyi jogszabalyok
alkalmazasa.

A koltségvetési szerv dolgozodinak munkaiigyi nyilvantartasa.



Munkaltigyi igazoldsok, jovedelemigazolasok, kereseti kimutatasok
készitése, kiadasa.

Intézkedés a munkajogi és bériigyi panaszok kivizsgalasarol.

Részvétel a munkaszervezési javaslatok kidolgozéasaban.

A létszam- ¢és bérhelyzet alakuldsanak rendszeres figyelemmel kisérése.
SZJA nyilvantartasok készitése.

Kilépo dolgozdk elszamoltatasa.

Nyugdijazasok ligyintézése.

Kozgazdasagi feladatok

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

A 1étszdm, a bér, a termelés alakuldsanak figyelemmel kisérése ¢&s
javaslatkészités a beavatkozasi dontésekre.

A Kozponti Statisztikai Hivatal és mas hatosagok altal kotelezen eldirt
statisztikai  adatok  gylijtésének, rendszerezésének, elemzésének
megszervezése ¢s iranyitasa, a statisztikai adatszolgaltatas, valamint a belsé
tajékoztatas ellatasa.

Részvétel a beruhazasok és fejlesztések gazdasadgi megalapozasaban,
varhat6 gazdasagi hatdsanak elemzésében.

Gazdasagi terv- és tényadatok feldolgozasa, elemzése, értékelése.
Koltségelemzés.

Beruhazasok, fejlesztések gazdasagossagi értékelése.

A koltségvetési szerv egészének gazdasagi értékelése.

Pénziigyi feladatok

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

Kapcsolattartas bankokkal, pénzintézetekkel, a szolgaltatasok figyelemmel
kisérése.

A koltségvetési szerv pénzforgalmanak lebonyolitasa (atutaldsok, beszedési
megbizasok stb.).

A hézipénztar készpénzforgalméanak lebonyolitasa.

Koltségvetési kotelezettségek teljesitése.

Kimend szamlakkal, beérkezd szamlakkal kapcsolatos feladatok elvégzése.
Fizetések esedékességének figyelése, intézkedés a behajtasra.

Fizetési vitdk rendezése.

Gondoskodas a koltségvetési szerv fizetOképességének megtartasarol.



Szamviteli feladatok

« Szamviteli politika kidolgozasa, karbantartésa.

» A szamlarend elkészitése, alkalmazasa, karbantartasa.

+ Targyi,- és forgoeszk6zok nyilvantartasa, értékcsokkenés szamitéasa.

+ Konyvelési munkak elvégzése.

« Analitikak készitése.

+ Kimeno és beérkezo szamlakkal kapcsolatos feladatok elvégzése.

«  Eves beszamolo elkészitése.

*  Vagyon ¢és eredmény kimutatas elkészitése.

+ Adobevallasok elkészitése.

* Ado befizetése, addeldlegek, ado visszaigénylésének meghatarozasa.

* Folyb6szamla egyeztetések.

« Aktivalasok lebonyolitasa.

+  Onkoltség szamitasi szabalyzat elkészitése, karbantartasa.

» Leltarszabalyzat elkészitése, leltarozas elokészitése, iranyitasa, leltar
kiértekelése.

+ Selejtezések (jegyzokonyvezés, konyvelés, targyi eszkoz kivezetés).

* A bizonylati fegyelem folyamatos ellendrzése.

+ Szigoru szamadasu bizonylatok nyilvantartasa, felhasznalasuk ellendrzése.

5.2.2 Karbantarté miihely (3561 Felsézsolca, Kassai utca 6.)

A miiszaki, karbantartd, és szolgaltatd feladatokat a karbantartd egység latja el, a miiszaki
vezetd iranyitasaval. Az egység biztositja az intézményiizemeltetéssel, a miiszaki teenddkkel
kapcsolatos feladatokat, tovabba biztositja az épiiletek, berendezések lizemképes allapotat,
folyamatos karbantartasat, tovabba ellatja a szallitasi tevékenységeket, zoldteriilet kezelést és a
kbzhasznu foglalkoztatast.

Feladata a karbantartasi, takaritdsi munkak elvégzése, kisebb volumentli intézményi feltjitasi,
korszerlsitési munkak végrehajtdsa. Munkajat megrendelés alapjan végzi.

Feladat és hataskor

+ Kozfoglalkoztatott munkavallalok foglalkoztatdsa, kozmunka programok
lebonyolitasa.

+ Tulordk jogosultsaganak elbiraldsa, nyilvantartasa.

A varos terliletén talalhaté kozteriileti parkok, jatszoterek és egyéb
kozteriiletek gondozésa, apolasa, parképités.

«  Ut- és parkfenntartsi tevékenység (flinyiras, téli siktalanitas) ellatasa, kézi
¢és gépi szerszamokkal.

* A karbantart6 miihely lizemeltetése.

* Elvégzendd munkakhoz anyagok, eszk6zdk és alkatrészek beszerzése.

«  Arvizvédelmi és katasztrofavédelmi feladatokban valo részvétel.

«  Onkorményzati kezelésben 1évé utak, jardak, hidak és a hozzajuk tartozo
miiemlékek karbantartasa, feltjitasa, potlasa.



Munkagépek lizemképes allapotanak biztositasa, lizemeltetése.
Napi szallitasi feladatok végzése, az ehhez sziikséges eszkdzok, gépkocsik
tizemképes allapotanak biztositasa.

Szolgaltatasi feladatok

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

Kapcsolattartas az esetleges kiils6 szolgaltatasi egységekkel.

Kapcsolatot tart a lakossaggal, intézményekkel.

Karbantartasi feladatok

Az el6irt technologiai utasitdsok betartdsanak ellendrzése, technologia
jellegli problémak megoldasa.

A késziilekek, gyartoeszk6zok, szerszdmok  meghibdsodéasanak,
elhasznalodéasanak figyelemmel kisérése, elemzése és értékelése, sziikség
szerinti selejtezése, felhaszndldsi és készletnormék kidolgozasa, illetve
karbantartésa.

Beruhazasi feladatok

Egyedi beruhdzasok beruhazasi javaslatanak elkészitése.

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

Gondoskodés a munkatertilet dtadasarol.

Gondoskodés a miiszaki ellendrzési feladatok ellatasarol.

A tervezdvel és a kivitelezOvel valo folyamatos kapcsolattartas biztositasa.

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

A kivitelezés soran sziikségessé valo tervmodositasok végrehajtasa.

A beruhazasok atadas-atvételi €s lizembe helyezési eljarasanak iranyitasa,
az lizembe helyezéshez sziikséges hasznalatbavételi engedélyek biztositasa.
Kozremiikodik a beruhazasok aktivalasaban.

Uzemfenntartasi feladatok

Karbantartési, javitasi feladatok tervezése.

A téargyi eszkozok, gépek, berendezések miiszaki allapotanak folyamatos
megorzeésérdl, tervszert karbantartasarol és feltjitdsarol valdé gondoskodas.
Az lizemfenntartasi tevékenységek lebonyolitasanak szervezése, a feladatok
kiadasa, a végrehajtas irdnyitasa €s ellendrzése.

Viaratlan meghibdsodasok ellatasanak megszervezése.



« Karbantartasi feladatok ellatdsahoz sziikséges dokumentaciok, karbantartasi
utasitasok eldkészitése, folyamatos karbantartasrol valdo gondoskodas.

*  Gépek, berendezések adatainak naprakész nyilvantartasa.

« Felujitott gépek, berendezések, Iétesitmények {ilizembe helyezésének
biztositasa.

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

* A gépek és berendezések javitasanal és feltjitasanal a biztonsagi eldirasok
betartasarol valdé gondoskodas.

« Kiilsé kivitelezd esetén a munka elérehaladasarol valo tdjékozodas, a
probaiizemen valo részvétel, a gépi berendezés lizembe helyezése.

« Targyi eszkoz selejtezésében vald kozremiikodés.

* Elektromos  kisgépek ¢és  egyéb  munkaeszk6zok  iddszakos
biztonsagtechnikai vizsgalatainak elvégzése, elvégeztetése.

« A targyi eszkozok (épiiletek, gépek, berendezések, haldzatok, utak, stb.)
dokumentécidinak megdrzése.

* A korszerii karbantartasi és javitasi technologidk alkalmazéasanak
kezdeményezése és bevezetése.

* Energia megtakaritdsokra vonatkozo intézkedések kidolgozéasa, azok
végrehajtasa és ellendrzése.

Szallitasi feladatok

+ Aszallitasi feladatok megtervezése, a végrehajtas iranyitasa és ellendrzése.

« Aruk szallitisa beszerzéskor, értékesitéskor, illetve a kozbensd
munkafolyamatokban.

+ A telephelyek egymas kozotti aruszallitasanak szervezése, koordinalasa.

* Gondoskodas a szallitoeszk6zok iizemanyag ellatasarol, a felhasznalt
tizemanyagok elszamolasarol.

«  Uj gépjarmiivek beszerzésének lebonyolitasa.

* Gondoskodas a gépjarmiivek, szallitbeszkozok ilizembiztonsagarol,
karbantartasarol, javitasarol, felujitasarol.

» FElhasznalddott gépjarmiivek hasznositasanak lebonyolitasa.

+ Kiils6 szallito cégek megbizasa, szallitasok megrendelése.

Munka — és tiizvédelmi feladatok

*  Munkavédelmi jogszabalyok, eldirdsok betartasanak biztositasa.

* Részvétel a munkavédelmi szemléken, a feltdrt hianyossagok
megsziintetésérdl valé gondoskodas.

* Fejlesztések a beruhdzasok sordn a munkavédelmi eldirasok betartdsanak
ellendrzése.

* A biztonsagos munkavégzéshez sziikséges feltételek biztositasarol valo
gondoskodas.



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

*  Munkavédelmi oktatasok megszervezése, a végrehajtas ellendrzése.

« Részvétel a koltségvetési szervnél tortént balesetek elharitasdban, az okok
¢s felelOsség feltarasat célzo vizsgalatokban.

» Munkabaleseti jegyzokonyvek, jelentések, statisztikak elkészitése.

* A védéruhdk, véddeszkozok és felszerelések juttatdsi rendjének
kidolgozasa.

+ Részvétel az lizembe helyezési, haszndlatba vételi eljarasokban.

* Részvétel a koltségvetési szervnél tartott tlizvédelmi szemléken, a feltart
hianyossagok megsziintetésérdl vald gondoskodas.

* Fejlesztések ¢s beruhdzasok soran a tlizvédelmi eldirasok betartdsanak
ellendrzese.

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

+ Folyamatos kapcsolattartas a munkavédelmi és tlizvédelmi szakértokkel.

5.2.3 Kozponti konyha (3561 Felsozsolca, Szent Istvan utca 2.)

Az élelmezési feladatokat a Kozponti konyha dolgozoi latjdk el az élelmezésvezetd
iranyitasaval. Feladatuk a kozétkeztetés lebonyolitasa a nevelési, oktatasi, valamint szocialis
intézményekben, tovabba ellatjak a vendégétkeztetéssel kapcsolatos feladatokat is.

Feladat és hataskor:

« Az élelmezésvezets iranyitja és feliigyeli a HACCP rendszert.

» Ellendrzi és vezeti az élelmezési lizem munkajat, amelynek gazdasdgosnak
és koltséghatékonynak kell lennie.

* Munkatervet, takaritasi rendet készit és lizemszervezési feladatokat lat el,
vagyis megtervezi a munkabeosztast.

* Beszerzeést tervez és szervez.

» Figyelemmel kiséri az arukészletet, leltaroz és ellendrzi az arukiadast.

* Nyilvantartast vezet a nyersanyagokrol és ellendérzi azok felhasznalésat.

* Adminisztracios feladatokat 14t el €s informacios rendszert miikodtet.

« Egylittmtkodik a szakhatosagokkal €s segiti azok ellen6rzé munkd;jat.

+  Megtervezi a napi tapanyagsziikségletet az adott korcsoportoknal.

« Kiszamitja az ételek tdpanyagtartalmat és megjeloli az ételekben eléforduld
allergéneket.

«  Osszedllitja az étlapot.

*  Megtervezi a napi étkeztetést a rendelkezésre allo targyi-, személyi- és
anyagi feltételek szerint.

» Tisztaban van a kiilonbozd diétak ételkészitési technikaival és alkalmazza
azokat.



5.2.4 Major (3561 Felsézsolca, Szent Istvan utca 1.)

Az intézmény allattartasi telephelye, ahol kecskesajt eldallitas is, valamint arusitasa is torténik.
A sajtgyartast 1 0 kozalkalmazott végzi, az allatgondozasi feladatokat kozfoglalkoztatottak
bevonasaval latjak el.

A Major miikddése soran az allatok védelmérol és kiméletérdl szold 1998. évi XX VIIL. térvény,
az ¢lelmiszerlancrol és hatosagi feliigyeletérdl szol6 2008. évi XLVI. térvény, az allatkisérletek
végzésérl szold 243/1998. (XIL31.) Korm. rendelet, az Allategészségiigyi Szabélyzat
kiadasarol szolo 41/1997. (V.28.) FM rendelet, valamint a kedvtelésbdl tartott allatok tartasarol
¢és forgalmazasardl szo6lo 41/2010. (II. 26.) Korm. rendelet — a Telep tevékenységét érintd —
rendelkezéseit iranyadonak kell tekinteni.

Feladat és hataskor:

« Iranyitja az éllatok elhelyezését.

«  Egyiittmikodik és folyamatosan kapcsolatot tart a helyi allatorvossal.

* Folyamatosan ellendrzi a telepen dolgozok munkajat.

» Ellendrzi az allatok elhelyezését, ellatasat.

* Gondoskodik a Telepen 1év0 allatok szakszer(i, a jogszabalyi eldirasoknak
megfeleld elhelyezésérdl, gondozasardl, apolasardl, €lelmezésérdl (etetés,
friss vizzel valo ellatas) egészségiikk megdvasardl, a kennelek napi
tisztantartasarol.

* Gondoskodik az 4llatok oltasra vagy gydgykezelésre torténd eldkészitésérdl.

* (Gondoskodik az allatorvos szakmai utasitdsa alapjan a fertOtlenitések
elvégzésérol.

« Beszerzi az allatok etetéséhez sziikséges taplalékot, gondoskodik az
allateledel szakszerl tarolasarol, takarékos felhasznalasarol.

« Gondoskodik a Major biztonsagos 6rzésérol.

» Fenntartja az udvar ¢és a Major kornyezetének rendjét, tisztasagat.

+ Ellatja a Major miikodésével kapcsolatos adminisztracios feladatokat,
naprakészen vezeti az eldirt nyomtatvanyokat, nyilvantartasokat,

+ Folyamatosan kapcsolatot tart az ellendrzést végzd hatosagokkal.

« Ellatja és elvégzi a sajtkészitéssel kapcsolatos feladatokat, anyagbeszerzést.

5.2.5 Rendezvények Haza (3561 Felsozsolca, Sport utca 1.)

A telephelyen sport és szabadidd szolgéltatdsok vehetok igénybe. A feladatot 2 {6
kozalkalmazott €s kozhasznu foglalkoztatottak latjak el, az intézmény igazgatojanak irdnyitasa
mellett.

Feladat és hataskor:

* A csarnok sport tevékenységre vald bérbeaddsa az Onkormanyzati
rendezvények figyelembevételével.

« Bérleti szerzddések eldkészitése, kapcsolattartds a sportesemények,
intézmények vezetdivel.



« Bérleti dijak szamlazasa.

« A kilonféle szervek, szervezetek altal kezdeményezett események,
rendezvények lebonyolitasaval kapcsolatos elokészitd ¢és befejezd
tevékenységek elvégzése.

» Karbantartasi és javitasi feladatok jelzése a miiszaki vezeto felé.

« Kozfoglalkoztatottak munkajanak ellenérzése.

» Gondoskodas a kihelyezett sporteszkozok rendeltetésszerti hasznalatarol €s
a tajékoztato feliratok meglétérol.

« Minden nap ellenérzi a haz biztonsagi berendezéseinek {izemképes
allapotat, valamint az 61t6z0k és egyéb helyiségek megfeleld allapotat.

* Gondoskodik a tisztitoszerek beszerzésérdl.

* Gondoskodik a sziikségszerinti belsd javitasok megszervezésérol.

* Ellendrzi az haz teriiletén 1év0 épiiletgépészeti berendezéseinek lizemszerli
mikodését.

* Gondoskodik a Sportpalya udvari részének megfeleld tisztantartasarol és
karbantartdsarol.

* A téli id6szakban gondoskodik a ho eltakaritasrol.

* Gondoskodik a létesitmény megfeleld higiénés allapotanak betartasarol.

» Gondoskodik a plakatok, szorolapok kihelyezésérol és levételérol.

* Gondoskodik a haz foglalasainak naptarban val6 rogzitésérol.

5.2.6 Egészséghaz (3561 Felsozsolca, Rakdczi utca 27.)

A telephelyen az épiilet izemeltetését, illetve a fizikoterapids és gyogymasszori feladatok
ellatasat végezziik az igazgatd kozvetlen irdnyitasa mellett.

6. Fejezet
Az iigykorok gyakorlasa

6.1 Alairasi jogosultsag

A Felsézsolcai Varosiizemeltetd Kozpont képviseleti, illetve alairasi jogkor szabalyozasa
kiterjed az intézménytdl kibocsatasra keriild

- minden olyan szdbeli vagy irasbeli nyilatkozatra, amelynek megtétele, illetve kiadasa
az intézmény részére jogok megszerzEését, vagy kotelezettségek vallalasat eredményezi
(pl. szerzddés megkotése, modositasa, megrendelés stb.),

- minden olyan szdbeli nyilatkozatra és irat alairasara (pl. levél, jegyzkonyv stb.) amely
nem eredményez jogszerzést, joglemondast, vagy kotelezettségvallalast, hanem a
Fels6zsolcai Varosiizemelteté Kozpont részérdl a feladatkorébe tartozo tigyek intézését
célozza.



6. 2. A Kképviseleti, illetve alairasi jog altalinos tartalma

A képviseleti, illetve alairasi jogosultsag azt jelenti, hogy az ezzel felruhdzott személy a
Felsézsolcai Varosiizemeltetd Kozpont nevében érvényes jognyilatkozatokat tehet, vagy
elfogadhat oly moddon, hogy a képviseld cselekménye altal kozvetleniil a Felsdzsolcai
Varosiizemelteté Kozpont valik jogosulttd, vagy kotelezetté.

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

A Felsézsolcai Varosilizemeltetd Kozpont torvényes képviseldje az igazgatd. Az intézmény
tovabbi dolgozoinak képviseleti, illetve aldirasi jogosultsaga allandd, illetve eseti
felhatalmazason alapszik. Az allando felhatalmazas a szervezeti egység vezetdje részére az
SZMSZ-ben eldirt rendeltetésszerii mitkddési korben jogosit eljarésra.

A Felsézsolcai Varosiizemeltetd Kozpont képviseletében alairok alairasi jogosultsdga 6nallo,
vagy egyiittes lehet.

Az igazgato (tavollétében a gazdasagi vezetd) onalldan és korlatozas nélkiil képviselheti, illetve
az intézmény iigyrendjében meghatarozottak szerint 6nalldan, vagy képviseletre jogositott
dolgozoival egyiittesen és korlatozottan jegyzi az intézményt.

Ugyanazon személy egyidejlileg csak egyféle modon jegyezheti a koltségvetési szervet.

Amennyiben olyan szobeli nyilatkozatrél vagy irat aldirdsardl van szd, amely nem jar
jogkdvetkezménnyel, a képviseld 6nalldan alédirasra jogosult.

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

A Felsézsolcai Varosiizemelteté Kozpont képviseldi az intézmény képviseldjeként az igazgatd
felhatalmazasaval a kovetkez6 munkakordket betdltok jarhatnak el az SZMSZ-ben jogkdriikbe
utalt témakban:

- gazdasagi vezetd

- miszaki vezetd

- feladatkorében tigykorileg eljard dolgozo.
Feliigyeleti teriileti, hatosagi szervek teriiletén:

- gazdasagi vezetd

A FelsOzsolcai Varosiizemeltetd Kozpont nevében 6nallo aldirdsra jogosult személyeinek kore:

- igazgatd
- gazdasagi vezetO (az igazgato tavolléte esetén)

6.3. Az igazgaté alairasi jogosultsaga

Az igazgat6 a Fels6zsolcai Varosiizemeltetd Kozpontot a jogszabaly erejénél fogva korlatozas
nélkil onalldan képviseli a harmadik személyekkel, valamint a birosaggal és mas hatosaggal



szemben. A Fels6zsolcai Varosiizemelteté Kozpont irasbeli nyilatkozatait az igazgatd
ugyancsak egy személyben jogosult alairni.

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

Az igazgat?6 tartds tavollétében vagy akadalyoztatdsa esetén a gazdasagi vezetd jogkorében jar
el. Intézkedéseirdl a legrovidebb idon beliil koteles tajékoztatdst adni az igazgatonak. Az
igazgatd képviseleti jogkore harmadik személyekkel szemben nem korlatozhato.

6. 4 A koltségvetési szervnél alairasi jogosultsaggal felhatalmazottak felel6ssége

Aki meghatérozott jogkorét tullépi, vagy anélkiil, hogy képviseleti joga lenne, mas nevében
szerzOdést (ligyletet) kot, felelos mindazért a karért, amely beavatkozdsa nélkiill nem
kovetkezett volna be.

A Fels6zsolcai Varosiizemeltetd Kozpont képviseletében eljar6 dolgozénak  (pl.
szerz0déskotés) meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a vele szerzddést kotd cégalairast gyakorld
képviseldje rendelkezik-e alairasi jogosultsaggal.

6.5 A munkakorokhoz tartozo feladat és hataskorok

A koltségvetési szervnél foglalkoztatott dolgozok feladatait a munkakori leirdsok tartalmazzak.
A munkakdéri leirasok névre szoloan tartalmazzak a foglalkoztatott jogallasat, a szervezetben
elfoglalt munkakorben megfeleld feladatait, jogait, kotelezettségeit.

A munkakori leirdsok elkészitéséért, aktualizalasaért a koltségvetési szerv igazgatoja,
gazdasagi-, és miiszaki vezetdje, valamint a munkaiigyi ligyintéz6 felelds.

A koltségvetési szerv szamara meghatarozott feladatoknak és hatdskoroknek a koltségvetési
szerv szervezeti egységei, dolgozoi kozotti megoszlasrol az igazgatd gondoskodik. A feladatok
¢és hataskorok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapito, fenntartd altal a
koltségvetési szerv egyes szervezeti egységeire, vezetdire és dolgozoira kotelezéen eldirt
feladatokkal, hataskorokkel.

6.5.1. Munkakori leirasok

A munkakori leirdsok mintdjat a 3. sz. melléklet tartalmazza.

6.5.2. Munkakorok atadasa

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

A jegyzokonyv tartalmazza:
- amunkakor atadas okat,
- aszervezeti egység ¢s munkakor megnevezesét,
- az atado és atvevo nevét,
- afelmento és a kinevezo irat keltét és szamat,



- az atadas-atvétel megkezdésének és befejezésének datumat,

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

- a folyamatban 1évé ¢és tervezett feladatokat, kotelezettségeket, sziikséges
intézkedéseket, dokumentaciokat, iratokat,

- az atadas-atvételben résztvevok névsorat,

- azatado nyilatkozatat, mely szerint a munkakdrrel kapcsolatos minden Iényeges ligyben
tajékoztatast adott,

- a szervezeti egység rendelkezésére bocsatott eszkozok leltar szerinti atadasanak
megtorténtét,

- az atadod, az atvevo és a résztvevok alairasat.

A jegyzOkonyvet 3 példanyban kell elkésziteni.

1 pld. az atado példanya
1 pld. az 4tvevd példanya
1 pld. az irattar példanya

6.6. A Helyettesités rendje

Az intézményben folyd munkat a dolgozok idéleges vagy tartos tavolléte nem akadalyozhatja.
A dolgozok tavolléte esetén a helyettesités rendszerének kidolgozadsa az igazgatonak, illetve
felhatalmazasa alapjan a felhatalmazott személy feladata.

Az intézményen beliill a helyettesités rendjét a kozalkalmazottak
jogallasarol  szolo 1992. évi XXXIII. torvény (Kjt.) eldirasai alapjan az igazgatd szabalyozza.
Az igazgatdt akadalyoztatasa €s tavolléte esetén — a munkaltatoi jogkor gyakorlasat kivéve —
elsésorban a gazdasagi vezetd, annak tavollétében pedig a miiszaki vezetd helyettesiti.

7. Fejezet
A munkaltatdi jogok gyakorlasanak rendje

A munkaltatoi jogkor gyakorlasa keretébe tartozo jogositvanyok:
e munkaviszony létesitése
e munkaszerz6dés modositasa
e munkaviszony megsziintetése
e alapbér meghatarozasa
e besorolds modositasa
e jutalom odaitélése
e tulmunka elrendelése
e masodallas, mellékfoglalkozas engedélyezése
e munkateljesitmény értékelése
e munkabeosztisanak megallapitasa
e szabadsag kiadasa
o fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése
e rendkiviili szabadsag engedélyezése
e Dbelfoldi kikiildetés engedé€lyezése
e f6allason kiviili foglalkoztatdsara irdnyul6 jogviszony tudomasul vétele



kikiildetésre, elismerésre vonatkozo javaslattétel
képzésben, tovabbképzésben vald részvétel biztositasa
intézményi szintl elismerés odaitélése

intézményi gépkocsi hasznalatanak engedélyezése

Munkaltatéi jogokat az igazgatd, akadalyoztatasa, valamint tartos tavolléte esetén a gazdasagi
vezetd gyakorolja.

8.1.

8.2.

8. fejezet
A munkavallalok jogai és kotelezettségei

A koltségvetési szerv valamennyi munkavallaléjanak joga

Megismerni a koltségvetési szerv terveit és célkitiizéseit a Kjt-ben, a Munka
Torvénykonyvében szabalyozott modon és részt venni azok kialakitdsdban és
munkdjaval 6sszefiiggo javaslatait megtenni.

Végzett munkdjaért a Kjt., a Munka Torvénykonyve, a munkaszerz6dés és a belsd
szabalyzatok alapjan részére jard bért, keresetet, juttatast, kedvezményt megkapni.
Megkovetelni az egészséges és biztonsagos munkavégzés feltételeinek biztositasat.

A koltségvetési szerv valamennyi munkavallalojanak kotelessége

Jogait rendeltetésszerlien €s a koltségvetési szerv érdekeinek megfelelden gyakorolni,
munkajat a koltségvetési szerv vezetdivel és munkavallaldival egyiittmitkodve végezni.
* A legjobb tudasaval eldsegiteni a koltségvetési szerv célkitiizéseinek maradéktalan és
eredményes teljesitését.

A munkakdrével 6sszefliggd jogszabalyokban, belsd szabalyzatokban és utasitasokban
foglalt eloirasokat megismerni, azokat munkavégzése sordn maradéktalanul
alkalmazni, végrehajtasukat el@segiteni és ellendrizni.

Munkatérsaival egyiittmiikddni és munkajat gy végezni, valamint altaldban olyan
magatartast tanusitani, hogy ez mas egészségét és testi €épségét ne veszélyeztesse,
munkajat ne zavarja, anyagi karosodast vagy helytelen megitélést ne idézzen eld.

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

Munkahelyén az eldirt id6pontban munkédra képes dallapotban megjelenni, a
technologiai-, munkarend-, munka- és bizonylati fegyelmet megtartani.

Munkaidejét beosztasanak megfeleld, hatékony munkavégzéssel eltdlteni, munkakori
feladatait az el6irt hataridére és jO mindségben végrehajtani, munkakorével jaro
ellendrzési feladatokat folyamatosan és kovetkezetesen ellatni.

A felettese 4altal kiadott munkat a kivant idében megkezdeni, a vonatkozo
jogszabalyoknak és utasitasoknak megfelelden, legjobb tudasa szerint hataridére
végrehajtani és tevékenységérol felettesének beszamolni.



A Kjt., a Munka Torvénykonyve, illetve munkaszerzédése alapjan — kiilondsen
indokolt esetben — munkakorébe nem tartozé munkat, illetve allandd6 munkahelyén
kiviili munkat is elvégezni.

Megtagadni az utasitds teljesitését, ha annak végrehajtasa mas személy életét, testi
€pségét vagy egészségét kozvetleniil és sulyosan veszélyeztetné.

Az utasitast ado figyelmét felhivni, ha az utasitas végrehajtasa kart idézhet eld és a
munkavallal6 ezzel szdmolhat (az utasitas teljesitését azonban nem tagadhatja meg).
Vezetdjének bejelenteni a tovabbi munkaviszony vagy munkavégzésre iranyulo
jogiszony létesitését.

Munkdja soran tudomaésara jutott, személyekre, illetve a koltségvetési szervre
vonatkoz6 olyan informacidkat, melyek a koltségvetési szerv gazdasagi érdekeit
sérthetik, tizleti titokként kezelni.

Szakmai felkésziiltségét folyamatosan fejleszteni, az eldirt szakmai oktatdsokon,
tovabbképzéseken részt venni, munkdja ellatdsahoz sziikséges és eldirt szakképesitést
megszerezni.

A munkavégzés soran ¢észlelt hianyossagokat feltarni és a munkamodszerek
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 felhasznélni, illetve
hasznositani (a jogtalan hasznalattal a kdltségvetési szervnek okozott kart a munkajog
szabalyai alapjan kell megtériteni).

9. fejezet
A vezetok altalanos feladatai és felelosségiik

A koltségvetési szervnél vezetdi munkakort latnak el:

Igazgato
Gazdasagi vezetd
Miiszaki vezetd
Elelmezésvezetd

9.1 A vezetok altalanos feladatai

Az altaluk vezetett szakmai teriilet (szervezeti egység) képviselete.

A koltségvetési szerv célkitlizéseinek ¢€s tervfeladatainak a szervezeti egységre
vonatkoz6 érvényesitése.

A szervezeti egység tevékenységével kapcsolatos célkitlizd, koncepcidalkoto,
tervezési, szervezési, irdnyitasi, ellendrzési és értékelési feladatok elvégzése.

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

A feladatok megfogalmazésa, rendszerezése ¢és kiadasa.

A szervezeti egység eréforrasaival (anyagi és munkaerd) vald gazdalkodas.



9.2.

A szervezeti egys€ég munkakoreinek meghatdrozasa, 1étszamnormak kialakitasa, a
részfeladatok 6sszehangolasa, a miikddés szabalyozasa.

A szervezeti egység érdekeltségi rendszerének kialakitasa.

A szervezeti egység mikodése, hianyossdgainak feltarasa, munkamoédszerének
javitasa, fejlodoképességének biztositasa.

A koltségvetési szerv humadanpolitikdja szervezeti egységre vonatkozo feladatainak
végrehajtasa.

A beosztottak munkdjanak mindsitése, értékelése.

Képzettségének és vezetési modszerének fejlesztése.

A vezetok felelosek

A szervezeti egység feladatait, miikodését szabalyozd eldirdasok betartasaért,
betartatasaért,

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

A munkafeladatok szakszerli elvégzéséért, elvégeztetéséért, az adatszolgaltatdsok
valddisagaért, pontossagaért.

A szakteriiletre  vonatkozd  torvények, rendeletek, belsé  szabalyzatok
megismertetéséért, ezek betartasaért és végrehajtasaért.

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

A szervezeti egységek kozotti egylittmiikodés biztositasaért.

A koltségvetési szerv érdekeinek érvényesitéséért.

A szolgalati titok megOrzéséért €s megolriztetéséért, biztonsagi intézkedések

r rr

betartasaért.

10. fejezet
Az intézmény iranyitasa

10.1 A szervezet vezeto allasa kozalkalmazottai:

igazgato,
gazdasagi vezeto,
muszaki vezeto,
¢lelmezésvezeto.

10.1.1 Igazgato

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



10.1.2 Az igazgato feladatai

Felelos az intézmény megfeleld szakmai €s gazdasagi mukodésért. A szerv iranyitdja és
egyszemélyi felel6se 0nallé munkaltatoi és gazdalkodasi jogkorrel. Megbizasat a Képviseld-
testiilettdl kapja, egyéb munkaltatoi jogokat a polgarmester gyakorol felette.

Feladata:

a koltségvetési szerv torvényes szakmai miikodésének, gazdalkodasanak, és
humanpolitikai munkajanak iranyitésa, ellenérzése,

iranyitja az intézmény mikodését €s ennek érdekében utasitast ad ki,

folyamatosan ellendrzi €s értékeli a vezetés, a szervezeti egységek tevékenységét,
munkdjat, vezetdit rendszeresen beszamoltatja,

vezeti és képviseli az intézményt, meghatdrozza a szervezeti felépitését, mikodési
rendjét, biztositja a feladatok végrehajtasahoz sziikséges feltételeket,

betartatja a miikddést érintd jogszabalyokat és az onkormanyzati rendeleteket,
gondoskodik a koltségvetési szervet érintd SZMSZ ¢és mas, kotelezden eldirt
szabalyzatok elkészitésérol,

képviseli az intézményt mas szervek elott,

adatot szolgaltat a fenntarto és a kiilsé felligyeleti szervek felé,

tavolléte esetén a gazdasagi vezetd helyettesiti.

10.2 A gazdasagi vezet6 feladatai:

Felel6s: az intézmény gazdalkodasaért, pénziigyi tevékenységéeért.

Feladata:

képviseli a koltségvetési szervet kiilsd szervek eldtt az igazgatdé megbizatasa alapjan,
iranyitja a kozponti irdnyitas szervezeti egység munkajat,

felelds a koltségvetési szerv gazdasdgi és pénziigyi tevékenységéért, a pénziigyi
fegyelem betartasaért,

figyelemmel kiséri a koltségvetési szerv vagyonat,

elkésziti a koltségvetési szerv koltségvetését, a gazdalkodasrol szold beszdmolo
jelentéseit,

gondoskodik a hataridés adatszolgaltatasrol,

folyamatosan karbantartja a koltségvetési szerv szabalyzatait,

ellatja az iizemeltetéssel és az intézmény miikddésével kapcsolatos feladatokat,
gyakorolja az ellenjegyzési jogkort a koltségvetési szerv vezetdjének
kotelezettségvallalasa, utalvanyozésa esetén,

biztositja a feladatok ellatdsahoz sziikséges gazdasagi, miiszaki feltételeket az egységek
jelzései alapjan, a targyi eszkozok, készletek beszerzését, valamint e célbol a
szolgaltatasok igénybevételét,

gondoskodik a gazdasagi, miiszaki eldirasok, rendelkezések, jogszabalyok,
szabalyzatainak betartasarol,

gondoskodik a hazipénztar miikdodésérdl és ellendrzésérol,

gondoskodik a koltségvetési szerv statisztikai adatszolgaltatasairol,



iranyitja és ellendérzi a humanpolitikai feladatokat,

hataskore és felelossége kiterjed a munkakore szerinti feladatokra.

10.3 A miiszaki vezeto feladatai:

Felelos: a karbantartdé mihely és a hozzd tartozd egységek zavartalan miikodéséért, a
szolgaltatasok teljesitéséért.

Feladata:

iranyitja, szervezi ¢s ellendrzi a miiszaki részleghez tartozd6 szakmunkasok,
segédmunkaésok és kdzhaszni munkavégzok munkajat,

az intézmény vezetdk altal megkiildott igénylések alapjan meghatarozza a javitasok
esetében sziikséges anyag és munkaidd mennyiséget, koltségvetést készit,

szervezi ¢€és ellendrzi a szallitdsokat, ellen6rzi a gépkocsik igénybevételét,
szabalytalansag észlelésérdl irasban tesz jelentést a Szervezet igazgatdjanak,

részt vesz a leltarozasban és selejtezésben a szabalyzatokban és utasitasokban
foglaltaknak megfelelden,

ellatja a koltségvetésben betervezett Onkormanyzati bérlakdsok ¢és épiiletek
karbantartasaval kapcsolatos feladatokat, Szervezi a sportlétesitmények, ravatalozo
épiiletének karbantartasi munkalatait,

az intézmény kezelésében 1évo utakon gondoskodik a hoeltakaritas megszervezésérol
¢s a sikossag elleni védekezésrol

az igazgatd megbizasa alapjan képviseli a koltségvetési szervet kiilsd szervek elott,
feladata kiterjed minden olyan feladatra, melyet a munkakori leirds tartalmaz.

10.4 Az élelmezésvezeto feladatai:

Az élelmezésvezetd hatarkorébe tartozik szakmailag az élelmezési részleg valamennyi
alkalmazottjanak irdnyitasa. Az ételkiosztas idétartama alatt felligyeleti, utasitasi, rendelkezési,
ellendrzési jogkort gyakorol az ételek elkészitéséért, atvételét és kiosztasat végzd dolgozok
felett, alkalmazasi jogkortdl fiiggetleniil.

Feladatai:

felelos az élelmezési részleg tevékenységének megszervezéséért, irdnyitasaért és
ellendrzéséért. Kizarolagos feleldsséggel bir az kozponti konyha valamennyi
részfeladatanak kifogéastalan miitkodésével kapcsolatban.

a HACCP kézikonyv eldirdsait betartja és betartatja. Felelos az ellatottak és az
intézményi élelmezésben részére eldirt élelmezési szolgaltatdsokért.

gondoskodik az ¢élelmezési részleg anyagellatdsdhoz sziikséges megrendelések
elkészitésérdl és ellendrzi a szallitasi szerzédésben foglaltak teljesitését,

figyelemmel kiséri az anyagkészletek mindenkori nagysagrendjét, és Osszetételét,
rendszeresen ellenOrzi a raktari készletek feltoltését,

gondoskodik a fOzéshez sziikséges anyagok raktarbol megfeleld idében torténd
kivételezésérol,



e Dbetartja és betartatja a kdzegészségiigyi €s jarvanyiigyi eldirdsokat, ezzel kapcsolatosan
minden kiosztasra keriild ételbdl ellendrzi az ételmintak vételének tényét,

o clvégzi az ¢lelmezési raktdr havi és éves tételes ellendrzését, bekapcsolodik a
raktarkészletek belsd ellendrzés keretében végzett szuroprobaszerti ellendrzésébe is.

11. fejezet
Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek

A 2007. évi CLILtv. 3.§ (1) bekezdése kimondja, hogy vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett az
a kozszolgalatban allo6 személy, aki — Onalldoan vagy testiileti tagjaként — javaslat-tételre,
dontésre, ellendrzésre jogosult. Feladatai ellatasa soran koltségvetési, vagy egyéb
pénzeszkozok felett, tovabba az allami vagy Onkorményzati vagyonnal vald gazdalkodas,
valamint elkiilonitett allami pénzalapok, fejezeti kezelésii eldiranyzatok, Onkormanyzati,
pénziigyi, tamogatasi pénzkeretek tekintetében rendelkezik.

Fentiek értelmében:
- az intézmény igazgatoja,
- agazdasagi vezetd, valamint
- amiszaki vezetd
vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett.

12. Fejezet
A koltségvetési szerv kapcsolatai

12.1. Belso kapcsolattartas

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

Az egyiittmiikddés soran minden olyan intézkedésnél, amelyik masik munkateriilet miikodési
tertiletét érinti, az intézkedést megeldzden egyeztetési kotelezettségiik van.

A belsé kapcsolattartds rendszeres formai a kiilonbozd értekezletek, heti megbeszélések,
forumok, stb.

12.2. Kiils6 kapcsolattartas

A helyi tarsintézményekkel folyamatosan kell a kapcsolatot tartani, szlikség szerint segiteni
kell egymas munkajat.

Az intézmény szoros kapcsolatot tart a kiilonb6zd szakmai szervezetekkel.

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

12.3. A kiadmanyozas rendje
Az intézményben a kiadmanyozasra az igazgatod, tavollétében a gazdasagi vezetd a jogosult.

Dokumentumok kiad4sanak szabalyai:
Az intézményi dokumentumok kiadasa csak az igazgatd engedélyével torténhet.



12.4 Bélyegzok hasznalata, kezelése

Valamennyi alédirasnal intézményi bélyegzdt kell hasznalni. A bélyegzokkel ellatott és alairt
iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, illetleg jogrol vald lemondést
jelent.

Az intézményben az intézménybélyegzd hasznalatara a kovetkezok jogosultak:

igazgato,

gazdasagi vezeto,

muszaki vezetd,

jogkoriikben eljaré tigyintézok.

Az intézményben haszndlatos valamennyi bélyegzordl, annak lenyomatardl nyilvantartast kell
vezetni. A nyilvantartdsnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzot ki és mikor vette hasznélatba,
amit az atvevd személy a nyilvantartasban aldirdsaval igazol. A nyilvantartas vezetéséért a
pénztaros felelds.

Az atvevok személyesen feleldsek a bélyegzok megdrzéséért.
A bélyegzdk beszerzésérdl, kiadasardl, nyilvantartdsarol, cseréjérdl és évenkénti egyszeri

leltarozasarol a pénztaros gondoskodik.

A Kkoltségvetési szerv miikddése soran hivatalos iratainak, pénziigyi bizonylatainak,
rendelkezéseinek €s szabalyzatainak hitelesitésére a kovetkezd bélyegzdket hasznalja:

b.) Korbélyegzo:

b.) Fejbélyegzo:

FelsGzsolcai

Varosiizemelteté Kézpont
3561 FelsGzselca, Szent Istvan u. 23,
AdGszam: 15438236-2-05

A bélyegzok rendszerbe allitasarél — azok lenyomatarol, hasznalati helyeirdl — analitikus
nyilvantartast kell vezetni, azok megrongalodasarol, esetleges eltiinésérdl jegyzokonyvet kell
késziteni.

12.5. Az intézmény gazdalkodasanak rendje

Az intézmény gazdalkodasaval, ezen belil kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval, az intézmény kezelésében 1évd vagyon hasznositasaval 6sszefiiggd feladatok,



hataskorok szabalyozéasa — a jogszabalyok €s fenntartd rendelkezéseinek figyelembe vételével
— az igazgato feladata.

A gazdalkodasi feladatokat az Ugyrendben meghatarozott modon kell végezni.

12.6. A gazdalkodas vitelét elosegité szabalyzatok

Az intézményben a gazdalkodas szabalyozottsagat, a jogszabalyok érvényesiilését a 2. sz.
mellékletben felsorolt belsd szabalyzatok hatarozzak meg részletesen.

12.7. Fizetési szamlak feletti rendelkezés szabalyai

A Banknal vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosultakat az igazgat6 jeloli ki. Neviiket és
alairasukat be kell jelenteni a szdmlavezetd hitelintézethez. Az alairds-bejelentés kartonok egy-
egy masolati példanyat a gazdasagi vezetd koteles Orizni.

12.8. Kartéritési kotelezettség

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

A kozalkalmazott vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett
hidny esetén, amelyeket allanddan Orizetben tart, kizarolagosan hasznal vagy kezel, és azokat
jegyzek vagy elismervény alapjan vette at.

A pénztarost e nélkiil terheli feleldsség az éltala kezelt pénz, értékpapir és egyéb értéktargy
tekintetében. A teljes anyagi feleldsséget a pénztaros a feleldsségvallalasi nyilatkozat
alairasaval igazolja.

Amennyiben az intézménynél a kart tobben egyiittesen okoztak, vétkességiik ardnyaban a
megorzésre atadott dolgokban bekodvetkezett hidny esetén egyetemleges kotelezésnek van
helye. A kér Osszegének meghatidrozdsanadl a Munka Torvénykonyve 177. és 179. §-a az
iranyado.

12.9. Anyagi felelosség a munkavallalo részérol

Az intézmény a dolgozo ruhdzatiban, hasznélati targyaiban a munkavégzés folyaman
bekovetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar a dolgoz6 munkahelyén vagy
mas megOrzésre szolgalo helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A dolgoz6 a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladé mértékii és értékii hasznalati
értékeket csak az igazgatd engedélyével hozhat be a munkahelyére. (pl.: szerszdm, szamitdgép,
kerékpar, stb,)

A dolgoz6 az intézmény tulajdonat képezo, illetve megdrzési céllal az intézményben 1&vo
eszkozoket, értékeket csak az igazgatd irdsos engedélyével viheti ki onnan.



Az intézmény valamennyi dolgozdja felelés a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszerli hasznalataért, a gépek, eszk6zok, szakkonyvek, stb, megovasaért.

13. Fejezet
Az ellenérzések szervezete és rendje

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

e kiils6 ellen6rzések és szerveik
e belso ellendrzések és szerveik

A koltségvetési szervnél végrehajtott kiilsé ellendrzések az allami ellenérzés keretében
torténnek, aminek soran

o az Allami Szamvevdszék Teriileti Iroddja — az Onkorményzat ellendrzésével
egyidejiileg, vagy kiilon is a koltségvetési szervnél ellendrzi a feladatellatas ¢és a
pénziigyi gazdalkodas szinvonalat, eredményességét,

e az adohatésagok (NAV, TB) az 6nkormanyzattal egylitt vagy a koltségvetési szervre
iranyuloan ellendrzi az ado- €s jarulék kotelezettségek és azok teljesitésének rendjét.

Fenntart6i vagy feliigyeleti ellendrzés korében az
e Onkormanyzat belsé ellendre,
e Onkormanyzat Képviseld-testiilete beszamoltatja {ilésén a koltségvetési szerv szakmai
munkajanak és a pénziigyi gazdalkodasanak alakulésat,
e cgyeb munkaltatd joganal fogva a polgarmester.

A belsd ellendrzés szervezése sordn, a szervezeti egységek vezetdinek javaslata alapjan kell az
éves ellendrzési munkatervet 0sszeallitani. Az ellendrzések lefolytatdsa soran biztositani kell
az eljarasi szabalyoknak megfeleld dokumentéalast és a miikodés érvényességérdl az éves
beszamolojelentés szoveges indoklasaban értékelést kell adni.

13.1 A belso ellendrzés

A belsé ellendrzés feladatait az intézményre kiterjedden a Felsézsolcai Polgarmesteri Hivatal
Jegyzdje szervezi meg belsé ellendr utjan a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mitkodési
Szabalyzataban rogzitetteknek megfelelden.

A belsd ellenérnek rendelkeznie kell a hatilyos jogszabalyok szerinti képesitéssel,
regisztracioval, és egy€b a munkavégzeéséhez sziikséges feltételekkel.

A DbelsOé ellendr feladatat a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél €s belsod
ellendrzésérdl szolo 370/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet részletezi. Ellenorzési feladatainak

meghatarozasa — az intézményvezeté bevonasaval végzett — kockazatelemzésen alapul.

Adott koltségvetési év ellendrzési feladatait az éves belsd ellendrzési terv tartalmazza.



14. fejezet
A kozérdekii adatok kezelésének, nyilvanossagra hozatalanak rendje

A kérelemre valaszt adni az adatot kezeld szerv jogosult és koteles. Ha a kérelmet nem az
adatot kezel6 szervhez (a tovabbiakban: szerv) nytjtottak be, azt a szerv koteles haladéktalanul
megkiildeni az illetékes szervhez, a kérelmez6 ezzel egyideji értesitése mellett.

Amennyiben olyan adat megismerésére iranyul a kérelem, mely méar jogszabalyi eldiras szerinti
modon kotelezéen kozzétett az intézmény, a kérelmezdt ennek a fellelhetdségérdl az intézmény
igazgatdja, vagy az arra felhatalmazott alkalmazottja tajékoztatni koteles.

A kozérdekli adatok megismerését valamennyi allamhéztartasi korbe tartozd szervnek
kotelessége elosegiteni. E feladattal megfeleld (informacidos jogokra is Kkiterjedd)
szakértelemmel, illetve végzettséggel rendelkezd személyeket biz meg, vagy sziikség szerint
ilyen személyekbdl allo szervezeti egységet hoz létre. A tdjékoztatds sordn mindvégig
biztositani kell a szervnek az adatok biztonsagat, valtozatlansagat.

A kozérdekli adat megismerésére iranyuld kérelem alapjan az allamhéztartési korbe tartozo
szerv sajat honlapjdn keresztiil torténd kozzétételre, illetve elektronikus uton torténd
adatszolgaltatasra is e rendelet szabalyai megfelelden alkalmazandok, melyek nyilvanossagra
hozatalaért az igazgato a felel0s.

15. fejezet
Titokvédelem, adatvédelem

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

Az allamtitoknak, szolgalati titoknak mindsiilé ligyekben a titoktartasi engedély aldli
felmentési engedély birtokdban terhel6 nyilatkozat. Ezen tul sem kozolhet6 illetéktelen
szervvel, személlyel olyan adat, amelynek kozlése az intézményre vagy mas szervre, személyre
hatranyos kovetkezményekkel jarhat.

Az elézéekben foglaltak betartasa mellett a szobeli érintkezés sordn —mind a kiils6 szerveknek,
mind az ligyfeleknek — az érintett dolgozok csak a résziikkre meghatdrozott munkakor
ellatasanak mértékéig tehetnek nyilatkozatot. Az ezt meghalado nyilatkozat tételére, az ligyre
nézve dontési joggal felruhdzott vezetd adhat felhatalmazést, ez a vezetd az intézmény
mindenkori igazgatoja.

A kiilonb6z6 adatok kezelése, feldolgozéasa sordan a személyiséghez fiiz6d6 jogokat kiilonos
védelemben kell részesiteni.

A Felsoézsolcai Varosiizemeltetd K6zpont biztositja a természetes személyeknek a személyes
adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl,
valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil helyezésérdl sz6l6 az Europai Parlament ¢és a
Tanacs 2016. aprilis 27. napjan elfogadott 2016/679. szamu rendeletében (a tovabbiakban:
,GDPR” vagy ,,Rendelet”) 13-14. cikkeiben meghatarozott érintetti tajékoztatashoz vald jog
megvalosulasat. A szabalyozas célja, hogy alkalmazasaval az intézmény megfeleljen az
GDPR, ¢és a személyes adatok kezelését érint6 magyar jogszabalyokban foglalt
rendelkezéseknek, igy kiilonosen az informacids Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol szolé 2011. évi CXII. toérvény (a tovabbiakban: ,Infotv.”)
rendelkezéseinek.



16. Fejezet
A koltségvetési szerv miikodésének fobb szabalyai

16.1. A munkaviszony létrejotte

Az igazgatd az alkalmazottak, kozfoglalkoztatottak belépésekor hatarozatlan vagy hatarozott
ideju kinevezéssel hatdrozza meg, hogy a munkavallalokat milyen munkakorben, milyen
feltételekkel, ¢és milyen illetménnyel foglalkoztatja a Kjt.,, Mt., Ptk, illetve a
kozfoglalkoztatdsrol és a kozfoglalkoztatashoz kapcsolodd, valamint egyéb torvények
modositasarol szo16 2011. évi CVI. térvény alapjan.

16.2. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek

A munkavégzés teljesitése az igazgatd altal kijeldlt munkahelyen, az ott érvényben 1évo
szabalyok ¢és a munkaszerzddés, kinevezési okmany, illetve munkakori leiras szerint torténik.
A dolgoz6 koteles a munkakoréhez tartozd munkat képességei kifejtésével, az elvéarhatod
szakértelemmel €és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre betoltésével 0sszefliggésben
jutott tudomasara és amelyeknek kozlése a munkéltatora, vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat. Az alkalmazott munk4jat, az arra vonatkozd szabalyoknak és
eldirasoknak, a munkahelyi vezet6je utasitdsainak, valamint a szakmai el6irdasoknak
megfelelden koteles végezni.

16.3. Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek részére

A koltségvetési szervet érintd kérdésekben a tajékoztatisra, illetve nyilatkozatadasra a
koltségvetési szerv igazgatdja, vagy az altala megbizott személy jogosult.

Nem adhat6 olyan nyilatkozat, olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
1d6 eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek
anyagi, vagy erkolesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontést nem a
nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

16.4. Munkaid6 beosztas, szabadsag kiadasa

A kozalkalmazottak estén a heti munkaidé 40 ora. A dolgozok az éves rendes ¢és rendkiviili a
szabadsag kivételéhez eldzetesen a munkahelyi vezetOkkel egyeztetett tervet készit. A
szabadsag nyilvantartasaért az egységek vezetdi a felelosek. A szabadsagot az intézmény
mikodoképességének figyelembevételével kell kiadni. A munkatigyi tigyintézé gondoskodik a
dolgoz6dk szabadsag-nyilvantartasarol.

A szabadsagok kiadasanak rendje elézetes szabadsagolasi litemterv készitése és folyamatos
egyeztetések mellett torténik.

16.4.1 A Felsozsolcai Varosiizemelteté6 Kozpont munkaidé-beosztasa
Az intézmény Kozponti irdnyitasinak munkaid6-beosztéasa:

e hétfén és kedden 7830.1580
e szerdan 78301830



o csiitortokon 78301530
e pénteken 730.1230

Az intézmény Miihelyének munkaidd-beosztasa:
e  hétfotdl- csiitortokig 7001530

e pénteken 700-1300

16.4.2 A Felsozsolcai Varosiizemeltetéo Kozpont iigyfélfogadasi rendje

e hétfén 8§00-1200

e Kkedden nincs

e szerdan 800.1200 13007149
e csiitortokon nincs

e pénteken 8%0-10%

A pénztér nyitvatartasi rendje:

e hétfén 800.1200
e Kkedden nincs
e szerdan nincs
o csiitortokon 8001200 1300149
e pénteken nincs
17. Fejezet

Z.aro rendelkezések

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot Felsézsolca Varos Onkormanyzatinak Képviseld-
testiilete a  /2024. () hatarozataval j6vahagyta, hatalyba 1épésének id6pontja 2024. oktober
1. napja. Ezzel egyidejiileg a korabban hatalyban 1évé SZMSZ hatalyat veszti

Fels6zsolca, 2024. szeptember 3.
Molnarné Vantal Nikoletta
igazgatd



A szervezet felépitése

lgazgato

1. szam\ melléklet

Gazdasagi vezetd

Mdiszaki vezet6

Elelmezés vezets

Rendezvények haza
kozalkalmazottia

Kodzponti irdnyitas
kdzalkalmazottjai,
kozfoglalkoztatottak

Karbantarté mdhely,major,
szallitas, zoldterllet kezelés
kozalkalmazottjai,
kozfoglalkoztatottak

K&ézponti konyha
kozalkalmazottjai,
kozfoglalkoztatottak




2. szamu melléklet

A koltségvetési szerv szabalyzatai

Ugyrend

Szamviteli politika

Gazdalkodasi szabalyzat

Pénzkezelési szabalyzat

Felesleges vagyontargyak feltarasanak, hasznositasanak, selejtezésének szabélyzata
Elelmezési szabalyzat

Gépjarmii lizemeltetési szabalyzat

Vezetékes és mobiltelefon hasznélatanak szabalyzata
Onkoltség szamitasi szabalyzat

Belsd ellendrzési szabalyzat

Munkarend

Integritast sértd események kezelésének eljarasrendje
Eszk6z0ok és forrasok leltarozasi és leltarkészitési szabalyzata

Eszk6z0k ¢€s forrasok értékelési szabalyzata



Megismerési zaradék

A Fels6zsolcai Varoslizemelteté Kozpont 2024. oktdber 01. napjatdl hatalyos ,Szervezeti és
MUkodési szabdlyzat”-aban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban
leirtakat a munkam soran koteles vagyok betartatni.

Sorszam | Munkavallalo neve Datum Munkavallalo alairasa
1. Molnarné Vantal Nikoletta
2. Kovacsné Behina Dorottya
3. Toth Istvanné

4, Horkay Zsuzsanna

5. Tarnécziné Nagy Erzsébet
6. Kovacsné Kallai llona

7. Katona Gyula

8. Kds Robert

9. Biri Lajos

10. Biszku Laszlo

11. Hankd Erné

12. Hédi Laszloné

13. Kiss Janos

14. Raddacsi Balazs

15. Vargané Héczei Nikoletta
16. Veres Sandor

17. Zemlényi Istvan

18. Kupcsik Flérian

19. Csoma Janos

20. Szabo Attila

21. Bikki Florentina

22. Bodnar Janos




23.

Bdta Attilané

24, Gonczi Szilvia

25. Kissné Téth Marianna
26. Nagyné Durdon Zsuzsanna
27. Pazmandi Tiborné

28. Stefan Zsoltné

29. Tarjanyi Antal Laszléné
30. Heged(isné Hubai Edit
32. Kovacs Attilané

33. Noszdlyné Hazir Néra
34. Szurkos-Nagy Renata
35. Lukacs-Novak Mdnika




