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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

I FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

Kenderes Virosi Onkormanyzat Képviselo-testiilete az allamhéztartasrél sz61o 2011. évi
CXCV. toérvény 9. § (1) bekezdése b) pontjaban kapott felhatalmazas alapjan — figyelemmel
az allamhéztartasrol szo616 torvény végrehajtasardl sz616 368/2011. (XII. 31.) Korm.rendelet
13. §-aban foglaltakra — a Kenderes Varosgazdalkodas Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat
(a tovabbiakban: SZMSZ) az aldbbiak szerint hagyja jova.

Az SZMSZ hatdrozza meg a koltségvetési szerv szervezeti felépitését, mitkddésének belsod
rendjét, a vezetdk és alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmény miikddési szabalyait,
a bels6 ¢€s kiilsé kapcsolatokra vonatkozé megallapitdsokat és mindazon rendelkezéseket,
amelyeket jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hataskorébe.

Az SZMSZ betartasa a koltségvetési szerv valamennyi kézalkalmazottjara és egyéb foglal-
koztatasi, valamint tanul6i jogviszonyban 4116 alkalmazottjara, tagjara nézve kotelezd érvé-
nyt.

A koltségvetési szerv meghatarozasa

2.1. A koltségvetési szerv legfontosabb adatai:

Az intézmény megnevezése: Kenderes Varosgazdalkodas

Az intézmény székhelye, cime: 5331 Kenderes, Szent Istvan 1t 56.
Adobhat6sagi azonositoszam: 15577207-2-16

Torzskonyvi azonositdé szama: 577203

Statisztikai szamjel: 15577207-8411-322-16
Bankszdmlaszam: 50453128-10013254

Telefon: 06-59/328-251

e-mail: kvg@kenderes.hu

1. A koltségvetési szerv miikodési rendjét meghatirozé dokumentumok

A koltségvetési szerv torvényes milkodését a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban 1évo
alapdokumentumok hatarozzak meg,.

1.1. Alapité okirat

Az alapité megnevezése: Kenderes Varosi Onkormanyzat
Az alapités datuma: 2005.01.01.
Hatalyos egységbe foglalt alapit6 okiratanak:
a) kelte: 2024. januar 24.
b) szama: 4677-2/2023
¢) Joévahagyta: 221/2023. (XI1.20.) Kt. szamu hatarozat
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Az Alapitd okirat az SZMSZ 1. melléklete.

2. A koltségvetési szerv tevékenysége

2.1. A koltségvetési szerv kozfeladata: a Kenderes Véarosgazdalkodas Magyarorszag helyi
onkormanyzatairél sz616 2011.évi CLXXXIX. torvény 13. § (1) bekezdés 2.és 5. pont-
jaban meghatarozott telepiilésiizemeltetés (koztemetSk kialakitasa és fenntartdsa, a he-
lyi kdzutak, kozteriiletek, kozparkok és fenntartdsa), kormyezet-egészségiigy (koztisz-
tasag, telepiilései kornyezet tisztasaganak biztositasa) feladatok ellatasa.

2.2. A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besoroldsa:

szakagazat szama

szakagazat megnevezése

1 | 841117

Kormanyzati és 6nkormanyzati intézmények ellatd, ki-
segit6 szolgalatai

2.3. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

o Onkormanyzat tulajdoniban, kezelésében 1évé koztemeték fenntartasaval, mii-
kodtetésével kapcsolatos tevékenységek végzése.

o Onkorméanyzat tulajdonaban 1évé laké és nem lako ingatlanok tizemeltetésével
kapcsolatos feladatok végzése.

o Onkorményzat tulajdonaban 1évé kozutak iizemeltetésével, fenntartasaval Sssze-

fligg6 feladatok ellatasa.

e Kozteriileten z6ldteriiletek telepitésével, kiépitésével, kezelésével és gondozasa-
val kapcsolatos feladatok ellatasa.

o Onkormédnyzathoz tartozé koltségvetési szervek fiitési, hibaelharitasi, karbantar-
tasi, és lizemeltetési feladatok ellatasa.

2.4. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjeld-

1ése:

kormanyzati funkcioszam

korményzati funkcié megnevezése

1 | 013320

Koztemets-fenntartas és -miikodtetése

2 | 013360 Maés szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, iizemel-
tetési, egyéb szolgaltatisok

3 [042130 Novénytermesztés, allattenyésztés és kapcsolodd szolgal-
tatasok

4 | 042180 Allat-egészségiigy




I 5 | 045220 Vizi létesitmény épitése (kivéve: arvizvédelmi 1étesitmé- |
_ nyek)
049010 | Méshova nem sorolt gazdasagi tigyek B
! _7 051050 Veszélyes hulladék begytijtése, szallitasa, atrakasa
061020 Lakéépiilet épitése
9 1066010 Zoldteriilet-kezelés
10 | 066020 Véros-, kdzséggazdalkodasi egyéb szolgaltatasok

2.5. A koltségvetési szerv illetékessége, miikodést teriilete: Kenderes véaros kézigazgatasi
teriilete

3. A koltségvetési szerv szervezete és miikodése

3.1. A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje: a kdltségvetési szerv vezet6jét
Kenderes Vérosi Onkorményzat Képviseld-testiilete palyazat uitjan nevezi ki a koz-
alkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi XXXIII. torvény 23.§, a kdzalkalmazot-
tak jogallasarol szold 1992.évi XXXIII. torvény végrehajtasardl rendelkezd
77/1993.(V.12) Korm. rendelet a helyi 6nkormanyzatok altal fenntartott szolgéltato
feladatokat ellat6 egyes koltségvetési intézményeknél cimii jogszabaly alapjan. A
koltségvetési szerv vezet6jét a képviseld-testiilet nevezi ki, illetve menti fel. A ve-
zet6i kinevezés legfeljebb 5 évig terjedd hatarozott idore szdl. Az egyéb munkalta-
toi jogokat a polgarmester gyakorolja.

3.2. A koltségvetési szervnél alkalmazasban 4116 személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozo jogszabaly
Kézalkalmazotti iogviszomn a kozalkalmazottak jogéllasardél szolo 1992. évi
1 JOBVISZOMY | XX XIIL. torvény
2 | Munkaviszony a munka torvénykonyvérdl szold 2012, évi I. térvény
Megbizasi jogviszony 2013. évi V. térvény a Polgari Torvénykonyvérdl
3




III. fejezet
A KOLTSEGVETESI SZERV SZERVEZETI FELEPITESE

1. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése

A Kenderes Virosgazdalkodas szervezeti felépitését ala- és folérendeltség, illetdleg mun-
kamegosztas szerint az SZMSZ 2. szamt melléklete tartalmazza.

2. A koltségvetési szerv belsé szervezeti egységeinek megnevezése, fobb feladatai

A koltségvetési szerv belsd szervezeti egységeinek, vezet6i szintjeinek meghatarozasanal
elsddleges cél, hogy a koltségvetési szerv feladatait zavartalanul és zokkendmentesen 14t-
hassa el a kévetelményeknek megfelelden.

A fenti koriilmények figyelembevételével intézményiinkben az alabbi szervezeti egysé-
gek hatarozhatok meg:

2.1 Adminisztrativ feladatot ellitok:
2.1.1. Intézményvezetd:
o felelds az intézmény gazdalkodasaért,
o felelds az intézmény koltségvetési eldiranyzatainak betartasaért,
o végzi a kotelezettségvallalassal, utalvanyozassal kapcsolatos feladatokat,
2.1.2. Intézményvezetd helyettes:

o Feladata az ut6lagos elszdmolasra felvett el6leg kezelése és megbrzése,
o vezeti az elleggel kapcsolatos nyilvantartasokat és elszamolasokat,

o felméri a készpénzsziikségletet,

o veégzi a szamlazassal kapcsolatos feladatokat

o felelossége megegyezik a pénztaroséval

o tavolléte esetén helyettesiti az intézményvezetot

2.1.3 Adminisztrator:

o végzi a Véarosgazdalkodds adminisztrativ tigyeit.

o adatokat rogzit

2.2. A fizikai dolgozok:
e feladataik részletes leirdasat a munkakoéri leirasok tartalmazza.

3. Munkakori leirasok

Az intézményben foglalkoztatott dolgozdk feladatait a munkakori leirasok tartalmazzak. A
munkak®éri leirasoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok jogallasat, a szervezet-
ben elfoglalt munkakormek megfelel6en feladatait, jogait és kdtelezettségeit névre széloan.



A munkakéri leirasokat a személyi valtozas, valamint feladat valtozasa esetén azok bekd-
vetkezésétdl szamitott 15 napon beliil moédositani kell.
A munkakoéri leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért felelds:

— polgarmester az intézményvezetd esetében,

— azintézményvezetd a beosztott alkalmazottak esetében.

4. A koltségvetési szerv vezetése és a vezetok feladat és hataskore

4. 1. A kiltségvetési szerv vezetojének feladat és hatdaskore

A koltségvetési szerv vezetGje felels a kozfeladatok jogszabalyban, alapitd okiratban,
bels6 szabalyzatban foglaltaknak megfelel6 ellatasaért, valamint a koltségvetési szerv
szamara jogszabalyban el6irt kotelezettségek teljesitéséért.

4.1.1. Az intézmény vezetése és a vezetok feladatai:

4.1.1.1. Az intézmény vezetése és képviselete

Az intézmény élén az intézményvezetd all, aki az tigyekben 6nalléan €s egyéni feleldsséggel
dont, a hatalyos jogszabalyok keretein beliil.

Az intézményvezeté egy személyben felelds az intézmény miikddéséért és gazdalkoda-
saert.

Az intézményvezet6 altaldnos helyettese az intézményvezetd- helyettes.

Az intézményvezetd az intézmény dolgozoéi felett munkaltatdi jogokat gyakorol, rendel-
kezik az intézmény pénzintézetnél vezetett szamldja felett, utalvanyozasi és kiadmanyo-
z4si jogkdre van.

Az intézményvezetd hataskorébe tartozik az intézmény szabdlyzataiban foglaltak betar-
tasanak ellendrzése.

Az intézmény képviseletét kiilso szervek felé - az intézményvezetd latja el. Ezt a jogkorét
esetenkénti meghatalmazassal vagy kiilon alairasi jogosultsdg megéllapitdsaval atruhaz-
hatja beosztottaira.

A beosztott dolgozok csak olyan témakdron beliil folytathatnak bels6 és kiilsé megbeszé-
léseket, amelyekben dontési joguk van. Ennek hidnyaban csak a dontési joggal rendel-
kez6 intézményvezetd megbizasa alapjan jarhatnak el.

A jogi képviselet korében az intézményvezetd 6nalléan képviseli az intézményt és ezen
tevékenysége soran egy személyben jogosult aldirasra. Az intézményvezetd jogi képvise-
lettel megbizhat iigyvédet, jogtanacsost, aki a képviseletre az intézményvezetre megal-
lapitottak szerint jogosult.

Az intézményvezetd tovabbi feladatai:

Vezeti az intézményt, felelds az intézmény mikddésért és gazdalkodasaért

Biztositja az intézmény miikddés¢hez sziikséges személyi €s targyi feltételeket.

Tervezi, szervezi, irdnyitja és ellen6rzi az intézmény szakmai €s gazdasagi mikodésének
valamennyi teriiletét.



- Ellatja az intézmény mik6dését érintd jogszabalyokban, nkormanyzati rendeletekben és
dontésekben az intézményvezetd részére eldirt feladatokat.
- Elkésziti, elkészitteti az intézmény SZMSZ-ét, kitelezben elbirt szabalyzatait, tovabba az
intézmény miik6dését segitd egyéb szabalyzatokat, rendelkezéseket.
- Tamogatja az intézmény miikodését segitd testiiletek, kozosségek tevékenységét.
- Folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti egységek, az intézmény tevékenységét,
munkajat.
Az intézményvezetd-helyettes feladatai:
- Az intézményvezetd tavolléte esetén az intézményvezetd megbizisa alapjan ellatja a
vezet6i feladatokat
- Ellé4tja az alaptevékenység és a kisegitd tevékenység feliigyeletét, iranyitasat
- Az intézményvezet6é megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilsé szervek elét.

A részletes feladatokat a munkakori leiras tartalmazza.

IV. FEJEZET
A KOLTSEGVETESI SZERV MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

1. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabilyai
1.1 A koézalkalmazotti jogviszony, munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszony létre-
jotte:
Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor hatarozza meg, hogy az alkalmazottat
milyen munkakdrben, milyen feltételekkel és milyen mértékii illetménnyel foglalkoztatja.
Az intézmény feladatainak elldtdsira megbizasos jogviszony keretében is foglalkoztathat
kiilsds személyeket.
Az intézmény megbizasi szerz6dést kothet sajat dolgozojaval munkakédrén kiviil esd fel-
adatra, hatarozott id6re, &tmeneti id6szakra.

1.2 Az intézménnyel kézalkalmazotti jogviszonyban all6 dolgozdk dijazasa, titoktar-
tas

1.2.1. A munkavégzés teljesitése az intézményvezetd altal kijeldlt munkahelyen, az ott ér-
vényben 1év6 szabalyok és a kinevezési okmanyban (munkaszerzédésben) leirtak szerint
torténik. Az alkalmazott kételes a munkakdrébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az
elvarhat6 szakértelemmel és pontossaggal végezni, a tudomdsara jutott titkot megtartani.
1.2.2. Az alkalmazott a munkéjat az arra vonatkozo6 szabalyoknak és eldirasoknak, a mun-
kahelyi vezet6je utasitdsainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelel6en kételes vé-
gezni. Amennyiben adott esetben jogszabalyban el6irt adatszolgaltatéasi kotelezettség nem
all fenn, nem adhaté felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak min6-
siilnek, és amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sérteni. A titoktartas nem
terjed ki a kdzérdekil adatok nyilvanossagara és a kozérdekb6l nyilvanos adatra vonatkozo,
torvényben meghatéarozott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kbtelezettségre.

1.2.3. Az intézmény valamennyi alkalmazottja koteles a tudomdséra jutott mindsitett adatot
megorizni. Az alkalmazott a tevékenysége sordn elGtte ismertté valt olyan adatokrol,

7



tényekrol illetéktelen szervnek vagy személynek tdjékoztatast nem adhat, amelyek kiszol-
géltatasa az allam, a kézigazgatasi szerv, munkatdrsa, vagy az allampolgar szdmara hatra-
nyos, vagy jogellenesen elényos kovetkezményekkel jarna.

1.2.4. Az alkalmazott a titoktartasi kotelezettségének vétkes megszegése esetén a kotelezett-
ségszegebol ered6 karok megtéritésére kotelezhetd az okozott kar értékének fliiggvényében.

1.3. Az illetmény megallapitasa:
A kozalkalmazottat illetményének megéallapitdsa érdekében fizetési osztalyba és fizetési fo-

kozatba kell besorolni.
A munka dijazasira vonatkoz6 megallapodasokat munkaszerzédésben, vagy kinevezési ok-

iratban kell régziteni.
Az illetményt, a targyhot kovetd ho 5. napjaig kell kifizetni.

1.4. Az illetménypotlék:

Az intézményben dolgozoé kozalkalmazottak részére a betdltétt munkakdr, valamint a mind-
sités eredményének figyelembevételével munkaltatoi dontés alapjan illetménykiegészités al-
lapithaté meg.

1.5. A munkaidé beosztasa:

A heti munkaid6 40 6ra.
Az intézményben a hivatalos munkarend, mely a munkaid6t €s a pihen6idot (ebédidd) tar-
talmazza, a kovetkezo:

hétfotdl csiitortokig 7.30 6ratdl 16.00 o6raig
pénteken 7.30 6réatol 13.00 oréig

Munkarendt6l vald eltérés engedélyezése az intézményvezetd hataskorébe tartozik.

1.6. Szabadsag

Az éves rendes €s rendkiviili szabadsag kivételéhez elézetesen a munkahelyi vezetdkkel
egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére
minden esetben csak az intézményvezetd jogosult.

A dolgozdk éves rendes szabadsaganak mértékét a kézalkalmazottak jogallasarol szolo, va-
lamint a Munka Térvénykonyvében foglalt el6irasok szerint keriil megallapitasra.

A dolgozokat megillet6 €s kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

Az intézményben a szabadsag nyilvantartas vezetéséért az adminisztrator a felelos.

1.7. A helyettesités rendje:

Az intézményben folyd munkét a dolgozok id6leges vagy tartds tavolléte nem akadélyoz-
hatja.

A dolgozdk tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az intézmény vezett-
jének feladata.



A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érint6 konkrét feladatok a munkak®éri leira-
sokban keriilnek rogzitésre.

1.8. Munkakorok atadasa:

Az intézmény vezetd alldsu dolgozoéi, valamint az intézményvezetd altal kijelslt dolgozok
munkakdrének atadasrol, illetve atvételérdl személyi valtozds esetén jegyzOkonyvet kell fel-
venni.
Az atadasrol és atvételrdl késziilt jegyzOkonyvben fel kell tiintetni:

- Az atadés-atvétel idépontjat,

- A munkakorokkel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat.

- A folyamatban 1év6 konkrét iigyeket.

- Az atadésra Kertil6 eszkdzoket,

- Az 4tado és atvevo észrevételeit,

- A jelenlévok aldirasat.

Az atadas-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kdvetben legkésébb 15 napon beliil be kell
fejezni.

A munkakor atadas-atvételével kapesolatos eljaras lefolyatasardl az intézményvezeté gon-
doskodik.

1.7. A munkaba jaras, a munkavégzés koltségeinek megtéritése:

A munkiltat6 koteles a munkéba jéras koltségeit, annak meghatérozott szazalékat a vonat-
kozé rendelkezések értelmében megtériteni.

Amennyiben a dolgozonak alkalmazésa utdna a munkéba jaras koriilményeiben valtozas 4llt
be, azt az intézményvezetd részére azonnal be kell jelenteni.

A jogosultsagot évente feliil kell vizsgalni.

1.8. Munkaruha juttatas
A koltségvetési szerv a kdzalkalmazott részére koltségvetési eldiranyzata terhére munka-
ruhét biztosithat.

A munkaruha juttatsra jogosité munkakoroket, az egyes ruhafajtikat, a juttatasi idéket
és az egy¢b feltételcket az SZMSZ 5. sz. melléklete rogziti a kézalkalmazottak jogallasa-
10l sz0l6 térvény idevonatkozé rendelkezései alapjan.

A munkaruhét az intézmény vasérolja meg.

A kézalkalmazott a munkaviszony létesitésekor, probaidé kikotése esetén annak lejarta
utdni napon szerez jogosultsagot a juttatds igénybevételére. A kihordasi idé ezen idépont-
t6] kezdddik.

A juttatasi id6 szamitdsanal a megkezdett honapot a kerekités szabalyai szerint kell figye-
lembe venni.

A juttatési idébe nem szamit be:



- a gyes,

- a gyed,

- 30 napon tali fizetés nélkiili szabadsag,
- 30 napon tuli tappénz.

A munkaruha a kihordasi 1d6 alatt az intézmény tulajdonat képezi, azt kévetden a kozal-
kalmazott tulajdona lesz.

A kozalkalmazott a kézalkalmazotti jogviszony megsziintetésekor a juttatasi idé hatra-
1év6 hanyadanak megfeleld 6sszegben kételes a munkaruhat megvaltani.

A kihordasi idé6t teljesitettnek kell tekinteni:
- 6regségi nyugalloméanyba helyezéskor
- rokkantsagi ellatasba keriilés esetén

- elhalalozas esetén.

A munkaruha karbantartasardl (mosas, tisztitas, javitas) a kdzalkalmazott kdteles gondos-
kodni, ezért semmiféle kiilon koltségtérités nem illeti meg.

1.9. Tovabbképzés

A Kenderes Varosgazdalkodas a tanulasban, tovabbképzésben azokat az alkalmazottakat
tamogatja, akiknek munkakoriik betdltésé¢hez nélkiilozhetetlen a képzés altal nyujtott ké-
pesités megszerzése.

A tovabbképzés szabalyai:

— Mindenki kételes irdsban kérni tovabb tanulasat akar felsGoktatasban folytatott
tanulmanyokrdl, akar szakma/szakképesités megszerzésérol van szo.

— FelsGoktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idején koteles igazolni, hogy
beiratkozott az adott félévre.

— Koételes leadni a tovabbtanul6 a konzultacids idépontokat.

— Az intézmény a tandijat, a tankdnyveket €és az oda-vissza ut koltségét tériti a
konzultacids napokra és a vizsga napokra.

— A tandijat, a tankonyveket az intézmény csak szamla ellenében fizeti ki. Az Gti
koltséget az alkalmazott szamolja el az utazas befejezésétdl szamitott 8 napon
beliil.

A tovabbképzés koltségeihez vald hozzajarulas mértékét a rendelkezésre 4llo Osszeg, a
tovabbképzési dijak, és a jelentkezdk szama alapjan €vente kell feliilvizsgélni.

A tovabbképzésben résztvevd személlyel tanulményi szerzédést kell kotni.

1.9. Mobiltelefonok hasznalata
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Az intézményi mobiltelefon hasznélatdra munkakérével Gsszefiiggésben az intézményve-
zetd, helyettese és az adminisztrator jogosult.

2. Az intézmény iigyfélfogadasa
Az intézmény kijelolt dolgoz6i tigyfélfogadast tartanak az alabbiak szerint.

Hétfo: 8.00-12.00 6ra
Kedd: nincs iigyfélfogadas
Szerda: 12.30 6ra-16.00 ora
Csiitortok: 8.00 6ra- 12.00 6ra
Péntek: 8.00 6ra -12.00 6ra

3. Az intézmény bel6 és kiilsé kapcsolattartisinak rendje
3.1. A belsé kapcsolattartas
Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a belso szervezeti egységek egy-
massal szoros kapcsolatot tartanak.
Az egyiittmiik6dés soran a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik
mdsik szervezeti egység mikodési teriiletét érinti, az intézkedést megelzden egyeztetési
kotelezettségiik van.

3.2. A kiilsé kapcsolattartas
Az eredményesebb miikidés elosegitése érdekében az intézmény szakmai szervezetekkel,
tarsintézményekkel, gazdalkodo szervezetekkel egyiittmiikodési megallapodast kothet.

4. Az intézmény ligyiratkezelése
Az tigyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért az intézmény vezetdje felelds. Az tigyirat-
kezelést az Iratkezelési Szabalyzat alapjan kell végezni.

5. A kiadmanyozas rendje
Az intézményben a kiadmanyozas rendjét az intézményvezet6 szabalyozza.
Az intézményben barmilyen teriileten kiadményozasra az intézményvezetd jogosult.
Tavolléte esetén a kiadméanyozasi jog gyakorldja az intézményvezetd-helyettes.

6. Bélyegzok hasznalata, kezelése
Valamennyi cégszerii alairasnal cégbélyegz6t kell hasznalni. A bélyegzokkel ellatott, cég-
szertien eldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrdl valé lemon-
dast jelent.

Az intézményben cégbélyegz6 hasznalatara a kvetkezok jogosultak:
- Intézményvezetd,
- Intézményvezet6 helyettes

7"

Az intézményben hasznélatos valamennyi bélyegz6rdl, annak lenyomatardl nyilvantartast
kell vezetni.
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A nyilvantartisnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegz6t ki és mikor vette hasznalatba, melyet
az atvevd személy a nyilvantartasban alairasdval igazol. A nyilvantartds vezetéséért az ad-
minisztrator a felelos.

A bélyegzdket csak azok kezelhetik, akik azt szabalyszeriien atvették. A bélyegzo kezel6je
felel azért, hogy a részére kiadott bélyegzdvel visszaélés ne forduljon el6.

Az atvevok személyesen felelosen a bélyegzok megdrzéséért.

A bélyegzOk beszerzésérol, kiadasarodl, cseréjérol és évenkénti egyszeri leltarozasarol az in-
tézményvezetd gondoskodik.

7. Az intézmény gazdalkodasanak rendje
Az intézmény gazdalkodaséaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével, végrehaj-
tasaval, az intézmény kezelésében 1évd vagyon hasznositasaval dsszefiiggd feladatok, hatas-
korok szabalyozasa - a jogszabalyok és a fenntart6 rendelkezéseinek figyelembevételével —
az intézmény vezetdjének feladata.

7.1. Bankszamlak feletti rendelkezés

A bankndl vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosultakat az intézményvezetd jeloli ki.
Neviiket és alairasukat be kell jelenteni a szamlavezet6 hitelintézethez.

Az alairas-bejelentési kartonok egy-egy masolati példanyat a Kenderesi Polgarmesteri Hi-
vatal Ado-és Pénziigyi Csoport pénziigyi ligyintézdje 6rzi.

7.2. Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés rendje
A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét az intézménynél a
Pénzkezelési szabalyzat tartalmazza.

7.3. Az altalanos forgalmi adé elszamolasanak iigyvitele

Intézményiink az altalanos forgalmi adonak alanya, ezért terheli az altalanos forgalmi adoval
kapcsolatos nyilvantartasi kotelezettség.

Intézményiink az altalanos forgalmi addval kapcsolatos nyilvantartasait szamitégépes prog-
ram segitségével vezeti.

Az altalanos forgalmi ado elszamolasaval és nyilvantartasdval kapcsolatos részletes ligyvi-
teli teendéket a Bizonylati rend tartalmazza.

8. Intézményi 6vo, védo eldirasok
Az intézményt minden dolgozdjanak alapvett feladata k6zé tartozik, hogy az egészségiik és
testi épségiik megodrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek veszélye ese-
tén a sziikséges intézkedéseket megtegye.
Minden dolgozénak ismernie kell a Munkavédelmi szabalyzatot és Tizvédelmi Szabélyza-
tot, valamint t(iz esetére eloirt utasitasokat, a menekiilés utjat.

9. A koltségvetési szerv létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati, hasznositasi
rendje

A koltségvetési szerv épiiletét cimtablaval kell ellatni.
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A koltségvetési szerv sajat bevételének novelése érdekében — ha az nem sérti az alapfelada-
tok ellatasat — szabad helyiségeit, berendezéseit bérbe adhatja.

V. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

1./ Az SZMSZ hatalybalépése

Az SZMSZ-t a Kenderes Varosi Onkormanyzat Képviselé testiiletének a 42/2025.
(IIL.19.) Kt. szadmu hatarozataval hagyta jova.

Jelen SZMSZ 2025. marcius 20. napjan 1ép hatalyba és visszavondsig érvényes, hataly-
balépésével egyidejiileg hatalyat veszti a 2020. julius 17. napjan hatilybalépett Szervezeti
és Miikddési Szabalyzat.

Az SZMSZ mellékleteinek naprakész dllapotban tartasarol a koltségvetési szerv vezetdje
gondoskodik.

Détum: Kenderes, 2025. marcius 20.
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1. szamu melléklet

Okirat szama: 4677-2/2023.

Alapito okirat

modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a alapjan a Ken-
deres Varosgazdalkodas alapité okiratat a kovetkezdk szerint adom Ki:

1. A koltségvetési szerv megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. A koltségvetési szerv

1.1.1. megnevezése: Kenderes Varosgazdalkodas

1.2. A koltségvetési szerv
1.2.1. székhelye:5331 Kenderes, Szent Istvan ut 56.

2. AKOLTSEGVETESI SZERV ALAPITASAVAL ES MEGSZUNESEVEL
OSSZEFUGGO RENDELKEZESEK
2.1. A koltségvetési szerv alapitdsanak datuma:2005.01.01
2.2. A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitdsara, megsziintetésére jogo-
sult szerv 2.2.1. megnevezése: Kenderes Vérosi Onkorményzat
2.2.2. székhelye:5331 Kenderes, Szent [stvan ut 56.

3. A KOLTSEGVETESI SZERV IRANYITASA
3.1. A koéltségvetési szerv iranyité szervének

3.1.1. megnevezése: Kenderes Varosi Onkorményzat Képvisels-testiilete

3.1.2. székhelye:5331 Kenderes, Szent Istvan ut 56.

3.2. A koltségvetési szerv fenntartdjanak
3.2.1. megnevezése: Kenderes Véarosi Onkorméanyzat
3.2.2. székhelye: 5331 Kenderes, Szent Istvan 1t 56.
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4. A KOLTSEGVETESI SZERV TEVEKENYSEGE

4.1. A koltségvetesi szerv kozfeladata: Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz616

2011.eévi CLXXXIX. térvény 13. § (1) bekezdés 2.és 5. pontjaban meghatirozott
telepiilésiizemeltetés (koztemetdk kialakitasa és fenntartasa, a helyi kozutak, koz-
teriiletek, kézparkok és fenntartisa), kdrnyezet-egészségiigy (kOztisztasag, telepii-

1ései komyezet tisztasdganak biztositasa) feladatok ellatasa.

4.2. A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolsa:

szakagazat szama | szakagazat megnevezése ‘

1

Kormanyzati és 6nkormanyzati intézmények ell4té, kise- ‘
841117 gité szolgalatai

4.3. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

4.3.1. Onkorményzat tulajdonaban, kezelésében 16v6 koztemetdk fenntartasaval,
miikodtetésével kapcsolatos tevékenységek végzése.

4.3.2. Onkormanyzat tulajdonaban 1év6 laké és nem laké ingatlanok iizemelteté-
sével kapcsolatos feladatok végzése.

4.3.3. Onkormanyzat tulajdonaban 1év6 kozutak tizemeltetésével, fenntartdsaval
Osszefligg6 feladatok ellatasa.

4.3.4. Kozteriileten z6ldteriiletek telepitésével, kiépitésével, kezelésével és gon-
dozasaval kapcsolatos feladatok ellatisa.

4.3.5. Onkorményzathoz tartozé koltségvetési szervek fiitési, hibaelharitasi, kar-

bantartasi, és tizemeltetési feladatok ellatasa.

4.4. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjels-

lése:
kormanyzati funkcié-
szam kormanyzati funkcié megnevezése
1 1013320 Kdztemetd-fenntartas és -mikodtetése
Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, tize-
2 (013360 meltetési, egyéb szolgaltatasok
Novénytermesztés, allattenyésztés és kapcsolodod
3 042130 szolgaltatasok
4 | 042180 Allat-egészségiigy
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Vizi Iét_es?tmé_ny épitése (kivéve: arvizvédelmi létesit-
5 1045220 mények)
6 | 049010 Mashova nem sorolt gazdasagi uigyek
7 1051050 o Veszélyes hulladék begyijtése, szallitasa, atrakdsa
8 | 061020 Lakéépiilet épitése S
9 |066010 Zoldteriilet-kezelés
10 | 066020 Véros-, kozséggazdalkodasi egyéb szolgaltatasok

2

4.5. A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: Kenderes varos kozigazga-

tasi teriilete

5. A KOLTSEGVETESI SZERV SZERVEZETE ES MUKODESE

5.1. A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje: a koltségvetési szerv vezetdjét
Kenderes Varosi Onkorméanyzat Képviselo-testiilete palyazat Gtjan nevezi ki a
kozalkalmazottak jogallasardl szolé 1992, évi XXXIII. térvény 23.§, a kozalkal-
mazottak jogallasardl szolo 1992.évi XXXIII. térvény végrehajtasarol rendelkezd
77/1993.(V.12) Korm. rendelet a helyi 6nkormanyzatok altal fenntartott szolgal-
tato feladatokat ellatd egyes koltségvetési intézményeknél cimi jogszabaly alap-
jan. A koltségvetési szerv vezet6jét a

képvisel6-testiilet nevezi ki, illetve menti fel. A vezetdi kinevezés legfeljebb 5 évig ter-
jed6 hatarozott idére szdl. Az egyéb munkaltatdi jogokat a polgdrmester gyako-
rolja.

5.2. A koltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony | jogviszonyt szabdlyozé jogszabaly
Kézalkalmazotti jogvi- 1992. évi XXXIII. térvény a kdzalkaimazottak jogal-
1 | szony lasarol
2 | Munkaviszony 2012. évi l. térvény a munka torvénykonyvérdl
3 | Megbizasi jogviszony 2013. évi V. térvény a Polgari Torvénykonyvérol
3
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NV Magyar

Allamkincstar

ZARADEK
Az Allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasardl sz616 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 5. §
(4) bekezdése alapjan a Magyar Allamkincstar nevében igazolom, hogy jelen alapité okirat médosi-
tasokkal egységes szerkezetbe foglalt szGvege megfelel az alapitd okiratnak a KENDERES

VAROSGAZDALKODAS 2024. janudr 22. napjan kelt, 2024. januéar 24. napjatdl alkalmazando
4677/2023. okiratszdmu maédosité okirattal végrehajtott médositasa szerinti tartalmanak.

Kelt: Szolnok, 2024. januar 24.
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2. szamu melléeklet

AZ KOLTSEGVETESI SZERV SZERVEZETI FELEPITESE

Intézményvezetd

Intézményvezetd helyettes

Adminisztrator Miiszaki dolgozok
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3. szamul melléklet

Egyéni véddeszkoz juttatis munkakironként kiilon rendben szabilyozva

Egyéni védbeszkoz tevékenységenkénti jegyzéke
Munkakérnyezet Kockazat Egyéni védiéeszkoz Kihor-
dasi
idé (hé)
Szabad téren vég- | Atazas, meghiilés, Kétrészes munkaruha 12
zett munka Révidnadrag 12
Pamut pol6 (5 db) 24
Vattakabat 36
Sapka 24
Munkavédelmi cipd 12
Egvéni véddeszkoz juttatds munkakoronként
S.sz. | Munkakér Védébeszkoz OMMF tip. szim
1. Hegeszt6 (iv és lang) kézi ivhegesztd pajzs 2.13.12.44.2,
hegesztokesztyii lang- | 8.33.58.16.2.
hegeszt véddszemiiveg 3.12.50.12.3,
2. Lakatos mechanikai véd6szemiiveg 3.11.12.00.1
munkavédelmi kesztyii 8.39.11.16.2
3. Epitkezésen dolgozdk munkavédelmi sisak 1.12.13.14.2.
munkavédelmi kesztyii 8.39.11.16.2
gumicsizma
esOkabat 9.49.13.18.2.
J61 lathatésagot biztosité védémellény 6.39.22.16.2.
Egyéni védéeszkoz tevékenységenkénti jegyzéke
Munkakérnyezet Kockdzat Egyéni védbeszkdz Kihordasi
id6 (hé)
Szabad téren vég- | Atdzas, meghtilés, Pamut p616 (5 db) 12
zett munka Vattakabiat 36
Munkavédelmi cipb 12
Egvéni védbeszkoz juttatds munkakéronként
S.ssz. | Munkakér Kockazat Egyéni védéeszkoz
1. Intézményvezetd Atazas, meghiilés, Pamut p616 (5 db)
Vattakabat
Munkavédelmi cipé
2. Adminisztrator Atazas, meghtilés, Pamut pélé (5 db)
Vattakabat
Munkavédelmi cip6
3. Intézményvezeté helyettes | Atazas, meghiilés, Pamut pélé (5 db)
Vattakabat
Munkavédelmi cipd

A kiadott védéeszkdzokr6l nyilvantartast kell vezetni.
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Megismerési nyilatkozat

A Kenderes Viarosgazdilkodas Szervezeti és miikodési szabdlyzatiban foglaltakat
megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a munkdm soran koteles vagyok

betartatni.
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Kivonat Kenderes Varosi 6nkorményzat Képviseld-testiiletének 2025. marcius 19-én
16.30 érakor tartott rendes, nyilt iilésén. —

Kenderes Varosi 6nkorményzat 42/2025.(I11.19.) Kt. szami hatdrozata
Kenderes Virosgazdilkodds Szervezeti és Miikodési Szabalyzatinak elfogad4sarol

1) Kenderes Varosi Onkorméanyzat Képviselé-testiilete az eléterjesztés megtargyalasat
kovetben az allamhaztartasrél sz6l6 2011. évi CXCV. térvény 9. § (1) bekezdés b.)
pontjdban kapott felhatalmazas alapjan, figyelemmel az Allamhéztartasrél szold
torveny veégrehajtasarol sz6l6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13.§-dban
foglaltakra Kenderes Vérosgazdalkodas Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatat a
jegyz8konyv melléklete szerint hagyja jova.

2) A keépviselo-testiilet felkéri az intézményvezetst, hogy az elfogadott dokumentum
megismertetésérél gondoskodjon.

Felel6s: Gulyas Gabriella intézményvezetd
Hatarid6: a dontést kévetben azonnal

Err6l: 1./ Barabasné Forgécs Edit polgdrmester, Helyben
2./ Koncz Eva jegyz6, Helyben
3./ Kenderes Varosgazdalkodas, Helyben
4./ Adé-és Pénziigyi Csoport, Helyben

értesiilnek.

(:Barabasné Forgacs Edit sk:) (:Koncz Eva sk:)
polgarmester __ jegyzo

A kivonat hifeléﬁl:
Kenderes, 2025. 03.20.
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