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Tisztelt Bizottsag!

Hatvan Varos Onkormanyzata a 946/2014. (XI.11.hnsz képvisdi-testiileti hatarozata
alapjan Hatvani Varosgondnoksag (székhely: 3000vatat Szepes Béla u. 2.) elnevdzés
koltségvetési szervet hozott létre kozfeladat &ata, 2015. januar 1. napi hatéllyal. Az
intézmény iranyité és fenntarté szerve Hatvan V&rokormanyzata.

Az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. torvén§ b) bekezdés értelmében, ha a térvény
eltéen nem rendelkezik, a koltségvetési szerv irargi@koltségvetési szerv szervezeti és
mukodeési szabalyzatanak (tovabbiakban: SZMSZ) joveasd is, mint hataskor gyakorlasat
jelenti.

A Hatvani Varosgondnoksag veégt az allamhaztartasrol szolé toérvény végrehajtdssaolo
368/2011. (XI11.31.) Korm. rendelet 13. § (1) bekézel alapjan elkészitette a szervezet SZMSZ-
ét.

A Pénzugyi, Gazdasagi és Varosfejlesztési Bizotttahdzott hataskorben eljarva hagyja jova
a Hatvani Varosgondnoksag szervezeti éd&ddési szabalyzatat, melyre a képuststillet,
valamint szervei szervezeti ésikddési szabalyzatarol sz6l6 35/2010.(XI1.26.) Onkamgzati
rendelet 6. melléklete jogositja fel.

Kérem a Tisztelt Bizottsagot, hogyfenti ebterjesztést sziveskedjen megtargyalni, és az alabbi
hatérozati javaslatot elfogadni.

Hatarozati javaslat:

Hatvan Varos Onkormanyzata Képviséestiletének Pénziigyi, Gazdasagi és Varosfejsiszté
Bizottsaga a keépvisgltestllet,valamint szervei szervezeti ésikddési szabalyzatarol szélo
35/2010. (XI. 26.) 6nkormanyzati rendelet 6. mdiék szerint atruhazott hataskoérében eljarva
jelen hatarozat mellékletét képtartalommal jévahagyja a Hatvani Varosgondnokg@gvezeti

és mikddési szabalyzatét.

Hatarids: 2015. szeptember 25.
Felebs: Pénzlugyi, Gazdasagi és Varosfejlesztési Bizpttboke a Jegyi Iroda utjan

Hatvan, 2015. szeptember 14.

Horvath Richard
polgarmester
Latta: dr. Szikszai Marta
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Hatvani Varosgondnoksag

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Hatvan, 2015. szeptember



I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

|. Hatvani Varosgondnoksag jogallasa és alapadatai

1. A Hatvani Varosgondnoksag Hatvan Varos Onkormatéiyrmk 946/2014. (XI1.11.) sz.
képviseb-testileti hatarozata alapjan jott létre.

2 A Hatvani Varosgondnoksag alapadatai:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)
)

j)

)

megnevezese: Hatvani Varosgondnoksag
székhelye: 3000 Hatvan, Szepes B. u. 2.
postafiok cime: 3001 Hatvan Pf.: 39.
vezebje: igazgato: Intézményvezet

alapitoja: Hatvan Varos Onkormatgza
alapitas datuma: 2015. januar 1.

alapité okirat kelte és szama: 2015.februaHM5-2/2015
jogallasa: helyi 6nkormanyzati koltségvetésirsz

gazdalkodas megszervezésének modja: onallddkddd €s gazdalkodd koltségvetési
szerv;

elsiranyzat feletti rendelkezési jogosultsaga: tejpegkorrel rendelkes;
létszamkerete: OBf

az intézményt feluigyélszerv: Hatvan Varos Onkormanyzata
szamlavezéije: K&H Bank Hatvan
ebiranyzat-felhasznalasi keretszamla szama:104036828116-00000000
adoigazgatasi azonositdé szama: 15830786-2-10

statisztikai szamjele: 15830786-8411-322-10

PIR t6érzsszama: 812478

A koltségvetési szerv alap- és vallalkozasi kevd/sége:



2.1. Alaptevékenyséqi szakagazat:

841117 Kormanyzati és dnkormanyzati intézményidkdéekisegit szolgaltatas

2.2. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kanyzati funkciok szerinti
besorolasa:

032020 Tiz-katasztréfavedelmi tevékenységek
066010 Zoldterilet-kezelés

066020 Varos,- kozséggazdalkodasi egyéb szolgsitka
091140 Ovodai nevelés, ellatadikdtetés feladatai

091220 Koznevelési intéezmény 1-4. évfolyaman tanuhevelésével, oktatdsaval
osszeflig§ mikodtetési feladatok

092120 Koznevelési intézmeny 5-8. évfolyaman tanulevelésével, oktatasaval
0sszefugg mikodtetési feladatok

092260 Gimnéazium és szakképiskola tanuldinak kozismereti és szakmai elméleti
oktatasaval 6sszefuggniikodtetési feladatok

091250 Alapfoku rivészetoktatassal 6sszefidggukodtetési feladatok
096030 Koznevelési intezményben tanulok lakhatdis@iztositasa
047410 Ar- és belvizvédelemmel dsszefiitgyékenységek

013320 Koztemétfenntartas és tikodtetés

2.3. A koltségvetési szerv vallalkozasi tevekenyseg

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet folytathdéllalkozasi tevékenység féls
hatéra: a modositott kiadasbeényzatok aranyaban: 10%

3. Az Intézmény ntikddési kore:

Hatvan Varos kdzigazgatasi tertletétikidik.

4. Az Intézmény iranyitd szervének neve, székhelyiganyitasi jogkore:

Az iranyitd szerv neve: Hatvan Varos Onkormanykapviseb-testiilete

Az irdnyito szerv székhelye: 3000 Hatvan, Kossétl2t.

5. Az iranyito szerv jogkorei:




a) a Varosgondnoksag atalakitasa és megsztintetése,

b) a Varosgondnoksag vedgt tekintetében a vezgtmegbizas adasa, visszavonasa, és
az egyéb munkaltatéi jogok gyakorlasa,

c) a Varosgondnoksag gazdasagi végeiek megbizasa, megbizasanak visszavonasa,
dijazasanak megallapitasa,

d) a bevételi és kiadasi ctanyzatokkal vald gazdalkodas rendszeres figyelemm

Kisérése, a végrehajtas, illetve a Varosuzensefeervezet altal ellatando kozfeladatok
megvalositasanak veszélye esetén a jogszabalybgimataeozott szilkséges intézkedések
megtétele,

e) a Varosgondnoksag szervezeti ékdudesi szabalyzatanak jovahagyasa,

f) a Varosgondnoksag Aaltal ellatandd kozfeladatolatadara vonatkozd, és az
er6forrasokkal valé szabalysZegés hatékony gazdalkodashoz sziikséges kovetelmények
érvényesitése, szamonkérése, élipése,

g) jogszabalyban meghatarozott esetekben a Varosgksedlg dontéseinekdetes vagy
utolagos jovahagyasa,

h) egyedi utasitas kiadasa feladat elvégzésére vatpsmtas potlasara,
i) a Varosgondnokség jelentéstételre vagy beszamadddekotelezése és
j) a Varosgondnoksag kezelésébers Ikbzérdeki adatok és kdzérdekb

nyilvanos adatok, valamint a b), e) és f)-i) pontskerinti iranyitasi jogkorok
gyakorlasahoz szikséges, torvényben meghataraentiédyes adatok kezelése.

k) Az i) pontban megjelolt iranyitasi jogkort Hatvai@ros Onkormanyzata Képvigel
testllete vezéje, a polgarmester gyakorolja.

6. Az Intézmény gazdalkodasi besorolasa:

A Hatvani Varosgondnoksag onalloanikids és onallban gazdalkodd koltségvetési
szerv.

A koltségvetési szerv vezgének megbizasi rendje:

A koltségvetési szerv egyszemélyi fékeivezedjét -az intézményvezét 2015 marcius
01. 2020. februar 28. napjaig tartd hatarozotbtadamra - a kozalkalmazottak
jogalladsardl szol6 1992. évi XXXIII. tv. (a tovallban Kjt.) 20/A. § (2) bek. b) pontja
alapjan - Hatvan Varos Onkormanyzata Képwvidebtilete nevezi ki, ezt kovan a
vezebt a Kjt. ebirasainak megfeléen nyilvanos palyazat utjan valasztja ki az iranyit
szerv.

A koltségvetési szerv vezge felelbs a kozfeladatok jogszabalyban, alapitdé okiratban,
belsy szabalyzatban foglaltaknak megféladllatasaért, valamint a koltségvetési szerv
szamara jogszabalybarbet kotelezettségek teljesitéséért.



7. A koltséqgvetési szerv a foglalkoztatottiaira voatkozd foglalkoztatasi
jogviszonyok megjeldlése:

Kbzalkalmazottak: kozalkalmazotti jogviszony a Kéaimazottak jogalldsardl szolo
1992. évi XXXIII. tv. szerint.

8. Az alapfeladatok ellatasanak forrasa: Hatvan Varokoltségvetése

A koltségvetési szerv feladatellatasahoz szikséajtteleket (vagyon) Hatvan Varos
Onkormanyzata biztositja. Vagyon feletti rendetijogat a koltségvetési szerv az
Onkormanyzat vagyonrendelete szeriont gyakorolja.gézdalkodassal 6sszefisgg

jogositvanyokat az ©6nall6 gazdalkodasi jogkdrrdrufgazott koltségvetési szervek
gazdalkodasra vonatkoz6 jogszabalyok, valamint ako@nanyzat helyi rendelete

szerint gyakorolja a koltségvetési szerv véjeet

Il. HATVANI VAROSGONDNOKSAG SZERVEZETI FELEPITESE

1. A Hatvani Varosgondnoksag

A szervezet élén az intézményvéredll, aki iranyitia és felligyeli a gazdaségi,
adminisztrativ, gondnoksagi terilet és kozterital &anyitott munkafolyamatokat.

Az intézmény kozalkalmazottai felett a munkaltajoigokat az intézményvezet
gyakorolja. A kdzalkalmazottakkal kapcsolatos mutakéi hataskoroket a kinevezési,
felmentési, egyéb beosztast é&finta fegyelmi, illetve Kkartéritési felidség
megallapitasaval, valamint az értékelés elrendedéginatkozo jogkordket ugyancsak az
intézmeényvezét gyakorolja.

Az Intézményben a kovetk@Agazatok riikodnek:

a) Adminisztracio
b) Gazdasagi személyzet

c) Gondnoksag



Intézmeényi karbantartas
Jatszoterek felligyelete
Vizkarelharitas
Vasutallomas utasforgalmi rész lizemeltetése
Varosi rendezvények
Intézmeények
Személyzet

Rendelések

d) Kozterllet, parkfenntartas
Zoldterulet
virdgositas
Szemétszedeés
Sikossagmentesités
Kastély+Kossuth tér, 3-as-21-es csomopgimmtbzrendszerének fenntartdsa
Vizkarelharitas
Varosi rendezvények hattérmunkai
Kdztemet fenntartas és kodtetés

Az Intézmeény szervezeti felépitésétlaszamu fliggelékartalmazza.



2. Az Intézmény vezetése

2.1. Intézményvezdt

Az Intézményvezéta Varosqgondnoksag vesgt, akinek feladatai:

a) vezeti az intézmeényt, feled az intézmeny tkodéséeért és gazdalkodasaert.
b) biztositja az intézmeénykodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket

c) képviseli az intézményt a hatdésdgok, birésdgokathlek, harmadik személyek és
kilso szervek ditt,

d) tervezi, szervezi, iranyitia és eltemi az intézmény szakmai és gazdasagi
mikddésének valamennyi teriletét,

e) gyakorolja a munkaltatéi jogokat,

f) ellatja az intézmény tikodését éririt jogszabalyokban, dnkormanyzati rendeletekben
és dontésekben a vegeészeére élirt feladatokat,

g) elkésziti, elkészitteti az intézmény SZMSZ-ét és nkéiteleden ebirt szabalyzatait,
rendelkezéseit,

h) kapcsolatot tart a tarsintézményekkel , helyi, leriés orszagos szakmai
szervezetekkel, intézményekkel,

i) tamogatja az intézmény munkajat ségitestiletek, szervezetek, kozosségek
tevékenységét,

j) folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezetiegg¥s az intézmény tevékenységet,
munkajat,

k) folyamatos kapcsolatot tart az intézmény alapiaija

2.2. A kozterllet, parkfenntartas vezeije

A vezeb beosztasu dolgozok altalanos vér@gkoriknél fogva jogosultak és kodtelesek
megtenni minden szikséges intézkedést, kiilondsalabhki intézkedéseket:

a) megszervezik az irdnyitott egység tevekenységet,
b) biztositjdk a munkahelyi demokréacia alagvietitételeit,
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c) gondoskodnak a jobb munkamodszerek kialakitasardl,

d) megszervezik az egységen belili informaciorendszer

e) kozremikddnek az utasitasok, szabalyzatok kidolgozasabajd, biztositjak
azok nyilvantartaséat és végrehajtasat,

f) elkészitik az iranyitdsuk alé rendelt kbzalkalmegomunkakori leirdsanak
tervezetét,

g) felelések a beosztottak munkavégzéeséért, munkaidejuknélisi
kihasznalaséaért,

h) gondoskodnak a munkak tartalmi éslidli 6sszehangoléasardl, a folyamatos
Ugyintézésil, a beosztottak rendszeres beszamoltatasardipedeséél,

i) biztositjak a folyamatos és biztonsagos munkavégze&sélyi €s targyi
feltételeit,

j) kijeldlik az egyes feladatok elvégzéseert fededzemeélyeket,

K) ellerrzési tevékenységuk kiterjed a szakmai munkéara kafegyelemre, a
munkavédelmi élirasok betartasara, a munkahelyi hangulatra, ads&z
magatartasra, az dnkormanyzati tulajdon énegsére és védelmére,

1) feletteseiknek javaslatot tehetnek a beosztotkételére, elbocsatasara,
illetményik megallapitasara, jutalmazasara,

m) elkészitik az éves szabadsagolasi tervet, nydwgak beosztottaik
szabadsag-felhasznalasat,

n) beosztottaik észrevételeit, javaslatait, kérelméieményezéssel ellatva
felterjesztik az illetékes vez#toz,

0) gondoskodnak a beosztottak szakmai ismereteiifieksZeéséil,

p) fegyelmi vétseg esetén azt kotelesek felettedékdeezni,

q) figyelemmel kisérik az intézményi informacidarastla

2.3 Gondnoksag feladatkoére

a) intézményi éplletek folyamatos, rendszeres ell@ddasa miatti hibaelhéritas,



idoészen karbantartas korében a hosszabBszakonként, de rendszeresen vissaatér
nagyjavitasok elvégzeése,

b) az élet vagy vagyonbiztonsagot sulyosan veszdieztorilmény elharitasa
érdekében végzett azonnali beavatkozast igényrgsségi munka (€gores, villmos
meghibasodas elharitasa, 0j beazasok felmérése)

c) olyan ebre nem tervezett karbantartas, amely a varatlaglldpp meghibasodas
megszintetésére iranyul, de nem tartozik a &&®&pgi munkak kozé @naves,
tetsfedési, badogos, festési, asztalos, lakatos, witekzszerelési, iifésszerelési,
villanyszerelési munkak.

d) jatszoterek esetében a vonatkozo jogszabalyoknszielbszakos bejaras alapjan, a
jatsz6eszkdzokon elvégzendjavitasok, illetve a jatszoeszkdzok pétlasa, gseré
valamint a jatszoterek misitése, rendszeres ellenés alapjan elkészitett éves
feladatterv szerinti feladatok elvégzése

e) Vizkarelharitas
f) Vasutallomés utasforgalmi rész Gizemeltetése
g) Varosi rendezvények biztositasa

h) Intézmények rendeléseinke lebonyolitasa(irodaszesztitoszer, utantdanyag
megrendelések)

2.4 Koztertlet, parkfenntartas feladatkore:

a) A zoldfelulet és nem zéldfelulétkdzteriletek gondozasa (gyepkezelés,
gyepteriletek kaszalasa, gyefisgeg lerakas, fak cserjék metszése, ifjitasa, ldsag
z6ldmetszés, sbvéenyvagas)

b)  Virdgositasi munkak (agyasolleészitése, kétnyari novények gondozasa, egynyari
novenyek Ultetése, egynyari névények gondozasasagykornyékének rendben tartasa,
cserjeagyasok kapalasa, évafjyasok gondozasa, balkonndévények gondozasa,)

C) Novenyvedelmi munkak elvégezése

d) Az intézményi zoldfellléttertletek az (iljaras fliggvényében szikséges maddon)
karbantartasa

e) A Népkert gondozasa, valamint az ott kelgtkaldhulladék elszallitasa,

f) A Kastély, a Kossuth tér, a 3-as 21-es csompotddrendszerének folyamatos
ellensrzése, fenntartasa
0) A kozutak, a jardak hdé és sikossag mentesitas sikossagmentesitési

szabdlyzatban foglaltak alapjan,
h) Az onkormanyzati ingatlanok kil- és beltertieteétszeri, illetve haromszori
kaszalasa

Hatvan varos kozigazgatasi tertletén akodimanyzati tulajdonud, illetve a
Varoskép szempontjab6l meghatarozé egyéb kodfoalgatertletek, illetve
rendezvények helyszineinek tisztan tartasa (koleterszemetesen uritése, szelektiv
gyijté szigetek kornyékének tisztan tartdsa, Utszegétistan tartasa, jatszoterek



takaritasa, szemét 0Osszeszedése, kézi-, illetveéel

)] Oszi lombhulladék gépi és kézi sszéigse

)] Kodztemebk zoldfellleteinek karbantartasa

K) A telepulés vizkarelharitasi feladatainak elvégzés

A 77/1993 (V.12.) kormanyrendelet szerint nem vezgtbeosztasl, azonban
munkakori leirasukat tekintve iranyitdi feladatokat is vég#® kozalkalmazottak
feladatai. valamint az egyes szervezeti egységelatiatai:

Csoportvezéik:
a) szervezik, iranyitjak és ellémzik a csoport szakmai munkajat,
b) a felettesek utasitasanak megtidal elkészitik a csoport éves munkaprogramjat,

e) az elvegzerid és az elvégzett feladatokrdl folyamatosan beszd@kokozvetlen
felettestk (niszaki-, vagy kozteruleti vezétfelé,

d) a csoport szakmai tevékenységérendszeresen beszamolnak az intézmény
vezebjének,

e) elvégzik a munkakdri leirasukban szefepimiszaki-, gazdaséagi-vagy
épulletizemeltetési feladataikat,

f) segitik az intézményvezetszemeélyzeti feladatainak ellatasat, ellatjak alzeeba
korben rajuk bizott feladatokat,

g) feladataik részletes felsoroldsat a munkakdérdselk tartalmazza,

h) a fentieken tul ellatjak és eliénzik mindazt, amire felettes@tutasitast kapnak,
valamint ami munkakdoruki kbvetkezik, illetve adodik.
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3. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalya

3.1 . A kozalkalmazotti jogviszony, munkavegzésranyuldo egyéb jogviszony
|étrejotte

Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépdskigirozott, vagy hatarozatlan
idejii kinevezéssel hatarozza meg, hogy a kozalkalmazoitlyen munkakoérben,
milyen feltételekkel és milyen mértgkalapbérrel foglalkoztatja. Az intézmény
feladatainak ellatasara megbizasos jogviszony ddeeet is foglalkoztathat kidls
személyeket. Az intézmény megbizasi s&éést kothet sajat dolgozojaval
munkakorén kivil esfeladatra, hatérozott dde, atmeneti iélszakra. A munkavallalo
részére a kinevezeési okirattal egyutt at kell adfeladatait meghatarozo és tartalmazo
részletes munkakori leirast is. A munkavallalé delait a vonatkoz6 szabalyokban,
adott munkakorre vonatkoz6 etikai normak alapjaes, & munkakéri leirasban
foglaltaknak megfeléen koteles ellatni.

3.2. Az intézménnyel kdzalkalmazotti viszonybaid @élblgozok dijazasa:

A munka dijazasara vonatkoz6 megallapodasokatev&iési okiratban kell rogziteni.

3.3. A munkavégzés teljesitése, munkakdri kotelezeek, hivatali titkok mdgzése

A munkavégzés teljesitése az intézmény geedltal kijeldlt munkahelyen, az ott
érvényben &y szabalyok és a kinevezési okmanyban leirtak dzeédiriénik. A
kozalkalmazott koteles a munkakorébe tartozd murdéitességei kifejtésével, az
elvarhat6 szakértelemmel és pontossaggal végezmiatali titkot megtartani. Ezen
tulmerben nem kozodlhet illetéktelen személlyel olyan atjatonely a munkakére
betdltésével dsszefliggésben jutott tudomasaramédyimek kozlése a munkaltatora,
vagy mas szemeélyre héatranyos kovetkezményekkelatiarA kozalkalmazott a
munkajat az arra vonatkoz6é szabdalyoknak égradoknak, a munkahelyi vedgt
utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak eteggn koteles végezni.
Amennyiben adott esetben jogszabalybdiiriehdatszolgaltatasi kotelezettség nem all
fenn, nem adhaté felvilagositas azokban a kérdésekbmelyek hivatali titoknak
minésilnek, és amelyek

nyilvanosséagra kerilése az intézmény erdekeitrs&rte

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek dsiil. Az intézmény valamennyi
kozalkalmazottja koteles a tudomasara jutott hlvéitkot mindaddig megrizni, amig
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annak kozlésére az illetékes felettésénhgedélyt nem kap.

3.4. Nyilatkozat tOmeqtajékoztatd szervek részére :

a) A tomegtijekoztatd eszkdzok munkatarsainak wmwidéget az intézmény
dolgozdinak az alabbi szabalyok betartasa mel@dtteiosegiteniik:

b) A televizid, a radié és az irott sajto képuvigetk adott mindennetnfelvilagositas
nyilatkozatnak migstil.

c) A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetérkéll tartani a kbvetkéz
eléirasokat:

Az intézményt éririt kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkaladen az
intézmeényvezétvagy az altala esetenként megbizott személy jdigosu

(b) Elvaras, hogy a nyilatkozatot adé a tdmegtagéko eszk6zok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. Adlkéadatok szakszéségeeért és
pontossagaert, a tények objektiv ismertetéségriakozo felel.

(e) A nyilatkozatok megtételekor minden esetbenintektel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkozé rendelkezésekre, valamint iézmény j6 hirnevére és
érdekeire.

(d) Nem adhaté nyilatkozat olyan uggyel, ténnyel késiiménnyel kapcsolatban,
amelynek id eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékeggtsén zavart, az
intézmeénynek anyagi, vagy erkdlcsi kart okozna, abdba olyan kérdéselr
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozaitbataskorébe tartozik.

(e) A nyilatkozattegnek joga van arra, hogy a vele készitett riporizkésyagat a
kozlés ebtt megismerje. Kérheti az Gjsagirot, riportert, W@z anyagnak azt a részeét,
amely az szavait tartalmazza, kozleselvele egyeztesse.

3.5. A munkaid beosztasa:

a) A munkarendet a szakmai térvények és egyes kibizpmpszabalyok szerint kell
kialakitani. Ennek hianyaban a munkarendet az itdngzerv engedélyével a
munkaltato allapitja meg. A kdzalkalmazotti jogwieyra vonatkozé bebsszabalyok

kialakitasanal a Munka Torvéenykonyger szolé 2012. évi 1. tv. (Mt), a
koézalkalmazottak jogallasardl szold tobbszor madtsit992. évi XXXIII. térvény

eloirasai az iranyadok.
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b) Az intézménynél alkalmazott a hivatalos munkdrenely a munkaiét €s a

piherbidot (ebédid) tartalmazza a kovetkéz

Az Intézményekben dolgozdk az Intézmények mindenmkankarendjéhez igazodik.

3.6. Szabadsag

a) Az éves rendes és rendkivili szabadsag kivétel@bzetesen a munkahelyi
vezebkkel egyeztetett tervet kell késziteni. A szabadsagedélyezésére minden
esetben csak az intézményvézegosult.

b) A dolgozdék éves rendes szabadsaganak mértékéradkalmazottak jogallasarol
sz0l0, valamint a KJTban foglalteldirdsok szerint kell megéllapitani. A dolgozokat
megille®, és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell veizetn

3.7. A helyettesités rendje

Az intézményvezét, tartdos vagy ifleges akadalyoztatasa esetén a kozterlet,
parkfenntartds vezge helyettesiti. A helyettes a helyettesités sgogosult donteni
minden olyan kérdésben, amiben az intézményded@nthet, illetve koteles szilkség
szerint elvégezni az intézményvergelen SZMSZ-ben éirt feladatait. Ez aldl
kivételt képez a munkaltatoi jogkor gyakorlasagvjszony megsziintetése és létesitése
kapcsan, az intézmény szervezeti felépitésének dtegtatdsa, illetve az
intézménnyel tartds megbizasi jogviszonyban aliviszonyanak megszintetéseével,
létesitésével kapcsolatos dontések. Az intézmémiitdzelyettesid helyettesités ideje
alatt nem kothet az intézmény képviseletében olyzerddést, amelynek értéke a
250.000,-Ft 6sszeget meghaladia.

a) Az intézményben folydé munkat a dolgozokledes vagy tartdés tavolléte nem
akadalyozhatja. A dolgozok tavolléte esetére aditdgites rendszerének kidolgozasa
az intézmeény vezéenek, illetve felhatalmazasa alapjan az adottvezeti egység
vezebjének feladata. A helyettesitéssel kapcsolatoseegplgozokat éritit konkrét
feladatokat a munkakdri leirasokban kell régziteni.
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b) Az intézményen bellli helyettesités rendjétragamény vezéje bel$ utasitasban
szabalyozhatja.

e) Munkakorok atadasa

d) Az intézmény vezétallasu dolgozoi, valamint az intézményvézéttal kijelolt
dolgozék munkakorének éatadasérol, illetve atvéiel&azemélyi valtozads esetén
jegyzokonyvet kell felvenni.

e) Az atadasrol és atvétdlkészilt jegydkonyvben fel kell tiintetni:
- az atadas-atvetelddontjat,
- a munkakdrrel kapcsolatos tajékoztatast, foltosalatokat,
- a folyamatban I&vkonkrét Ugyeket,
- az atadasra kekileszkozoket,
- az atado és atvé\észreveteleit,
- a jelenlévk alairasat.

- Az atadas-atvételi eljarast a munkakorvaltokéstetben legkéébb 15 napon
belul be kell fejezni.

3.8. Kartéritési kotelezettséq:

a) Az intézmény dolgozéi a munkaviszonyukbdl érelotelezettség vetkes
megszegeésével okozott karért kartéritési dskatggel tartoznak. Szandekos karokozas
esetén a kozalkalmazott a teljes kart koteles miegpé

b) Megjegyzeés: A kartérités mertékét a munkasoEz legfeljebb masfél havi, a
kollektiv szerddés legfeljebb hat havi atlagkeresetig hatarozhatjeg, efbl
ervényesen eltérni nem lehet. Amennyiben a KoNel8zerddés nem rendelkezik
maskeént, akkor barmekkora is a kar, a kartéritédéke a kdzalkalmazott egyhavi
atlagkeresetének otven szazalékat nem haladhatja me

c) A kozalkalmazott vétkességére tekintet nélkiielges kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezetedégdtvett olyan dolgokban
bekovetkezett hiany esetén, amelyeket allanddeetben tart, kizarélagosan hasznal
vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervényjahayette at.

d) Amennyiben az intézménynél a kart tdbben eggétieokoztak, vétkessegik, a
megirzésre atadott dolgokban a bekdvetkezett hianyéesgtedig munkabérik
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aranyaban felelnek. Amennyiben a kart tobben okozgyetemleges kotelezésnek van
helye.

3.9. Anyagi felebsség

a) Az intézmény a dolgoz6 ruhazataban, hasznadfatiyaiban a munkavégzés
folyaman bekovetkezett karért vétkességre tekinédil felel, ha a kar a dolgozé
munkahelyén vagy mas mi@gésre szolgalé helyen elhelyezett dolgokban kefetk.

A dolgoz6é a szokasos személyi hasznalati targyakeaghaladd mérték és érték
hasznalati értékeket csak az intézményvereigedélyével hozhat be munkahelyére,
illetve vihet ki onnan. (PIl. szamitégép, stb.)

b) Az intézmény valamennyi dolgozoja félela berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszérmhasznalataért, a gépek, eszkdzok, szakkonyveknstfpovasaeért.

3.10. Az intézmény bedses kil$ kapcsolattartasanak rendje

a) A bel$ kapcsolattartas:

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatdsa kéoken a bels szervezeti
egységek egymassal szoros kapcsolatot tartanalegyittmikddés soran a szervezeti
egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyikknsaervezeti egyseég ithodeési
terlletét érinti, az intézkedést maig@len egyeztetési kotelezettségik van.

A bels) kapcsolattartas rendszeres formai a kuloal@irekezletek, forumok, stb.

A rendszeres és konkrétpbntokat az intézmeény éves munkaterve tartalmazza.

b) A kilss kapcsolattartas:

Az eredményesebb {tkodés absegitése érdekében az intézmény a szakmai
szervezetekkel, tarsintézmeényekkel, gazdalkoddovezetekkel egyuttiikodik, velik
egyuttmikddési megallapodast kothet.

Egyuttmikodés szakmai szervezetekkel, tarsintézmeényekkel

A helyi tarsintézmeényekkel folyamatosan kell a ¢spatot tartani, szikség szerint
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segiteni kell egymas munkajat. Fejleszteni kell kapcsolatot kulfoldi
tarsintézményekkel is, melynek fenntartdsa, apoésdbvitése allando feladata az
intézménynek.

Az intézmény szoros kapcsolatot tart a kulorsbézakmai szervezetekkel.

c) Uzleti kapcsolatok

Az intézmény feladatainak eredményesebb ellatadaekében kapcsolatot tart olyan
gazdalkodd szervezetekkel, amelyek anyagilag é$lasileg segitik a magasabb
szakmai munka ellatasat.

3.11. Bélyegék hasznélata, kezelése:

a) Valamennyi cégszéralairasnal cégbélyegiz kell hasznalni. A bélyedkkel
ellatott, cégszdéien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettséghédit, jogszerzést,
jogrol valé lemondast jelent.

b) Az intézményben bélye§hasznalatara a kovetkidezjogosultak:
intézményvezét

agazatvezék

adminisztracio

gazdasagi munkatars

csoportvezéik

c) A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a yeét ki é€s mikor vette
hasznalatba, melyet az atéeszemély a nyilvantartasban alairasaval igazol.

d) Az atvewk személyesen feledek a bélyegik megirzéséért.

3.12. Az intézmény gazdalkodasanak rendje:

a) Az intézmény gazdalkodasaval, ezen belll kimett koltségvetés tervezéseével,
végrehajtasaval , az intézmény kezelésébet ¥@agyon hasznositasaval 6sszefiigg
feladatok, hataskorok szabdalyozasa - a jogszababgok fenntartdé rendelkezéseinek
figyelembevételével - az intézmény vegének feladata.
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b) A gazdalkodasi feladatokat a kiilon Ugyrendbegtmagirozott modon kell végezni.

3.13.Pénz és bankszamlak feletti rendelkezés

A K6z6s Onkormanyzati Hivatal a sajat és a hoemadelt 6nalléan tikods Intézmény
pénzeszkozeit Hatvan Varos Onkormanyzata Képsssitilete altal meghatarozott
hitelintézet fidkjanal nyitott bankszamlakon kezehas hitelintézetnél bankszamlat
nem nyithatnak.

A banknal vezetett szdmla feletti rendelkez§sgosultakat az intézmeényveéet
akaddalyoztatasa esetére az egyittes rendelkezsgoeujtakat az intézményveéet
jeloli ki. Neviket és aldirasukat be kell jelentamiérintett pénzintézethez.

Az Intézmény a Pénzkezelési Szabalyzéfr&tai szerint - a szabalyzatbarbiel
idétartamon bellli elszamolasi kotelezettséggel - pészes ellatmanyt igényelhet
havi rendszerességgel. Az intézmény irasos kérelnaérKozos Onkormanyzati
Hivatal az ellatmany 6sszegén felll csak indoketitieen készpénzdeget biztosit,

amellyel a felvétell szamitott harminc napon belil, de leghkds a targyhd végeén
koteles elszamolni.

Az Intézmény a felvett készpénzellatmannyal énzRezelési Szabalyzatban
meghatarozottak szerint szamol el az alabbiak kgybevételével:

— a bevételeket, illetve kiadasokat az erre rendsitete a Pénzkezelési
Szabalyzatban &irt tartalmu jelentésben felvezeti (rovat elszarsiold),

— az alapbizonylatokon (szamlak, kikuldetési rendeyek stb.) tételenként
feltiinteti a szakfeladat szamat és a felhaszn&lgsth

Az Intézmeény részére nyujtott ellatmany 0OsszeBénzkezelési Szabalyzat
mellékletében rogzitettek szerint kertil megallagpéaAz ellatmany dsszegét minden
koltségvetési év kezdetekor a K6zos Onkormanyziatitiel az Intézménnyel kozésen
felllvizsgalja, és az ellatmany keretdsszegét inttoksetben az Intézmény irasbeli
kérelme alapjan a Ko6zos Onkormanyzati Hivatal métiaga.

3.14. Kotelezettségvallalas, érvényesités, rendje

A kotelezettségvallalas, érvényesités rendjét daeézménynél az intézmeényveéet
hatarozza meg. Ennek részletes szabalyait a kétedégvallalas, érvényesités rendjét
régzity szabalyzat tartalmazza.

1. Kotelezettségvallalas
A kotelezettségvallalas dokumentuma lehet:
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- alkalmazasi okirat,

- szerbdes,

— megallapodas,
-visszaigazolt megrendelés,

Nem sziikséges irasbeli kotelezettségvallalas gagdaseményenként 100.000 forintot
el nem éb kifizetések esetében

Az Intézmény a beérkezett, atutalassal teljesfiesdamlait a teljesitésigazolasat
koveten alairasaval hitelesitve és legiet a fizetési hatarid lejartat megeizé 5
munkanapon belil, megkuldi a K6zés Onkormanyzatiakéilnak pénzugyi teljesitésre.
Az intézmény szallitdéi allomanyardl kulon nyilvartéest vezet, melyet egyeztetés
céljabol megkiild a Kozés Onkormanyzati Hivatal felé

Ervényesités
A sz&mla beérkezését kdgetle az elvégzett munka, a széllitott anyag, ateljesitett
szolgaltatas kifizetését, illdleg a bevételek beszedését mégel ellensrzo
tevékenység. Az eérvényesités soran felil kell \aksg hogy a bizonylatok
megfelelnek-e az alaki és tartalmi kovetelményeknek
Az érvényesitési feladattal megbizott személy adfati keretében koteles megg§dni
arrdl, hogy

-a teljesités kotelezettségvallalas alapjan és amegjfeleben tortént-e meg,
—ogszabaly szerint jogos-e a kodvetelés,

-a szamla megfelel-e az alaki kdvetelményeknek (g, alairas, bélyeg)
-a szamla szamszakilag helyes-e,

-a befektetett eszk6zok, készletek bevételezésedméng-e,

-az elvégzett munka, a szolgaltatas, a megréraell tortéd atvéetele megtortént-e.

Szamviteli feladatok

Az Intézmény a hozza beérkeszamlakat, egyéb pénzmozgasok bizonylatait
erkezteti. A bizonylatot felszereli, ha van, hivatlk a kotelezettség vallalasara,

szakmai teljesités igazolasaval ellatva a bizooylattalvanyozza, az utalvanyozasra
jogosult alairasaval ellatva érvényesitésre, apygésre, majd pénzlgyi teljesitésre
eés konyvelésre a fizetési hatdritejarta ebtt 5 munkanappal megkuldi a Kozos

Onkormanyzati Hivatalnak.
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3.15. Az intézmény itkodéséhez kapcsol6dd egyéb dokumentumok

a) Az intézményvezét belsy szabalyzatban rendezi atkddéséhez kapcsolddo,
pénzugyi kihatassal bird, jogszabalyban nem szabétiykérdéseket,

b) a tervezéssel, gazdalkodassal - igy kulonodeitedezettségvallalas, ellenjegyzés,
teljesités igazolasa, érvényesités, utalvanyozakoghasanak modjaval, eljarasi és
dokumentacios részletszabalyaival, valamint az etzefgsd szemeélyek kijeldlésének
rendjével -, az elleizési, adatszolgaltatasi és beszamolasi feladalpbsitésével
kapcsolatos betselvirasokat, feltételeket,

c) a beszerzések lebonyolitasaval kapcsolatosstgmdet,

d) a belfdldi és kulféldi kikuldetések elrendelésigs lebonyolitasaval, elszamolasaval
kapcsolatos kérdéseket,

g) a gépjarrtivek igénybevételének és hasznalatanak rendjét,

h) a vezetékes és radibdtelefonok hasznalatét,

3.16. Az intézmény képviselete és jegyzése:

Az intézmény jegyzése Ugy torténik, hogy a kézzeywgéppel élirt, elsnyomott,
vagy ebnyomtatott teljes neve (illetve roviditett nevea alz intézményvezet nevét
onalléan irja al4 az alairasi cimpéldanynak meljfete Az intézmény képviseletére az
intézmeényvezeét valamint az altala egyes feladatok ellatasdbdd ddntésre irdsban
felhatalmazott vezét jogosultak. Az intézményvezetaz Ugyek meghatarozott
csoportjara, illetve tipusara vonatkozé dontéselae, intézmény ezekben vald
képviseletére altaldnos vagy egyedi meghatalmaadsat az intézmény valamely
vezebjének, vagy az intézmény szervezeti egységei részér

3.17. Az intézmény jodi képviseletét a megbizégviszonyban foglalkoztatott

egyéni Ugyvéd vagy ugyvédi iroda latja el.
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Il .ZARO RENDELKEZESEK

1. Az SZMSZ hatélybalépése

1.1. Az SZMSZ Hatvan Varos Onkormanyzata Képvigebtillete Pénzigyi,
Gazdasagi és Varosfejlesztési Bizottsaganak jowdsayal 2015. oktober 1.
napjan lép hatalyba és visszavonasig érvényes.

1.2. Az SZMSZ mellékleteinek naprakész allapotl@tasarol az intézmény

vezebdje gondoskodik.

1.3. Az SZMSZ azonnali nyilvdnossagra hozataldérzZétételéért) az intézmeny

vezebje felebs.

Hatvan, 2015. oktéber 1.

Voros Jozsef

Intézmeényvezet

Horvath Richard polgarmester
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Zaradék:

2. Jelen szervezeti éstkbdési szabalyzatot Hatvan Varos Onkormanyzata iRgmz
Gazdasagi és Varosfejlesztési Bizottsag jovahagytaenne foglaltakat alkalmazni
kell:

Hatvan, 2015.szeptember ..
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HATVANI VAROSGONDNOKSAG szervezeti felépitése 1. szmelléklet

Intézményvezed: 1 16
Gazdasagi személyzet: Bf
Adminsztracio: 1 f6
Egyéb irodai jelled kisegit: 3 6
Gondnoksag
Intézmeényi karbantartas: @ f
Jatszoterek:  1of
Vasutéllomas: 1
Intézmények: 426f
Kdzterdlet:
Zoldterulet:4
Viradgositasb
Szemétszedés:4
Sikossagmentesités:4
Kastély+Kossuth tér ontérendszer fenntartas2
Koztemed fenntartas és fikodtetés: 34

Vizkarelharitas: 1 fo
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