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I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat (fovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse a
Vérosi Kincstar adatait és szervezeti felépitését, a vezetdk ¢és alkalmazottak
feladatait és jogkorét, az intézmény miikddési szabalyait.

2. A Kincstar mikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

Az intézmény torvényes mukodését a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban
1év6 alapdokumentumok hatirozzak meg.

2.1 Alapito Okirat

Az intézményt Szerencs Varos Onkormanyzatinak Képviseld-testiilete
alapitotta.

Az Alapitd Okirat tartalmazza az intézmény milkkodésére vonatkozo
legfontosabb adatokat.

2.2 Egyéb dokumentumok

Az intézmény milkodését meghataroz6 dokumentum a Szervezeti ¢s Miikodési
Szabalyzat, valamint a szakmai és gazdasagi munkat segitd alabbi szabalyzatok:

1. Ugyrend

10.

1.

2. Szamviteli politika

3. Szamlarend

4. Bizonylati rend és bizonylati album
5. Pénzkezelési Szabalyzat

6.
7
8
9

Kozbeszerzési Szabalyzat

. Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata
. Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

. Felesleges vagyontargyak hasznositasanak ¢és selejtezésének

szabalyzata

Folyamatba épitett elézetes €s utdlagos vezetdi ellenérzés (FEUVE)
rendszere

Informatikai Biztonsagi Szabalyzat



12. Iratkezelési Szabalyzat
13. Munkavédelmi Szabalyzat
14. Tlzvédelmi Szabalyzat

3. A Varosi Kincstar azonosito adatai:
1. Az intézmény megnevezése: Varosi Kincstar

2. Az intézmény székhelye: 3900 Szerencs, Rakdczi ut 87.

3. Az alapitd megnevezése: Szerencs Varos Képviseld-testiilete
4. Az alapitas idépontja: 2007. 02.01.

5. Az alapit6 okirat szama: 143/2006. (XII. 14.)

6. Az intézmény mukodési teriilete: Szerencs varos kozigazgatasi
teriiletén miikodo onkormanyzati fenntartas alatt allo intézmények.

7. Az intézmény fenntartoja: Szerencs Varos Onkormanyzata
8. Az intézmény feliigyeleti szerve: Szerencs Varos Onkormanyzata
9. Adohatosagi azonositoszam: 15585895-2-05
10. Statisztikai szdmjel: 15585895-7514-322-05
11. A szamlat vezet0 hitelintézet neve, cime:
OTP BANK NYRT
3900 Szerencs Kossuth tér 3/a.
12. Bankszdmlaszam: 11734145-15585895-00000000
11734145-15585895-02130000 (alszdmla)
11734145-15585895-10190009 (alszdmla)

13. E-mail: kincstar@szerencs.hu



4. A Varosi Kincstar jogallasa
Az intézmény 0nallo jogi személy.

Vezetdjét az alapité onkormanyzat képviseld-testiilete nevezi ki.

Gazdalkodas formajat tekintve teljes jogkorrel rendelkezd, Onalloan
gazdalkodo koltségvetési szerv.

5. A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat hatalya

Az SZMSZ hatdlya kiterjed:

- az intézmény vezetdire

- az intézmény dolgozoira

- az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre

Az SZMSZ naprakész allapotban tartdsar6l az intézmény vezetOje
gondoskodik.

6. A Kincstarhoz tartozd, részben onalloan gazdalkod6 koltségvetési

szervek
A részben 6nalloan gazdalkodo Székhelye
intézmény neve
Viarosi Kulturalis Kézpont és Konyvtar 3900 Szerencs, Rakoczi var
Bocskai Istvan Gimnazium, Szakkozépiskola, 3900 Szerencs, Ondi ut 1.

Kozépiskolai Kollégium, Egységes
Pedagogiai Szakszolgalat és Szakmai
Szolgaltatd

Szerencsi  Altalanos  Iskola, Alapfoka 3900 Szerencs Réakoczi Zs. tér 1.
Miivészetoktatasi Intézmény és Ovoda

Az Onélldan és a részben Onalléan gazdalkodd koltségvetési szervek kozotti
munkamegosztas ¢s feleldsségvallalas rendjét a feliigyeleti szerv éaltal
jovahagyott Egyiittmiikodési Megallapodasok tartalmazzak.



II. FEJEZET
A VAROSI KINCSTAR FELADATAI

Az intézmény szamara — az Alapito Okiratban és az Egyiittmiikodési
Megallapodasokban - meghatarozott feladatok megosztasarol az intézmény
vezetdje gondoskodik.

III. FEJEZET

A VAROSI KINCSTAR SZERVEZETI FELEPITESE

1. A Varosi Kincstar szervezeti felépitése

Az intézményben szervezeti egységekre torténd tagozodas nincs.

2. A Kincstarvezeto feladatai

vezeti az intézményt, felelos az intézmény miikodeéséért €s
gazdalkodasaért,

biztositja az intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi
feltételeket,

képviseli az intézményt kiils6 szervek elott,

tervezi, szervezi, iranyitja és ellenérzi az intézmény szakmai és
gazdasagi mikodésének valamennyi teriiletét,

gyakorolja a munkaltatoi jogokat a kincstar alkalmazottai felet
ellatja az intézmény miikodését érintd jogszabalyokban,
onkormanyzati rendeletekben és dontésekben a vezetd részére eldirt
feladatokat,

megszervezi az intézmény belsd ellendrzését,

felelds a folyamatba épitett, eldzetes €s utdlagos vezetoi

ellendrzési rendszer (FEUVE) mukodtetéséért,

elkésziti az intézmény SZMSZ-ét, kotelezben eldirt szabalyzatait,
tovabba az intézmény mikodését segitd egyéb szabalyzatokat,

rendelkezéseket, valamint gondoskodik annak aktualizaldsarol,



- kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, teriileti €s orszagos
szakmai szervezetekkel, intézményekkel, kapcsolatot tart
nemzetkdzi intézményekkel, szervezetekkel,

- tamogatja az intézmény munkajat segitd testiiletek, szervezetek,
kozosségek tevékenységét,

- folyamatosan értékeli az intézmény tevékenységét, munkajat.
3. A Kincstarvezeto helyettesitésének rendje

A Kincstarvezetdt az altala kijelolt gazdasagi iigyintézd helyettesiti. A
helyettesitésre vonatkozo felhatalmazast a munkakori leirasban kell rogziteni.

4. Az intézmény munkajat segito testiiletek, szervek, kozosségek

A Kincstarvezetd a hatékony és magas szinvonali szakmai munka, a
racionalis gazdalkodas kovetelményét figyelembe véve rendszeresen
tajékozodik és tajékoztatast ad az aldbbi férum keretében:

Dolgozdi munkaértekezlet:

Az intézmény vezetdje sziikség szerint, de évente legalabb 4 alkalommal
0sszedolgozoi munkaértekezletet tart.
Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi f{6- ¢&s
részfoglalkozasu dolgozojat.
Az intézményvezetd az 0sszdolgozoi értekezleten:

- 0sszegzi az intézmény eltelt iddszak alatt végzett munkajat,

- értekeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését,

- értekeli az intézményben dolgozok szakmai munkakoriilményeinek
alakulasat,

- ismerteti a kovetkezo 1doszak feladatait.

Az értekezlet napirendjét az intézményvezetd allitja 6ssze.

Az értekezleten lehetdséget kell adni arra, hogy a dolgozok véleménytiket,
észrevételeiket kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és azokra valaszt
kapjanak. Ezen tulmenden a vezetd sziikség szerinti gyakorisaggal tarthat
rész-munkaértekezleteket.



IV. FEJEZET
A VAROSI KINCSTAR MUKODESENEK ALAPVETO
SZABALYAI

1. Munkaido - munkarend

A munkaido heti 40 ora.

Az intézményben a hivatalos munkarend az alabbiak szerint alakul:

- hétfo, kedd, csiitortok 7.30 6ratol 16.00 oraig

- szerda 7.30 6ratol 17.00 oraig
- péntek 7.30 oratol 12.30 oraig

2. Ugyiratkezelés szabalyai

Az intézményben az ligyiratok kezelése kozpontositott rendszerben torténik.

Az lgyiratkezelés iranyitdsaért és ellendrzéséért az intézmény vezetdje
felelds.

Az tigyiratkezelést az Iratkezelési Szabalyzatban foglalt eldirasok alapjan kell
végezni.

3. Bélyegzok leirasa, hasznalata, kezelése
Valamennyi cégszerl alairasnal hivatalos bélyegzot kell hasznalni.

A bélyegzOk hivatalos szovege és lenyomata:

a.) Varosi Kincstar Szerencs feliratl korbélyegzd, kozepén a Magyar
Koztarsasag Cimerével — lenyomata:



b.) Varosi Kincstar 3900. Szerencs, Rakoczi Ut 87. feliratli hosszubélyegz6 —
lenyomata:

c.) Varosi Kincstar 3900. Szerencs, Rakéczi at 87. Adoszam: 15585895-2-05
Banksz.sz.: 11734145-15585895. feliratt hosszubélyegzd — lenyomata:

Az intézmény bélyegzdinek hasznélatara jogosultak kore:

— intézményvezeto,

— hivatalos ligyintéz€s soran az tigyintézok.

Az intézményben haszndlatos valamennyi bélyegzoérdl, annak lenyomatarol
nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartds vezetéséért az iratkezelést végzo
gazdasagi lgyintéz0 felel6s. A nyilvantartdsnak tartalmaznia kell, hogy a
bélyegz6t ki €és mikor vette hasznalatba, melyet az atvevd személy a
nyilvantartasban aldirdsaval igazol, aki személyesen felelés a bélyegzd
megorzeséert.

A DbélyegzOk beszerzésérdl, kiadasarol, nyilvantartdsarol, cseréjérdl ¢és
évenkénti egyszeri leltarozasardl az iratkezelést végzd gazdasagi ligyintézo
gondoskodik.

4. A Kincstar épiiletének és helyiségeinek hasznalata

Az intézmény épiiletét cimtablaval és a Magyar Koztarsasag Zaszlajaval kell
ellatni.

Az intézmény sajat bevételének novelése €rdekében — ha az nem sérti az
alapfeladatok ellatasat — szabad helyiségeit, berendezéseit bérbe adhatja.

A bérbeadas szabdlyait a Felesleges vagyontargyak hasznositdsanak &s
selejtezésnek szabdlyzata tartalmazza.



5. Belso ellenorzés

Az intézmény belsd ellendrzését a Szerencsi Tobbceélu Kistérségi Tarsulés
belsd ellendrzési csoportja végzi, sajat belsé ellendrzési kézikonyve és a
fenntarto altal jovahagyott éves belsd ellendrzési terv alapjan.

V. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

Jelen SZMSZ a fenntarto altal torténd jovahagyast kovetden, 2007. december
1. napjan 1ép hatalyba.

Szerencs, 2007. november 29.

Kincstarvezeto

A Virosi Kincstar Szervezeti ¢és Milkodési Szabalyzatat Szerencs Varos
Képviselo-testiilete 143/2007. (XI. 29.) hatarozataval hagyta jova.

Szerencs, 2007. november 29.

Roénavolgyi Endréné
polgarmester
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