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Kiskunfélegyhdza Varos Onkormanyzat Képviselé-testiilete az allamhéztartasrol szolo 2011. évi
CXCV. torvény (a tovabbiakban Aht.) 9. § (1) bekezdése b) pontjaban kapott felhatalmazas alapjan —
figyelemmel az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XII. 31.)
Kormanyrendelet 13. §-aban foglaltakra — a Kiskunfélegyhdzi Varosgazdalkodasi Intézmény
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat (a tovabbiakban: SZMSZ) az alabbiak szerint hagyja jova.

.
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse az
intézmény adatait és szervezeti felépitését, ala-, folé- és mellérendeltségi viszonyait, a
vezetOk, belsé szervezeti egységek és alkalmazottak feladatait, jogkorét, munkamegosztasat,
valamint meghatarozza az intézmény miikodésére és igazgatasara vonatkozo szabalyokat.
Az intézmény torvényes milkodését a hatalyos jogszabalyokkal 0Osszhangban 1évo
alapdokumentumok hatarozzak meg.
Az intézmény szamdra jogszabalyokban, Kiskunfélegyhdza Varos Onkorményzatinak
Képviselo-testiileti dontéseiben megfogalmazott feladat- és hataskori, szervezeti és mitkodési
eléirdsokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.
2. Az SZMSZ hatalya
Az SZMSZ hatélya kiterjed
- az intézmény vezetojére,
- az intézmény ligyintézojére/vezetd-helyettesre
3. Az intézmény miikodési rendjét meghatirozé dokumentumok
Az intézmény torvényes mikodését a hatalyos jogszabalyokkal Osszhangban 1évo
alapdokumentumok hatarozzak meg.
Az alapitdé okirat tartalmazza az intézmény milkddésére vonatkozo legfontosabb adatokat,
melyet Kiskunfélegyhaza Varos Onkormanyzat KépviselG-testiilet hagyott jova.
3.1.  Egyéb dokumentumok
Az intézmény mitkodését meghatdroz6 dokumentum a Szervezeti és Milkodési Szabalyzat,
valamint, a szakmai és gazdasadgi munka vitelét segitd kiilonféle szabalyzatok, munkakdri
leirasok.
Az intézmény szakmai munkajat segitd szabalyzatok:
o Munka- tiiz- és balesetvédelmi Szabalyzat
o Iratkezelési Szabalyzat
o Bélyegzok hasznalatanak Szabalyzata
Belsé szabalyzatban kell rendezi a mikddéséhez kapcsolddd, pénziigyi kihatassal bird,
jogszabalyban nem szabalyozott kérdéseket:
4
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a) a tervezéssel, gazdalkodassal — igy killonosen a kotelezettségvallalas, pénziigyi
ellenjegyzés, teljesités igazolasa, érvényesités, utalvanyozas gyakorlasanak modjaval,
eljarasi és dokumentécios részletszabalyaival, valamint az ezeket végzd személyek
kijelolésének rendjével —, az ellendrzési adatszolgaltatasi és beszamoldsi feladatok
teljesitésével kapcsolatos bels6 eldirasokat, feltételeket,

b) a beszerzések lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrendet,

C) a belfoldi és kiilfoldi kikiildetések elrendelésével és lebonyolitasaval, elszamolasaval
kapcsolatos kérdéseket,

d) az anyag- és eszkozgazdalkodas szamviteli politikaban nem szabalyozott kérdéseit,

e) areprezentacios kiadasok felosztasat, azok teljesitésének és elszamolasanak szabalyait,

f) a gépjarmiivek igénybevételének és hasznalatanak rendjét,

0) a vezetékes és radiodtelefonok hasznalatat, és

h) a kozérdekli adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a kotelezéen
kozzéteendd adatok nyilvanossdgra hozatalanak rendjét.

4. Az Intézmény neve, székhelye, adatai, 1étrehozasarol rendelkez6 hatirozat, alapitas éve

Az Intézmény neve, székhelye, telephelye:

Neve: Kiskunfélegyhazi Varosgazdalkodasi Intézmény
(roviditett neve: KVI)
Székhelye: 6100 Kiskunfélegyhaza, Pet6fi tér 8.

Miikodésének iddtartama: hatarozatlan

Alapito okiratanak kelte: 2018. marcius 29.

Koltségvetési torzsszama: 338437

Torvényes feliigyeleti szerve: Kiskunfélegyhaza Varos Onkorméanyzat Képviselé-testiilete
Az intézmény alapitoja: Kiskunfélegyhaza Varos Onkormanyzata

Létrehozasarol rendelkezd hatarozat: 14/1992. Képviselo-testiileti hatarozat

Az intézmény 6nallo jogi személy, 6nalld gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési
szerv, a gazdasagi szervezeti feladatokat a Polgarmesteri Hivatal latja el.

5. Az Intézmény feladatai

5.1.

Az Intézmény szdmara meghatarozott feladatok és hataskorok megosztasardl az intézmény
vezetdje gondoskodik.

A feladatok és hataskorok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az iranyitd szerv
altal az intézményre kotelezéen eloirt feladatokkal, hataskorokkel.

A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos sajatos eldirasokat, feltételeket a
polgarmester altal kiadott éves tervezési koriratban foglaltak szerint kell végrehajtani.

Az intézmény alaptevékenysége:
Vagyongazdalkodas

- az onkormanyzati vagyon - ingatlanok és mas vagyontargyak, vagyoni érték{i jogok - lizleti
céli hasznalatba, haszonbérbe adésaval, allagmegdvasaval, feltjitasaval, adas-vételével és
mas modon torténd hasznositasaval, kezelésével Osszefiiggd feladatok ellatasa (a mas
kozfeladat ellatasaval Osszefliggd, annak részét képezO vagyongazdalkodasi feladatok
kivételével).
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Szakmai alaptevékenység kormanyzati funkcid szerinti megjeldlése:

Kormanyzati  Alaptevékenység megnevezése
Sfunkciok

013350 Az Onkormanyzati vagyonnal valdo gazdalkodassal kapcsolatos
feladatok

5.2. Jogszabalyban meghatarozott kozfeladat:
A kozfeladatok ellatasanak biztositasat szolgald vagyonnal vald gazdalkodas
6. Azintézmény miikodési kore
Kiskunfélegyhaza varos kozigazgatasi teriilete.
7. Az intézmény iranyité szervének neve, székhelye, iranyitasi jogkore

Az irdnyit6 szerv neve: Kiskunfélegyhaza Varos Onkormanyzat Képvisel-testiilete

Az iranyité szerv székhelye: 6100 Kiskunfélegyhaza, Kossuth Lajos utca 1.

Az iranyit6 szerv jogkorei

a) a koltségvetési szerv alapitasa, atalakitasa és megsziintetése, ideértve az alapitd okirat és
annak modositasa, valamint a megsziintetd okirat kiadasara vonatkozo hataskor gyakorlasat,

b) a koltségvetési szerv szervezeti és miikodési szabalyzatanak jovahagyasa,

C) a koltségvetési szerv vezetésére kinevezés vagy megbizas adasa, a koltségvetési szerv
vezetdjének felmentése vagy a vezetdi megbizas visszavonasa, €s - ha torvény vagy
kormanyrendelet masként nem rendelkezik - a koltségvetési szerv vezet6jével kapcsolatos
egyéb munkaltatoi jogok gyakorlasa,

d) a koltségvetési szerv gazdasagi vezet6jének kinevezése vagy megbizasa, felmentése vagy
megbizasanak visszavonasa,

e) a koltségvetési szerv tevékenységének torvényességi, szakszerliségi és hatékonysagi
ellendrzése,

f) a koltségvetési szerv dontésének megsemmisitése, sziikség szerint 01 eljaras lefolytatasara
valo utasitas,

g) jogszabalyban meghatarozott esetekben a koltségvetési szerv dontéseinek elézetes vagy
utolagos jovahagyasa,

h) egyedi utasitas kiadasa feladat elvégzésére vagy mulasztas potlasara,

i) jelentéstételre vagy beszamolora valo kotelezés, és

J) a koltségvetési szerv kezelésében 1évé kozérdekii adatok és kozérdekbdl nyilvanos adatok,
valamint a c)-i) pont szerinti iranyitasi hataskorok gyakorlasahoz sziikséges, torvényben
meghatarozott személyes adatok kezelése.

8. A Kkoltségvetési szerv vezetéjének megbizasi rendje
A koltségvetési szerv vezet$jét Kiskunfélegyhdza Varos Onkormanyzat Képviselé-testiilete

69/2018. (III. 29.) szamt onkormanyzati hatarozataval 2018. majus 1. napjatol 2018. december
31. napjaig tartd hatarozott idotartamra bizta meg.

Kiskunfélegyhazi Varosgazdalkodasi Intézmény
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9.

10.

11.

A koltségvetési szerv foglalkoztatottjaira vonatkozé foglalkoztatasi jogviszonyok
megjelolése

A foglalkoztatottak jogviszonydra a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII.
torvény az iranyado.

A koltségvetési szerv altal végzett vallalkozasi tevékenységek

A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységet folytat, melynek fels6 hatara a modositott
kiadasi eldiranyzatdnak 30%-a.

A feladatellatast szolgalo vagyon feletti rendelkezés joga

A koltségvetési szerv feladatellatasahoz sziikséges feltételeket (vagyon) Kiskunfélegyhdza Varos
Onkorményzat biztositia. A vagyon feletti rendelkezés jogat a koltségvetési szerv az
Onkormanyzati vagyonrol, vagyon hasznositasarol, hasznalatanak, forgalmanak rendjérdl szolo
41/2015. (XII. 18.) onkormanyzati rendelet szerint gyakorolja.

I.
SZERVEZETI FELEPITES ES A MUNMVEGZESSEL KAPCSOLATOS
SZABALYOK

Az SZMSZ jelen fejezete tartalmazza a Kiskunfélegyhazi Varosgazdalkodasi Intézmény Szervezeti
felépitését €s a mitkodés rend;jét.

A szervezeti és miikodési szabalyzatban nevesitett munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskoroket, a
hataskorok gyakorlasanak modjat, a helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsolodd felelosségi
szabalyokat, jogszabalyban meghatarozott kivétellel a munkaltatoi jogok gyakorlasanak — ideértve az
atruhazott munkaltatoi jogokat is — rendjét.

1.

1.1

A Kiskunfélegyhazi Varosgazdalkodasi Intézmény szervezeti felépitése
Az intézmény ¢élén az igazgato all, aki iranyitja és feliigyeli az intézményben foly6é munkat.
A munkavallalok felett a munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja.

Az intézmény engedélyezett létszama Kiskunfélegyhaza Varos Onkormédnyzata Képvisel6-
testiiletének 67/2018. (III. 29.) dnkormanyzati hatarozata alapjan 2 fo.

Az igazgato feladata és hataskore

a) Szervezi, iranyitja és ellendrzi az intézmény munkajat, tajékoztatast ad a dontésekrdl, a
vezetdi munkahoz sziikséges informaciokrol, sziikség szerint fejleszti az intézményt.

b) Figyelemmel kiséri és Osszegzi az intézmény miikddésével kapcsolatos folyamatokat, a
tapasztalatok alapjan a felmeriilt problémak megoldasara intézkedik, illetve tovabbitja
azokat az intézkedésre jogosult szervhez, egységhez.

C) Az iranyito szerv altal meghatarozott korben az intézményre érvényes belsé utasitasokat és
intézkedéseket ad ki, azok végrehajtasat ellendrzi.

Kiskunfélegyhazi Varosgazdalkodasi Intézmény
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d)
e)

9)

h)

i)

)
K)

P)

Képviseli az intézményt.

Biztositja a vezetése alatt all6 intézmény mitkodési feltételeit.

Gondoskodik arrdl, hogy az intézmény tevékenysége soran szerzett, dontéseket
meghatarozo informaciok eljussanak az iranyitd szervhez, illetve annak illetékes
bizottsagaihoz.

Munkaltatoi jogokat gyakorol az intézmény munkavallaloi felett. Az igazgatd kdzvetlen
munkaltatoi joggyakorlasa kiterjed a munkatigyi jogvitdkban az intézmény teljes korti
képviseletére. A munkatiigyi jogvitdkban a birdsag el6tti képviseletet az igazgatd
atruhazhatja az intézmény jogaszara, ligyvédjére.

Elkésziti a a munkavallalok munkakori leirasat.

Beszamoltatja munkatarsat értékeli a végzett tevékenységet, gondoskodik a munkahelyi
fegyelem betartasarol.

A rendelkezésére Dbocsatott bér, bérfejlesztési és jutalmazasi kerettel — a
teljesitményaranyos dijazas elvét betartva — gazdalkodik.

Gondoskodik az intézmény miikodésére vonatkozd torvényi, jogszabalyi el6irasok,
valamint az iranyit6 szerv altal meghatarozott utasitasok maradéktalan betartasarol.
Biztositja a kapcsolattartast az iranyitd szervvel, annak bizottsagaival, Kiskunfélegyhaza
Véros Polgarmesteri Hivatal tisztségviseldivel, és - feladattol fiiggéen - mas kiilsé
szervezetekkel.

Az iranyitasa ala tartoz6 intézményt érintéen rendszeres adatszolgaltatast végez az iranyitd
szerv felé, és elésegiti az informacids rendszer zavartalan mitkddését.

Meghatarozza és jovahagyas végett az irdnyitd szerv elé terjeszti az intézmény miikodési
szabalyait, a feladatok teljesitéséhez sziikséges szervezési hataskoroket, kiadja az
intézmény Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatat.

Meghatarozza az intézmény éves munkatervét, mely tartalmazza az ellatando feladatokat, a
teljesités hataridejét.

Feladatai részletes felsorolasat a munkakori leirasa tartalmazza.

Az igazgatd jogosultsaga

a)
b)

c)

d)

e)
f)

9)
h)

Az igazgatd - az iranyitd szerv altal meghatirozott korben — az intézmény egészére
utasitast, szabalyzatot, illetve a munkaval kapcsolatos barmilyen iranymutatast adhat ki.
Részt vesz az intézményt kozvetleniil érintdé megbeszéléseken. Tajékoztatast kérhet,
véleményt nyilvanithat és javaslatot tehet az intézményt érint6 kérdésekben.

Jogosult a munkavallalok munkaviszonyanak létesitésére, megsziintetésére, beosztésra,
alapbérre, erkdlcsi és anyagi elismerésre vonatkozo, illetve a munkavallalok feleldsségre
vonasaval 0sszefiiggd intézkedések megtételére.

Jogosult az iizleti titok megsértdivel szemben kartérités iranti, illetve munkaviszony
megsziintetésére vonatkozo intézkedést foganatositani.

Dont a kinevezések tekintetében.

Feladatainak végrehajtasa soran — az iranyito szervt6l kapott utasitasok teljesitése mellett —
eltérd allaspontjat rogzitheti, €s azt az iranyitd szerv tudomasara hozhatja.

Jogosult a feladatkorébe tartozo kérdésekben a képviselet gyakorldsara, a vitas kérdések
feltarasara, rendezésére.

Az intézmény tevékenységevel, feladataival Osszefiiggésben a tomegkommunikacios
szervek részére tajékoztatast adhat, illetve ezzel a intézmény mas munkavallal6it
megbizhatja.

Az igazgaté munkaltatéi jogkore

Teljes kort munkaltatoi jogokat gyakorol az intézmény valamennyi munkavallaloja felett.
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Az igazgato felel6ssége

a) Azigazgaté felelds a jogszabalyokban, hatarozatokban, a Képviseld-testiileti utasitasokban,
az SZMSZ-ben el6irt feladatainak ellatasaért.

b) Az igazgatd felelés az iranyitasa alatt allo intézmény hatékony ¢és torvényes
mikddtetéséért, munkatarsai foglalkoztatasaért.

c) Felelés az intézmény feladatkdrébe tartozd vagy esetenként oda utalt feladatok
végrehajtasaért, az akaddlyozd tényezok elharitdsdért, a sziikséges intézkedések
megtételéért.

d) Felelés az intézmény vagyonanak kezeléséért, a rendelkezésére bocsatott ingatlanok,
anyagok, eszkozok, berendezések allagdnak megdrzéséért, rendeltetésszerii és szakszeri
hasznalataért. A rendelkezésére bocsatott, illetve az intézmény kezelésében 1év6 ingatlanok
teljes korli biztonsaga érdekében folyamatosan egyiittmiikddik Képviseld-testiilettel.

e) Felel6s az intézmény jogszabalyoknak megfelelé miikodéséért.

f)  Szabalyzatok kiadasa (jovahagyasa).

g) Felelds az adatvédelem és az adatbiztonsag megvalosulasaért.

h) Felelds a fentickben fel nem sorolt, munkakori leirdsaban meghatarozott feladatok
maradéktalan végrehajtasaért.

2.1. Az Ugyintézo feladata

a) Az intézmény igazgatdjanak munkajat kozvetleniil tamogatja, az igazgato tavolléte esetén

helyettesit.

b) Az igazgatd munkajat segitd irasbeli dokumentumok eldallitasa, szerkesztése,
sokszorositasa.

c) Hataridék egyeztetése, ellendrzése, nyilvantartdsa az igazgatd tevékenységéhez
kapcsolodoan.

d) Elvégzi a levelezéssel és az iratkezeléssel kapcsolatos feladatokat. Az iratkezelési
szabalyzatban foglalt el6irdsoknak megfelelden rendezi az iratanyagot. Az iratkezelés soran
az iratkezelésre vonatkozo belsé utasitdsokat betartja.

e) Elvégzi a beérkezett posta iktatasat, postabontast végez.

f) Fogadja az igazgatot felkeres6 vendégeket, megadja a sziikséges informaciokat.

g) Fogadja a beérkez6 telefonhivasokat, feljegyzi az esetleges iizeneteket. E-mail {izeneteket
vesz és sziikség szerinti iktatasukat nyilvantartasba vételt kovetden tovabbitja azokat.

h) Kozremiikodik az adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok elvégzésében.

i)Kapcsolatot tart, egyiittmiikodik a Polgarmesteri Hivatallal, mint az intézmény gazdasagi
szervezetével, hatosagokkal, az intézmény jogaszaval, részt vesz a kintlévOségek
kezelésében.

j)Feladatai részletes felsorolasat a munkakori leirasa tartalmazza.

2.2. Jogi szakértelmet igénylé feladatok

a) Az intézmény megbizott ligyvédje megbizasi szerz6dés és eseti meghatalmazas alapjan a
hatalyos jogszabalyok szerint teljes jogkorrel képviseli az intézményt.

b) Ellatja az intézmény tevékenységével kapcsolatos jogi {ligyek intézését kiilsd
jogviszonyokban, mas harmadik személyekkel kotott szerzodések korében, kiilondsen
pénzkdvetelések érvényesitése érdekében inditott eljarasokban ligyvédi képviselet ellatasa.

c) Elkésziti (sziikség esetén) a megkotendd szerzodéseket, irasbeli megallapodasokat. A
felbontando, illetve modositando szerzodésekkel kapcsolatos jogi munkalatokat, levelezést
lefolytatja. Az intézmény szerzddésallomanyat naprakészen ismeri, és azok valtozasait
folyamatosan figyelemmel kiséri.

d) Koordindlja az intézmény jogalkalmazoi tevékenységét. Jogszabaly-értelmezési
kérdésekben tajékoztatast ad az intézményhez irasban fordulo tigyfelek részére.

e) Koteles a red bizott tigyekro6l az igazgatdt folyamatosan és teljes kortien tajékoztatni.

f) Részletes feladatait a megbizasi szerz6dés tartalmazza.
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1.2

1.3

1.
MUKODESI SZABALYOK

Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai
A kozalkalmazotti jogviszony, munkavégzésre iranyulod egyéb jogviszony létrejotte

Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor hatarozott, vagy hatarozatlan ideji
kinevezéssel hatarozza meg, hogy a kdzalkalmazottat milyen munkakdrben, milyen feltételekkel
¢s milyen mértékii alapbérrel foglalkoztatja.

Az intézmény feladatinak ellatasara megbizasos jogviszony keretében is foglalkoztathat kiilsds
személyeket. Az intézmény megbizasi szerzodést kothet sajat dolgozojaval munkakorén kiviil
es6 feladatra hatarozott id6re, atmeneti id6szakra. A munkavallalo részére kinevezési okirattal
egylitt at kell adni a feladatit meghatarozo és tartalmazo részletes munkakori leirast is.

A dolgozok feladat- és hataskorét, a hataskorok gyakorlasanak modjat, a helyettesités rendjét, az
ezekhez kapcsolodo feleldsségi szabalyokat a munkakori leirdsok tartalmazzak.

A munkakori leirdsoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok jogallasat, az
intézményben elfoglalt munkakornek megfeleléen feladatait, jogait €s kdotelezettségeit névre
sz6loan.

A munkakori leirasokat a szervezeti egység modosulasa, személyi valtozas, valamint feladat
valtozésa esetén azok bekdvetkezésétdl szamitott 15 napon beliil moédositani kell.

A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért felelds:
a) az igazgato esetében az egyéb munkaltatdi jogokat gyakorld személy,
b) ligyintéz6 esetén az igazgatd

A munkavallal6 feladatait a vonatkozd szabalyokban, adott munkakdrre vonatkozod etikai
normak alapjan, és a munkakori leirasban foglaltaknak megfelelden koteles ellatni.

Az intézménnyel kozalkalmazotti 4llé6 dolgozok dijazasa
A munka dijazasa a Kjt. szerint keriil meghatarozasra.
A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, titoktartas

a) A munkavégzés teljesitése az igazgatd altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben 1évé
szabalyok és a kinevezési okmanyban (munkaszerzodésben) leirtak szerint torténik. Az
alkalmazott koteles a munkakorébe tartozoé munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a tudomasara jutott titkot megtartani.

b) Az alkalmazott a munkajat az arra vonatkozo szabalyoknak és eléirasoknak, a munkahelyi
vezetdje utasitasainak, valamint a szakmai elvardsoknak megfeleléen koteles végezni.
Amennyiben adott esetben jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all
fenn, nem adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak
mindsiilnek, és amelyek nyilvanossagra kertilése az intézmény érdekeit sérteni.

C) Az intézmény valamennyi alkalmazottja koteles a tudomasara jutott mindsitett adatot
megorizni. Az alkalmazott a tevékenysége soran eldtte ismertté valt olyan adatokrol,
tényekrdl illetéktelen szervnek vagy személynek tadjékoztatdst nem adhat, amelyek
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kiszolgaltatasa az allam, a kdzigazgatasi szerv, munkatarsa, vagy az allampolgar szamara
hatranyos, vagy jogellenesen eldnyos kovetkezményekkel jarna.

d) Az alkalmazott a titoktartasi kotelezettségének vétkes megszegése esetén a
kotelezettségszegébdl eredd karok megtéritésére kotelezhetd az okozott kar értékének
fliggvényében.

A munkaidé beosztasa

A munkarendet a szakmai torvények és egyes kozponti jogszabalyok szerint kell kialakitani.
Ennek hianyaban a munkarendet az iranyit6 szerv engedélyével a munkaltaté allapitja meg. Az
alkalmazotti jogviszonyra vonatkozé belsd szabalyok kialakitasanal elsdsorban a Kjt. és a
Kjt.-ban nem szabalyozott kérdésekben az Mt. az iranyadd a Munka Torvénykonyvérdl szol
2012. évi L. tv. (Mt.), els6sorban a kdzalkalmazottak jogallasardl szolo tobbszor modositott
1992. évi XXXIIIL. térvény el6irasai az iranyadok.

3. Szabadsag

a) Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez eclbzetesen tervet kell késziteni. A

szabadsag engedélyezésére az igazgato jogosult.

b) A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét a kozalkalmazottak jogallasarol szolo

torvény, valamint a Munka Térvénykonyvében foglalt eldirasok szerint kell megallapitani. A
dolgozokat megilletd, €s kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

4. A helyettesités rendje

A KVI vezetdje az igazgato, aki magasabb vezetonek mindsiil.

a) Az igazgatot tartds vagy id6leges akadalyoztatasa esetén a gazdalkodasi ligyintéz6 helyettesiti.

A helyettes a helyettesités soran jogosult donteni minden olyan kérdésben, amiben az igazgatd
donthet, illetve koteles sziikség szerint elvégezni az igazgatd jelen SZMSZ-ben elGirt
feladatait. Ez alol kivételt képez a munkaltatoi jogkdr gyakorlasa a jogviszony megsziintetése
és létesitése kapcsan, az intézmény szervezeti felépitésének megvaltoztatasa, illetve az
intézménnyel tartds megbizdsi jogviszonyban 4all6 jogviszonyanak megsziintetésével,
1étesitésével kapcsolatos dontések.

b) Az intézményben folydé munkat a dolgozok id6leges vagy tartds tavolléte nem akadalyozhatja.

A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozdsa az intézmény
vezetdjének feladata. A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érintd konkrét
feladatokat a munkakdri leirasokban kell rogziteni.

Munkakorok atadasa

a) A munkakor atadasarol, illetve atvételér6l személyi valtozas esetén jegyzOkonyvet kell
felvenni.

b) Az atadasrol és atvételrdl késziilt jegyzokonyvben fel kell tiintetni:
- az atadas- atvétel idépontjat,
- amunkakorrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,
- afolyamatban 1év6 konkrét ligyeket,
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- az atadasra keriil6 eszkozoket,

- azatadod és atvevo észrevételeit,

- jelenlévok alairasat,

- az atadas-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kovetden legkésobb 15 napon belill be
kell fejezni.

5. A munkaba jaras, a munkavégzés koltségeinek megtéritése
A munkaltato koteles a munkaba jaras koltségeit, annak meghatarozott szazalékat a 39/2010. (11.
26.) Kormanyrendeletben foglaltak szerint kell megtériteni.

Ha a dolgozonak alkalmazasa utdn a munkéaba jaras koriilményeiben valtozas allt be, azt az
igazgato részére 15 napon beliil be kell jelenteni.

o

Egyéb juttatiasok
Az intézményi mobiltelefon hasznalatara munkakorével osszefiiggésben az igazgatd jogosult.
A cafetéria juttatds mértékét az onkormanyzat mindenkori koltségvetési rendelete hatarozza
meg.

7. Az intézmény iigyiratkezelése

Az intézményben az ligyiratok kezelése kozpontositott rendszerben torténik.

Az ligyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért az intézmény vezetdje felelds.
Az ligyiratkezelést az Iratkezelési Szabalyzatban foglalt el6irdsok alapjan kell végezni.

8. A kiadmanyozas rendje

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra az igazgaté jogosult.

w

Bélyegzok hasznalata, kezelése
a) Valamennyi cégszeri alairasnal kor-cégbélyegz6t kell hasznalni.

b) Az intézményben a cégszeri alairasnal hasznalt kor-cégbélyegzé hasznalatara az igazgatd
jogosul.

€) Az intézményben hasznalt hosszi cégbélyegzé hasznalatara jogosultak korét a bélyegzOk
hasznalatanak rendjér6l sz6l6 szabalyzat tartalmazza.

d) A intézményben hasznalatos valamennyi bélyegz6r6l, annak lenyomatardl nyilvantartast kell
vezetni. A nyilvantartisnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegz6t ki és mikor vette hasznalatba,
melyet az atvevd személy a nyilvantartasban aldirdsaval igazol. Az atvevok személyesen
felelosek a bélyegzok megorzéséért.

10. Bankszamlak feletti rendelkezés

a) A banknal vezetett szamla feletti rendelkezésre az igazgat6 jogosult.
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11. A szamviteli és pénziigyi feladatok ellitasa, a bevételek szedése és kiadasok teljesitése, a
pénzkezelés rendje, az adatszolgaltatas és beszamolas

A szamviteli és pénziigyi feladatok ellatasa, a bevételek szedése és kiadasok teljesitése, a
pénzkezelés rendje, az adatszolgaltatds és beszdmolds a Kiskunfélegyhazi Polgarmesteri
Hivatallal, mint gazdasagi szervezettel kotott és Kiskunfélegyhaza Varos Képvisel6-testiilete altal
68/2018. (III. 29.) donkormanyzati hatarozattal jovahagyott Munkamegosztasi megallapodasban
foglaltak szerint torténik.

12. Az intézmény képviselete és cégszerii alairas
A cégszerl alairds ugy torténik, hogy a kézzel vagy géppel eldirt, elényomott vagy elényomtatott
teljes neve (illetve roviditett neve) folé az igazgatd a nevét Onalléan irja ala az alairasi
cimpéldanynak megfelelden.
Az intézmény képviseletére az igazgatd jogosult. Az igazgatd az iligyek meghatarozott

csoportjara, illetve tipusara vonatkoz6 dontésekre, az intézmény ezekben vald képviseletére
altalanos vagy egyedi meghatalmazast adhat.

\V2
ZARO RENDELKEZESEK

1. Az SZMSZ hatilybalépése
Az SZMSZ 2018. majus 1. napjan 1ép hatalyba.

Az SZMSZ-t Kiskunfélegyhaza Varos Onkormanyzat Képviselé-testiiletének 104/2018.(1V.
26.) onkormanyzati hatarozataval hagyta jova.

Az egyseges szerkezetben modositott Szervezeti ¢s Mikodeési Szabalyzat hatalybelépésevel
egyidejlileg hatalyat veszti a Kiskunfélegyhaza Varos Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének
266/2016. (XI. 24.) onkormanyzati hatarozataval jovahagyott 2016. december 1. napjan
hatalyba lépett SZMSZ.

Az SZMSZ mellékleteinek naprakész allapotban tartasardl az intézmény vezetdje gondosodik.

Az SZMSZ azonnali nyilvanossagra hozatalaért (kdzzétételéért) az intézmény vezetdje felelds.

Kiskunfélegyhdza, 2018. .....................

Hunyadi Janos Csabané
igazgatd

Jovahagyom:

Csanyi Jozsef
polgarmester
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