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1.sz. melléklet: Szervezeti felépités



I. BEVEZETES

A Koltségvetési Intézmények Gazdasagi Szervezete (a tovabbiakban KIGSZ, 6400
Kiskunhalas, Kuruc Vitézek Tere 17.) az allamhaztartasrol szo6ld torvény végrehajtasarol
rendelkezé 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdésének megfeleld
rendelkezéseket az alabbi Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatban (tovabbiakban SZMSZ)

hatarozza meg.

1. A szervezeti és miikodési szabdlyzat célja, tartalma

Az SZMSZ célja, hogy a jogszabalyokban foglaltak figyelembevételével meghatirozza az
intézmény szervezeti felépitését, feladatait és miikodési folyamatait, miikodésének belsd

rendjét, a belso és kiilsd kapcsolatokra vonatkozé rendelkezéseket.

2. Jogszabalyi hattér

- 2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol,

- 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérol,

- 1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol,

- 2020. évi C. torvény az egészségiigyi szolgalati jogviszonyrol,

- 2011. évi CXCIX. torvény a kozszolgalati tisztvisel0krol,

- 2013.évi V. tv. a Polgari Torvénykonyvrol,

- 2000. évi C. torvény a szdmvitelrdl,

- 368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szolo torvény
végrehajtasarol

- 4/2013.(1.11.) Korm. rendelet az allamhaztartas szamvitelérol,

- 370/2011.(XIL.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsd

kontrollrendszerérdl és belso ellenOrzésérol

3. Az intézmény jogdlldsa

A KIGSZ az éallamhaztartas részét képezo olyan 6nalld jogi személy, amely alapitd okiratban

rogzitett Onkormanyzati feladatokat kozérdekbdl alaptevékenységként Kiskunhalas Varos



Képviseld-testiilete iranyitasa mellett kozfeladat-ellatasi kotelezettséggel, a koltségvetésébol

gazdalkodva végez.

4. A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idobeli hatdalya
Az SZMSZ betartasa az intézmény valamennyi alkalmazottjara nézve kotelez6. A benne
foglaltakat azok is kotelesek betartani, akik az intézménnyel kapcsolatba keriilnek, valamint
igénybe veszik szolgaltatasait.

IL. INTEZMENYI ALAPADATOK

1. Intézményi azonositok:

Alapitas mddja, idépontja: jogeldd nélkiili alakulds, 1979.09.01.
Alapitoi jog gyakorloja: Kiskunhalas Varos Onkormanyzata,
Torzskonyvi azonositd szama: 340247

Alapit6 okirat kelte: 2021. szeptember 01.

Alapito okirat szdma: 7/2021 Kth.

Az intézmény neve: Kiskunhalas Varos Onkorményzata

Koltségvetési Intézmények Gazdasagi Szervezete,
Az intézmény székhelye: 6400 Kiskunhalas, Kuruc vitézek tere 17.
Szakagazati szam: 841117 Kormanyzati és dnkormanyzati intézmények
ellato, kisegitd szolgalatai

Mikodési tertilete: Kiskunhalas Varos,

Az intézmény feladat ellatasi helye (i):
6400 Kiskunhalas, Lomb u. 5.
6400 Kiskunhalas, Hajnal u. 5.
6400 Kiskunhalas, Kuruc vitézek tere 17.
6400 Kiskunhalas, Szasz K u. 21.
6400 Kiskunhalas, Bajza u.1/a
6400 Kiskunhalas, Nyirfa u.23.
6400 Kiskunhalas, Szabadsag tér 6.
6400 Kiskunhalas, Kossuth u. 23.



6400 Kiskunhalas, Kazinczy u. 5.

Tipusa:

Iranyitod szerv neve:
Székhelye:
Fenntart6 neve:

Székhelye:

Gazdalkodasi besorolasa, jogkore:

Adohatosagi azonositoszam:
Statisztikai szamjel:
A szémlat vezetd hitelintézet:

Bankszamlaszam:

Korményzati funkciok

Kormanyzati és dnkormanyzati intézmények
ellato, kisegitd szolgalatai

Kiskunhalas Varos Onkormanyzata

6400 Kiskunhalas Hosok tere 1.
Kiskunhalas Varos Onkorményzata

6400 Kiskunhalas Hosok tere 1.

Sajat gazdasagi szervezettel rendelkez6 koltségvetési
szerv

15340247-2-03

15340247-8411-322-03

Orszéagos Takarék Pénztar NYRT.

6400 Kiskunhalas, Sétalo utca 7.
11732064-15340247-00000000

e 013350 Az 6nkormanyzati vagyonnal vald gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

e 013360  Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, lizemeltetési, egyéb
szolgaltatasok

e 013390  Egyéb kiegészitd szolgaltatasok

e 049010  Mashova nem sorolt gazdasagi ligyek

e 072112  Haziorvosi ligyeleti ellatas

e 074031  Csalad- és ndvédelmi egészségiigyi gondozas

e 074032  Ifjusagi egészségligyi gondozas

e 081045  Szabadiddsport-rekreacios sport-tevékenység és tdmogatasa

e 096015  Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

e 096025  Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

e 104030  Gyermekek napkdzbeni ellatdsa csaladi bolcsdéde, munkahelyi
bolesdde, napkozbeni gyermekfeliigyelet vagy alternativ
napkozbeni ellatas atjan

e 104035  Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok nappali intézményében

e 104036  Munkahelyi étkeztetés gyermekek napkozbeni ellatasat biztositd



intézményben

e 104037  Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

Telefon: 77/740-629
E-mail: stirtimea@gmail.com
Web www.Kigsz.hu

Vagyon feletti rendelkezés:
e A vagyonnal val6 gazdilkodds vonatkozasdban Kiskunhalas Varos Képviselo-
testiiletének vagyonrendeletében foglaltak szerint kell eljarni.
e Az intézmény kezelésében 1év6 vagyon csak az alaptevékenység, a rendeltetésszerii

miikddés veszélyeztetése nélkiil hasznosithato, adhatd bérbe.

Intézményvezetd kinevezése:

e Az intézmény vezetdjét Kiskunhalas Varos Képviselo-testiilete bizza meg nyilvanos
palyazati eljaras atjan.

e A palyazattal kapcsolatos feladatokat a jegyz6 latja el, a kdzalkalmazottak jogallasarol
szold 1992. ¢évi XXXIIL. tv. a (tovabbiakban Kjt.), tovabba a 77/1993. (V.12.)
kormanyrendelet alapjan, egyes kérdések rendezésére vonatkozdéan a 368/2011.
(X11.31.) Korm. r. az allamhaztartas miikodési rendjér6l, az adott évi koltségvetési
torvény alapjan.

A vezetdi megbizas hatarozott idotartamra sz6l, maximum 5 évre.

Foglalkoztatottjaira vonatkozo jogviszony megjeldlése:
e Kozalkalmazotti jogviszony, a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII
torvény
e Munkaviszony, a 2012.évi L. tdrvény a munka torvénykonyvérol
o Egészségiigyi szolgélati jogviszony, a 2020. évi C. torvény az egészségiigyi szolgalati

jogviszonyrol


http://www.kigsz.hu/

2. Szervezeti egységek, feladat ellatdasi helyek megnevezése, létszama és feladata:

2.1. Gazdasagi iroda létszam: 11 {6

Feladata: Az intézmény Szervezeti egységei, valamint a gazdalkodasi besorolas tekintetében
hozzarendelt 6nalléan miikodo koltségvetési szervek eldiranyzatai — kivéve 1étszamadatok és
személyi juttatas eldiranyzata - tekintetében a pénziigyi és gazdasagi feladatai ellatésa.
(Gazdalkodassal, konyvvezetéssel ¢és az adatszolgéltatissal kapcsolatos feladatok, a
koltségvetési szerv mitkodtetésével, ilizemeltetésével, a vagyongazdalkoddsa korében a

beruhazassal, a vagyon hasznalataval, hasznositasaval, védelmével kapcsolatos feladatok.)

2.1.1. Mosoda létszam: 2 16
Feladata: Ovodai és bolcsédei ellatasban résztvevok szamara jogszabalyban eléirt vagy

biztositott, valamint a konyha altal hasznalt textilidk mosasa, vasalésa.

2.1.1. Sportiroda létszam: 1 6

Feladata: Varosi Giszasoktatas.

2.1.1. Takaritok létszam 4 16

Feladata: A Polgarmesteri hivatal helyiségeinek takaritasa.

2.1.2. Konyhak 1étszam 48 {6
Feladata: Ovodai, bolcsédei, iskolai és szocialis étkeztetésben résztvevé ellatottak, valamint
dolgozok és szabad kapacitas fiiggvényében kiilsé igénybevevok részére étkeztetés biztositasa

téritési dij ellenében. Specialis étkeztetési igényli gyerekek intézményi étkezésének ellatasa.

2.2. Védonoi szolgalat létszam 19 16
Feladata: Onkorményzatok kotelezd feladatat képezd egészségiigyi alapellatas kdrébe tartozéd
egészségligyi szolgaltatds megszervezése, nyujtasa. Az orvos €és védond altal az iskola- és

ifjusag-egészségiigyi feladatok, valamint a teriileti védéndi feladatok ellatasa.

2.3. Téalalokonyhak létszam 18 16

Feladata: Intézményi gyermekétkeztetés.



3. Szervezeti egységekhez tartozo munkakorok

KIGSZ

Gazdasagi iroda: igazgatd, gazdasagi vezetd/igazgatohelyettes, human referens,

munkaiigyi lgyintéz6, pénziigyi kontroller, konyvelok, pénztaros, gazdasagi
tigyintézok

Mosoda: egyéb fizikai munkakor (mosodai alkalmazottak)

Sportiroda: varosi usz6edz6

Konyhak: élelmezés  vezetd, szakacsok, konyhalanyok,  gépkocsivezetok,
koordinatorok, karbantartok

Védondi szolgalat: iskolaorvosok, vezetd védond, védondk, takaritd

Talalokonyhak: koordinatorok, konyhai dolgozok

4. A munkakorokhoz tartozo feladat és hataskorok, hataskorok gyakorlasanak modja

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok konkrét feladatait a munkakori leirdsok
tartalmazzak.
Az igazgatd, a gazdasagi vezetd és az élelmezésvezetd munkakdroket betoltd személyek

évente vagyonnyilatkozat tételre kotelezettek.

Igazgatd: A gazdasagi szervezet ligyeiben Ondlléan és egyszemélyi feleldsséggel dont, az
érvényes jogszabalyok keretein beliil. A gazdasagi szervezetet, mint jogi személyt, onalldan
képviseli. Felette a munkaltatdi jogkor gyakorloja a KépviselO-testiilet nevében a

Polgarmester.

Az igazgato felelOs:

Az alapitd okiratban eléirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetéshben, valamint feladat-
ellatasi megallapoddsban meghatarozott kovetelményeinek és feltételeinek megfeleld
ellatasaért. A koltségvetési szerv miikddésében ¢és gazdalkodasdban a gazdasagossag,
hatékonysag, ¢és az eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért, a gazdalkodasi
lehetéségek és a  kotelezettségvallalasok — Osszhangjaért. A koltségvetési  szerv

vagyonkezelésébe, haszndlatidba adott, és a tulajdondban 1évé vagyonnal kapcsolatosan a



vagyonkezeldi jogok rendeltetésszerti gyakorlasaért. Az allamhaztartasi belsé kontrollrendszer
megszervezéséért és hatékony miikodtetéséért, a szerv besoroldsanak megfeleléen a szakmai
¢és pénziigyi folyamatos nyomon kovetési (monitoring) rendszer mitkddtetéséért, a tervezési, a
beszamolasi, valamint a kozérdekli, és kozérdekbdl nyilvanos adatok szolgéltatasara
vonatkoz6 kotelezettség teljesitéséért, annak teljességéért és hitelességért, tovabba a szamviteli

rendért.

Az igazgato feladatai:

Vezeti és iranyitja a vezetd nélkiili szervezeti egységeket. Vezeti az intézményt és felelds az
intézmény mikodéséért, gazdalkodasaért. Iranyitja a szervezeti egységek miikodését,
gazdalkodasat. Biztositja az intézmény miikodéséhez sziikséges személyi-, és targyi
feltételeket, szervezi a gazdasagi szervezet korébe tartozd bér,- és munkaiigyi feladatokat,
gondoskodik azok idébeni végrehajtasarol. Megszervezi a gazdasagi szervezethez tartozo
onalloan miikddd intézmények szolgaltatas korébe tartozd karbantartasi, miiszaki, étkeztetési,
koziizemi és energetikai stb. feladatok bonyolitasat. Képviseli az intézményt kiilsé szervek
elétt, tervezi, szervezi, irdnyitja és ellendrzi az intézmény szakmai ¢és gazdasagi mitkkodésének
valamennyi teriiletét. Gyakorolja a munkaltatoi jogokat, fegyelmi jogkort. Ellatja az intézmény
mikddését érintd jogszabalyokban, donkormanyzati rendeletekben és dontésekben a vezetd
részére eldirt feladatokat. Megszervezi az intézmény belsé ellenérzését. Felelds a belso
kontrollrendszer miikodtetéséért. Gondoskodik a kotelezéen eldirt szabalyzatok és az
intézmény mitkodését segitd egyéb szabalyzatok, rendelkezések elkészitésérdl, €s azok idobeni
aktualizalasarol. Kapcsolatot tart az intézményekkel, helyi, teriileti és orszagos szakmai
szervezetekkel, tamogatja az intézmény munkajat segité testiiletek, szervezetek, kozosségek
tevékenységét. Folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti egységek, az intézmény

tevékenységét, munkajat.

Gazdasagi vezeto:

IgazgatOhelyettes

A 368/2011. (XI11.31.) Kormanyrendeletnek megfelelden, egyben az igazgatd helyettese is. Az

igazgaté tavolléte esetén, ellatja a vezetdi feladatokat, az igazgatd megbizasa alapjan képviseli



az intézményt kiilsé szervek elott, kivétel a bankszamla feletti rendelkezést, ahol a gazdasagi
vezetd az igazgatoval egyiittesen ir ala.

Felelds az intézmény gazdasagi €s pénziigyi tevékenységéért, a pénziigyi fegyelem, szamviteli
rend betartasaért. Részt vesz, €s irdnyitja az intézmény koltségvetésének, valamint a
gazdalkodasarél  szold6  beszamold  jelentések  elkészitésében, gondoskodik az
adatszolgaltatasrol, gyakorolja a pénziigyi ellenjegyzési jogkort a kiilon szabalyzatban
meghatarozott modon. Kialakitja az anyag- és eszkdz gazdalkodas rendjét. Megszervezi és
biztositja az intézmény anyagellatasat, a targyi eszk6zOk, miiszaki berendezések
lizemeltetését, karbantartasat, javitasat, kialakitja és szervezi az intézmény konyvviteli,
elszamolasi, vagyon nyilvantartasi, vagyonvédelmi rendjét, rendszerét. Elkésziti a sziikséges
szabalyzatokat, a gazdasagi szervezetnél dolgozok munkakori leirasat, gondoskodik
aktualizaldsukrol, {ligyel a torvények és a felettes szerv utasitdsainak betartasara, ¢és
betartatasara. A koltségvetési szerv mas szervezeti egységéhez beosztott, tovabbd a
koltségvetési szervhez rendelt mas koltségvetési szerv altal foglalkoztatott, a gazdalkodasi,
konyvvezetési és adatszolgaltatasi feladatok ellatasaért felels alkalmazottaknak iranymutatast
ad. Javaslatot készit a beosztottak felvételére, elbocsatasira, beosztasara, besorolasara,
jutalmazasara, fegyelmi intézkedések megtételére.

A gazdasagi vezetd feladat és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletre

kiterjed, amelyet részletes munkakdri leirdsa tartalmazza.

Human referens ¢és munkaligyi iigyintéz8: A Koltségvetési Intézmények Gazdasagi

Szervezeténél és az egyeb olyan szervezeteknél melyek gazdalkodasi feladatait ellatja, végzi a
munkakori leirasdban szerepld munkaligyl feladatokat (jogviszonyok, nyilvantartasok,
személyi anyagok), valamint ezen {igyekb6l kifolyolag az illetékes hatdsagokkal,
szervezetekkel kapcsolatot tart (NAV, MAK, stb.).

Pénziigyi kontroller: A gazdasagi vezetd iranyitasa mellett a szamviteli nyilvantartasok

vezetésével, a konyvelék munkajanak ellenérzésével, a belsé kontrollrendszer
megvalositasanak eldsegitésével (,,négy szem elve”) végzi a munkakori leirdsdban szerepld

feladatokat.
Konyvel6: A gazdasagi vezetd kozvetlen szakmai iranyitasa mellett, az intézményekre

vonatkoz6 gazdalkodéassal ¢és egyéb teriiletek miikddésével kapcsolatos szabalyzatok,

szabalyozasok betartasdval végzi a munkakdri leirdsdban szerepl6 feladatokat.
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Pénztaros: A gazdasagi vezetd kdzvetlen szakmai irdnyitasa mellett, az intézményre vonatkozd
gazdalkodassal és egyéb teriiletek miikodésével kapcsolatos szabalyzatok, - kiilon tekintettel a
Pénzkezelési szabalyzatra-betartasaval a rogzitett felelosségi szabalyok figyelembe vételével

végzi a munkakori leirasaban szerepl6 feladatokat.

Gazdasagi iigyintéz6: A  pénziigyi folyamatok elvégzése és koordindldsa, a
vagyonnyilvantartas kezelése, analitikus nyilvantartasok ¢és adatszolgaltatasok elvégzése

mellett végzi a munkakori leirasban szerepl6 feladatokat.

Elelmezésvezeté: Kozvetleniil iranyitja a konyhai dolgozok napi munkajat. Biztositja a
konyhak megfeleld nyersanyag ellatasat. Koordinalja a konyhak napi miikodését, figyelemmel
a hatalyos eldirdsokra (torvény, korményrendelet és egyéb agazati utasitasok). Felelds az
intézmény  gazdalkodassal kapcsolatos szabdlyainak betartasa mellett, a napi
munkafolyamatok ellatasaért. Kapcsolatot tart a talalokonyhai egységekkel, az igazgatoval

egyeztetve feliigyeli a miikodésiiket.

Szakécs: Az ¢élelmezésvezetd iranyitasaval, feliigyeletével végzi a munkakori leirdsdban

szerepl6 feladatait.

Konyhaldny: Az élelmezésvezetd és a szakacs kozvetlen iranyitdsa mellett végzi a munkakdri

leirdsaban szerepl6 feladatait.

Gépkocsivezeté: A kozvetlen munkahelyi vezetd és az igazgatod utasitdsai alapjan végzi a

munkakori leirasaban szerepld feladatait.

Koordinator: A koézvetlen munkahelyi vezetd €és az igazgatd utasitisai alapjan végzi a

munkakori leirasaban szerepld feladatait.

Mosodai alkalmazott: Az igazgato és a feladat ellatasi hely vezet6je valamint a munkakori

leirasban szerepld feladatok egyiittes figyelembevételével végzi feladatait.

Iskolaorvos: Szakmailag 6nalloan a szakmai eléirasok betartasaval végzi feladatat.
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Vezetd védond: Szakmailag onalldan, egyéb teriileten az igazgato feliigyeletével €s iranyitasa

mellett végzi a szervezeti egység napi munkdjat a munkakori leirdsaban foglaltak betartasaval.
Szakmai irdnymutatast ad a szervezeti egység szakmai feladattal megbizott dolgozoinak, az
egyéb munkakorben dolgozoknak szervezi a napi munkafolyamatait az ellatandd feladat
fliggvényében. Iranyitja a teriileti védondk, valamint az iskola-egészségiigyi gondozast ellato
alkalmazottak munkdjat, megszervezi és feliigyeli a szakmai munkan tal az intézmény
folyamatos miikddését, munkdjat. Elkésziti a szervezeti egység dolgozdinak munkakori

leirasat.

Védond: A vezetdé védond szakmai irdnyitasa és feliigyelete mellett, betartva az intézmény

vonatkozo szabalyzatait, végzi a munkakori leirasaban szerepl6 feladatokat.

Takarit6: Az adott szervezeti egys€g irdnyitdja, irdnyitasa ¢és utasitdsa mellett végzi a

munkakori leirdasaban szerepld napi ¢és iddszakonként visszatéré feladatokat. Munkakori

leirasat a szervezeti egység vezetoje késziti el.

5. Az irdnyito szerv dltal a koltségvetési szervhez rendelt intézmények felsoroldsa

A KIGSZ-hez az alabbi 6nalldoan miikodo koltségvetési szervek pénziigyi — gazdasagi feladatai

tartoznak:

Onalldéan mitkodd koltségvetési szerv neve Cime

Kiskunhalas ~ Varos  Onkormdnyzatdnak | 6400 Kiskunhalas, M4jus 1. tér 3.

Bolcsddéje
Kiskunhalasi Bobita Ovoda és Bolcsdde 6400 Kiskunhalas, Kuruc vitézek tere 17.
Kiskunhalasi Napsugar Ovodak 6400 Kiskunhalas, Ady Endre u. 4.

Az 6nalldan miikodd intézmények vezetdi és a KIGSZ vezetdje gazdalkodasi jogosultsagat az
alapitd okiratok, az intézmények kozotti a munkamegosztas €s feleldsségvallalas rendjét - a

KépviselO-testiilet altal jovahagyott ,,Munkamegosztasi megallapodas” rogziti.
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III. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

1. A vezetdk intézményben valo tartozkoddsa, helyettesités rendje, felelosségi szabdlyok

A vezetbk (igazgatd, gazdasagi vezet) kozil 1 fének mindig az intézményben kell
tartézkodnia. Az igazgatd akadalyoztatdsa esetén a gazdasagi vezetd, mindkettdjiik tavolléte
esetén az igazgatd altal kijelolt dolgozo intézni a napi ligymenethez sziikséges feladatokat.
Helyettesités esetén, a helyettesito a kdvetkezé munkanapon szoban beszamol a tavollét idején
végzett feladatokrol, tett intézkedésekrol.

A helyettesitdt a helyettesitési idében hozott intézkedések tekintetében az igazgatoval azonos
jogok illetik meg, és azonos felelésség terheli.

Az igazgatd hosszl tavi, (elére nem iitemezheté tavollét) helyettesitésrdl az iranyitd szerv

vezet6je (a munkaltatoi jog képviseldje) jogosult rendelkezni.

Egvéb munkakorok helyettesités rendje:

Az intézményben folyé munkat a dolgozok iddleges vagy tartos tavolléte nem akadalyozhatja.
A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az intézmény
vezetdjének, illetve felhatalmazésa alapjan az adott szervezeti egység vezetdjének feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érintd konkrét feladatokat a munkakdri

leirasokban kell rogziteni.

2. Az alkalmazottak munkarendje, az intézmény nyitva tartisa

A heti munkaid6 mértéke: 40 oOra.

A gazdasagi iroda ligyfélfogadasi idépontja :
Hétfotol Szerdaig 8:00 oratol — 12:00 oraig

A gazdasagi iroddban mukodo pénztar nvitva tartasa (Pénzkezelési szabalyzat szerint)

Hétfo 8:00-10:00-ig
Kedd 10:00-15:00-ig
Szerda 8:00-15:00-ig
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Csiitortok 10:00-15:00-ig
Péntek ZARVA
Ebédidé 12:00-12:30-ig

Munkako6zi sziinet, a napi 8-6raban dolgozok részére, naponta 12.00 és 12.30 kozott vehetd

igénybe.

Az egyéb szervezeti egységek ligyfélfogadasa az egységek munkarendjéhez igazodik.

3. Kiilso és belsd kapcsolattartds rendje

Kiilsé kapcsolattartas:

Az intézmény vezetje a hatékony €s a magas szinvonalu szakmai munka, a racionalis
gazdalkodas kovetelményét figyelembe véve, rendszeresen tajékozodik és tdjékoztat a szamara
biztositott forumokon. llyenek lehetnek kiilonosen: Képviseld testiileti és azt megel6z6
bizottsagi iilések, az iranyit6 szerv feliigyelete ald tartozo koltségvetési és gazdalkodo
szervezetek, intézmények altal szervezett rendezvények. Sajat kezdeményezésii,
intézményvezetdi munkaértekezletek. A gazdalkodasi jogkoriikk szerint az intézményhez
rendelt intézmények vezetdivel egyiitt tartott rendszeres megbeszélések. Torvény,
kormanyrendelet, helyi rendeletek, hatarozatok miatti, szabalyzat modositasok el6tt mindig,
egyéb esetben sziikség szerint tartando megbeszélések. Az ilyen tipusu megbeszélést mindkét
fél kezdeményezheti a téma megjeldlése mellett.

Az eredményesebb miikodés eldsegitése érdekében az intézmény a szakmai szervezetekkel,

tarsintézményekkel, gazdalkodo szervezetekkel egyiittmiitkodési megallapodast kothet.

Bels6 kapcsolattartas:

Az egyiittmikodés soran a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik
masik szervezeti egység miikodési terliletét érinti, az intézkedést megeldzden egyeztetési
kotelezettségiik van. A belsé kapcsolattartas rendszeres formai a kiillonbozd értekezletek,

forumok, stb.
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Az intézményi munka irdnyitasat segité forumok:
1.) vezetdi értekezlet,

2.) dolgozo6i munkaértekezlet.

Vezetoi értekezlet:

Az igazgatd sziikség szerint, de negyedévente legalabb egy alkalommal vezetdi értekezletet
tart.

A vezetdi értekezleten részt vesznek:

Az igazgato, igazgatohelyettes, belsd szervezeti egységek vezetdi, meghivottak.

A vezet6i értekezlet feladata és célja: tajékozodas a belsd szervezeti egységek, szakmai
kozosségek munkdjardl, az intézmény, valamint a belsd szervezeti egységek, szakmai

kozosségek aktudlis és konkrét tennivaldinak attekintése.

Dolgozoi munkaértekezlet:

Az igazgato sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal dolgozoi munkaértekezletet

tart.

Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi f6- és részfoglalkozasu dolgozojat.
Az igazgatd az értekezleten: beszamol az intézmény eltelt idoszak alatt végzett munkajarol,
értékeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését, értékeli az intézményben

dolgozok élet- és munkakoriilményeinek alakulasat, ismerteti a kovetkez6 iddszak feladatait.
Az értekezlet napirendjét az igazgato allitja Ossze.
Az értekezleten lehetdséget kell adni, hogy a dolgozdk véleményiiket, észrevételeiket
kifejthessek, kérdéseket tegyenek fel, és azokra valaszt kapjanak.

4. Agzintézmény mitkodésének fobb szabadlyai

4.1 Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

A kozalkalmazotti jogviszony hatarozatlan ideji kinevezéssel és annak elfogadasaval jon 1étre.

Hatarozott idére torténd kinevezéssel a Kjt. idevonatkozd rendelkezései szerint kthetd csak

kozalkalmazotti jogviszony.
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Az Egészségiigyi szolgdlati jogviszony hatérozatlan idejii egészségiigyi szolgalati

munkaszerzddéssel jon 1étre. Hatarozott idore torténd jogviszony létrehozéasa a 2020. évi C.

torvény (Eszjtv.) idevonatkozé rendelkezései alapjan 1étesithetd.

Megbizasi jogviszony (Ptk. szabalyai alapjan)

Sajat dolgozonak megbizési dij, szerz6déssel dijazas munkakorébe tartoz6, munkakori leirdsa
szerint szamara eldirhato feladatra nem fizethetd.
Mas esetben a konkrét feladatra vonatkozoan, elézetesen kotott megbizasi szerzodés alapjan, a

megbiz6 altal igazolt teljesités utan kertilhet sor.

Jutalom:

Torvény eltérd rendelkezése hidnydban jutalmazasra (ide értve a prémium cimén
teljesitmény0Osztonzés, személyi Osztonzés céljabol torténd kifizetést), koltségvetési évben,
koltségvetési szervnél a koltségvetési rendeletben, hatdrozatban meghatarozott Osszegig

vallalhato kotelezettség.

Tovabbtanulas, tovabbképzés:

Az intézmény a tanulasban, tovabbképzésben azokat a dolgozokat tamogatja, akiknek
munkakoriik betoltéséhez nélkiilozhetetlen a képzés altal nyajtott képesités megszerzése.

A tovabbtanuléds/képzés szabalyai:

A dolgozo koteles irasban kérni a tovabb tanulas engedélyezését, amennyiben a tovabbtanulas
munkanapokon torténik. A nem munkanapon torténd oktatast csak akkor kell bejelenteni, ha a
dolgozo tamogatast kivan igénybe venni a képzéssel kapcsolatban.

A tovabbtanulas/képzés koltségeihez vald hozzdjarulas mértékét a rendelkezésre allo Osszeg, a
tovabbképzési dijak, és a jelentkezOk szama alapjan évente kell feliilvizsgalni.

A torvény, vagy rendelet altal a munkakor ellatasahoz feltételként eldirt képzések koltsége
minden esetben az intézményt terheli.

A kotelezé tovabbképzésen kiviil, az intézmény altal tdmogatott tovabbtanulason/képzésen
résztvevo személlyel tanulmanyi szerzodést kell kotni.

A tovabb tanulassal kapcsolatos jogokat és kotelezettségeket a tanulmanyi szerzédésben kell

rogziteni.
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Kozlekedési koltségtérités

A munkaltatd koteles a munkdba jaras koltségeit, annak meghatirozott szazalékat a
39/2010.(I1.26.) Korm. rendelet értelmében megtériteni.

Ha a dolgozonak alkalmazasa utdn a munkdba jaras koriilményeiben valtozas allt be, azt az
igazgatd részére azonnal be kell jelenteni.

A dolgozdoknak munkakoriikkel Osszefiiggd - helyi kozlekedést igényld - feladatellatasért
utazasi koltségei megtéritésére az intézmény helyi bérletet biztosithat. A jogosultsagokat

évenként felil kell vizsgalni.

Védoéruha juttatas

Az intézmény a kozalkalmazott részére, koltségvetési eldiranyzat terhére, a XCIII. szdmu
1993. évi, a munkavédelemrdl szold torvény, valamint a 65/1999. (XI1.22.) egészségiigyi
miniszteri rendelet szerint, meghatarozott munkakorokben, véddeszkozoket és védoruhat
biztosit az egészséget nem veszélyeztetd, biztonsagos munkavégzés alapfeltételének
megteremtése érdekében.

A védoéruha juttatdsra jogositdé munkakdroket, az egyes eszkoz €s ruhafajtdkat, és az egyéb
feltételeket a ,,Munkavédelmi szabalyzat” rogziti. A KIGSZ rendelkezik 1 f6 munkavédelmi
képviseldvel.

A védéruhat a kozalkalmazott is megvasarolhatja, védoruha, és mas véddeszkoz
forgalmazonal, az intézmény nevére kiallitott, szabalyos készpénzfizetési szamlara. Ebben az
esetben, az intézmény pénztarabol részére az ellenérték utodlag megtéritésre keril. A
kozalkalmazott a munkaviszony létesitésekor jogosultsdgot szerez a juttatas igénybevételére.
A védoéruha az intézmény tulajdonat képezi, a hasznaldt anyagi feleldsség terheli elvesztése
esetén. Sériilése, elhaszniloddsa esetén haladéktalanul javitani, illetve podtolni kell.
Beszerzésérdl a munkaltatonak kell gondoskodni. Az intézmény részére csak olyan véddruha
vasarolhato, amely rendelkezik a védOhatast igazold mindségi tantsitvannyal.

A munkakorre, munkafolyamatra eloirt véddruha nélkiil munkat végezni tilos. 4 véddruhdnak

nincs kihordasi ideje. A kozalkalmazott a kdzalkalmazotti jogviszony megsziinésekor koteles

a védoéruhat az intézményben leadni.

A védodruha karbantartasarol (mosas, tisztitas, javitads) a munkaltatdo gondoskodik.
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Képerny0 elotti munkavégzéshez biztositott védOszemiiveg juttatas

(50/1999.(X1.03.) EiiM. Rendelet

A Képernyd eldtti munkavégzésrdl szold szabdlyzatban foglaltak betartdsdval a szemiiveg-
koltségtérités folyodsitdsara maximum 2 évente keriilhet sor, kivéve, ha idokozben a szemész
szakorvos latasromlast, illetve latasjavulast allapit meg.

A szemiiveg-koltségtérités kifizetésének feltétele a latasvizsgalaton valo részvétel.

Az ¢leslatast biztositd szemiiveg koltségeihez a munkaltatd tdmogatast biztosit az éves

koltségvetésében biztositott keretdsszeg erejéig.

Béren kiviili juttatas

A munkaltatdé a személyi jovedelemadordl szolod tobbszor modositott 1995. évi CXVIL tv.
alapjan, a munkavallalo részére a béren kiviili juttatds keretében adhaté juttatdsokat a
mindenkori éves koltségvetésben rendelkezésre all6 keret mértékéig hatarozhatja meg.

Nem jar béren kiviili juttatas:

- az év kozben belépd alkalmazottak a probaidd alatt nem vehetik igénybe a béren kiviili
juttatdst (a probaidé sikeres letelte utan visszamendleg nem jogosultak a
keretosszegre);

- a fent felsorolt jogviszonyon kiviili szerzddéses jogviszonyban (példdul megbizés,
vallalkozas, stb.) foglalkoztatottak;

- aCSED-en, GYED-en GYES-en 1év6 foglalkoztatott a CSED, GYED, GYES idejére

- a 30 napot meghaladé megszakitas nélkiili fizetés nélkiili szabadsagot igénybe vevdk, a
fizetés nélkiili szabadsag elsd napjatol a fizetés nélkiili szabadsag idétartamara;

- a 30 napot meghaladd megszakitas nélkiili keresoképtelen allomanyban 1évo
alkalmazottak a keresdképtelenség 31. napjatol (kivéve a munkabalesetbdl szarmazo
keresOképtelenseéget)

- azigazolatlanul tavol 1évd alkalmazottak az igazolatlan tavollét ideje alatt.

A béren kiviili juttatdst idOardnyosan kell biztositani a kozalkalmazotti jogviszony
Iétesitésekor és megsziinésekor. A juttatds szamitasanal a megkezdett honapot a kerekités
szabalyai szerint kell figyelembe venni.

A Dbéren kiviili juttatasok modjat és szabalyait a Béren kiviili juttatas Szabalyzatban kell

rogziteni.

Telefonhasznalattal kapcsolatos szabalyozas

A munkavallalékat a megkiildott részletes szamla alapjan nem terheli a telefon hasznalattal
kapcsolatosan ado és jarulékfizetési kotelezettség, mert azt az intézmény fizeti meg. Egyéb,
telefonhasznélattal Osszefliggd szabalyozas a Vezetékes és mobiltelefonok hasznalatanak

szabalyzataban keriil meghatarozasra.
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[lletménvyelbleg

Az intézmény éves illetményeldleg-kerete a Képviselot-testiilet daltal elfogadott éves bér
eldiranyzat 10 %-a.

A kozalkalmazott évente egy alkalommal, indokoltan, kamatmentesen hat havi visszafizetési
kotelezettség mellett illetményeldleget kérhet. Az illetményeldleget koltségvetési éven beliil,
vissza kell fizetni. Az illetményeldleg felsé hatara a jogszabaly alapjan meghatarozott
kamatmentesen adhat6 0sszeg.

Az illetményeldleg iranti kérelmeket az igazgatonak kell benyujtani, folyositdsat 6
engedélyezi. Az illetményeldleg iranti igénybejelentésekrol, a folydsitott illetményeldlegekral,
illetdleg a kozalkalmazottak visszafizetéseir6l és tartozasairdl a human referens/munkatigyi
ligyintézd nyilvantartast vezet.

Amennyiben a kozalkalmazott jogviszonya az illetményeldleg tartozds fenndlldsanak
id6tartama alatt sz{inik meg, a tartozas fennmarado részét egy 6sszegben koteles visszafizetni.

Az illetményeldleg visszafizetését havonta az illetménybdl vald levondssal kell teljesiteni.

4.2  Egyéb miikodési szabalyok

Hivatali titok

Amennyiben, jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhatd
felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amelyek
nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené. Az intézménynél hivatali titoknak

mindsiilnek a kovetkezok:
o az alkalmazottak személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
o ecllatottak személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatok,

e az alkalmazottak egészségi allapotara vonatkozo adatok,

Dokumentumok kiadasanak szabalvai

Az intézményi dokumentumok (személyi anyagok, szabdlyzatok, stb.) kiaddsa csak az

1gazgato engedélyével torténhet.
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Sajat gépkocsi hasznalata

A sajat tulajdonti gépjarmiivek haszndlatanak téritési dijat €és elszamolasi rendszerét a
mindenkor érvényes kozponti eldirasok rendelkezései, illetve az addjogszabalyok szerint kell
kialakitani.

A sajat gépkocsi hasznalat részletes szabalyait a Gépjarmiivek igénybevételének és

hasznalatanak szabalyzataban kell rogziteni.

Anvagi felel0sség

Az intézmény a dolgozd ruhazatdban, hasznalati targyaiban a munkavégzés folyaman
bekovetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar a dolgozé6 munkahelyén vagy
mas megorzésre szolgald helyen elhelyezett dolgokban keletkezett Az intézmény valamennyi
dolgozoja felelds a berendezési felszerelési targyak rendeltetésszerli hasznalataért, a gépek,

eszkozok, szakkonyvek stb. megovasaért.

Az intézmény lUgviratkezelése

Az lgyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban foglalt eldirasok alapjan kell végezni.

Bélyegz6k hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszerli aldirasnal cégbélyegzot kell hasznalni. Az intézményben hasznalatos
valamennyi bélyegzdrdl, annak lenyomatarol nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartasnak
tartalmaznia kell, hogy a bélyegzot ki és mikor vette hasznalatba, melyet az atvevd személy a
nyilvantartasban alairasaval igazol. A nyilvantartas vezetéséért felelds a munkakdri leirasban

kijelolt dolgozo. Részletes szabalyait az Iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

A koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval kapcsolatos feladatok

A gazdalkodasi feladatokat az Ugyrendben meghatarozott modon kell végezni.

A gazdalkodas vitelét eldsegitd belsd szabalyzatok

A szabalyzatok nem képezik részét jelen SZMSZ-nek, hanem 6nallé szabalyzatként keriilnek

kiadasra.

Bels6 kontrollrendszer

A koltségvetési szerv belsd kontrollrendszeréért a koltségvetési szerv vezetdje a felelds.
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A belso ellenOrzés mukodtetése

Az intézmény bels ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az
intézmény vezetdje a felelds. Intézményiink tekintetében a belsé ellendrzés feladatait a

fenntarté Onkormanyzat bels ellendre latja el.

Intézményi 6vo, védo eldirdsok

Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy az egészségiik és
testi épséglik megorzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek veszélye esetén
a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozénak ismernie kell a Tlizvédelmi szabalyzatot ¢s a Munkavédelmi szabalyzatot.
Az intézmény biztositast kothet targyi eszkozeire, készleteire, és az iranyitd szerv altal

meghatarozott veszélyes feladatot ellatd, az intézmény altal foglalkoztatott személyekre.

IV. ZARO RENDELKEZESEK

1 A Szervezeti és miikodési szabdlyzat nyilvanossdagra hozatal
Az intézmény szervezeti és milkddési szabalyzatat az informacids onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. tv. 33. §. (3) bekezdése szerint internetes

honlapon, digitalis formaban, k6zz¢ kell tenni.

Az SZMSZ-t a helyben szokasos mddon minden érdekl6dd szamara is elérhetové kell tenni.
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2 Az SZMSZ hatdlybalépése

Az SZMSZ a KépviselG-testiilet | Kth., és a Pénziigyi Bizottsag jovahagyasaval 2023.

februar 01.-én 1ép hatalyba ¢és visszavonasig érvényes.

Jelen SZMSZ hatalybalépésével egyidejlileg hatalyat veszti a 2021. oktdber 1. napjan életbe

1épett Szervezeti €s Miikddési Szabalyzat.

1gazgatd

Készitette: Piukovics-Geszler Boglarka

gazdasagi vezetd
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Kiskunhalas Varos
Onkormanyzatanak

Bolcsddéje

Kiskunhalasi Napsugar
Ovodak

Koltségvetési Intézmények Gazdasagi

S7ervezete

[gazgatod

Gazdasagi vezetd

1.sz. melléklet

Kiskunhalasi Bobita Ovoda és

Bolcsode

_— T

Mosoda

Védondi szolgalat

Iroda

Konyhak

Sportiroda

Talalokonyhak
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