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FEJEZET
ÁLTALÁNOS RENDELKEZÉSEK



Kiskunmajsa Város Városfejlesztési Bizottsága a Városgazdálkodási Intézmény Szervezeti és Működési Szabályzatát a 368/2011. (XII.31.) Korm. rendet 13.§-a alapján az alábbiak szerint hagyja jóvá. 

1. A Szervezeti és Működési Szabályzat célja:

A szervezeti és Működési Szabályzat (továbbiakban SZMSZ) célja, hogy rögzítse az intézmény adatait és szervezeti felépítését, a vezetők és alkalmazottak feladatait és jogkörét, az intézmény működési szabályait. 

2. Az intézmény működési rendjét meghatározó dokumentumok

Az intézmény törvényes működését a hatályos jogszabályokkal összhangban lévő alapdokumentumok határozzák meg.

2.1. Alapító okirat
Az intézményt Kiskunmajsa Város Önkormányzat Képviselő-testülete alapította. Az alapító okirat tartalmazza az intézmény működésére vonatkozó legfontosabb adatokat. 

2.2. Egyéb dokumentumok

Az intézmény működését meghatározó dokumentum a Szervezeti és Működési Szabályzat, valamint annak függelékét képező, a szakmai és, gazdasági munka vitelét segítő különféle szabályzatok, munkaköri leírások.

Az SZMSZ-hez az alábbi belső szabályzatok kapcsolódnak:

Munkavédelmi szabályzat
Tűzvédelmi szabályzat
Belső kontrollrendszer
Gépjármű üzemeltetési szabályzat
Munkaruha szabályzat


3. Az intézmény legfontosabb adatai
Az intézmény megnevezése: 	Városgazdálkodási Intézmény
Az intézmény székhelye, címe:	Kiskunmajsa, Arany János utca 4.
Az intézmény telephelye:	Kiskunmajsa, Vágóhíd u. Piac
Az Intézmény gazdasági szervezetének helye: 	Kiskunmajsai Polgármesteri Hivatal Fő  u. 82.
Adóhatósági azonosítószám:	15540760-2-03
Statisztikai számjel:	15540760 8412 322 03
Fizetési számlaszáma: 	11732143-15540760
Telefon/fax:	77-481-781
Az intézmény törzskönyvi száma: 540766

4. A költségvetési szerv állami alapfeladatként ellátandó közfeladatai 
  Kötelező feladatok:
- közutak fenntartás
- települési hulladék begyűjtése, szállítása
- város- és községgazdálkodás (PIAC)
- város- és községgazdálkodás 
   gazdasági tevékenységet segítő szolgáltatás
- lakásgazdálkodás 
· lakóingatlan bárbeadás, üzemeltetés
· nem lakóingatlan bérbeadás, üzemeltetés
- vízrendezés és csapadékvíz elvezetés
   - csapadékvíz elvezetők karbantartása
- köztisztaság- és településtisztaság biztosítása
- kisegítő mezőgazdasági szolgáltatás
- közcélú foglalkoztatás
- köznevelési intézmények működtetési feladatai

     Önként vállalt feladatok:
- szárazföldi személyszállítás  (Iskolabusz)
- buszváró üzemeltetése 
- egészségügyi és más fertőzésveszélyes állati hulla begyűjtése, szállítása 
- térkő gyártása
- játszótér üzemeltetés

5. A költségvetési szerv alaptevékenységei, szakmai alapfeladatai: 
Szakágazati rend szerint: 841218 Lakás-, kommunális szolgáltatások igazgatása

Kormányzati funkció szerint:
013350	Az önkormányzati vagyonnal való gazdálkodással kapcsolatos feladatok
042180	Állat-egészségügy
045150	Egyéb szárazföldi személyszállítás
045160	Közutak, hidak, alagutak üzemeltetése, fenntartása
045170	Parkoló, garázs üzemeltetése, fenntartása
046040 	Hírügynökségi, információs szolgáltatás
051030	Nem veszélyes (települési) hulladék vegyes (ömlesztett) begyűjtése, szállítása, átrakása
051050	Veszélyes hulladék begyűjtése, szállítása, átrakása
052020 	Szennyvíz gyűjtése, tisztítása, elhelyezése
063020	Víztermelés, - kezelés, - ellátás
066010	Zöldterület-kezelés
066020	Város-, községgazdálkodási egyéb szolgáltatások
086090	Mindenféle egyéb szabadidős szolgáltatás
041232	Start-munka program –Téli közfoglalkoztatás
047120	Piac üzemeltetése
041233	Hosszú időtartamú közfoglalkoztatás
041237	Közfoglalkoztatási mintaprogram
091220	Köznevelési intézmény 1-4. tanulók nevelésével, oktatásával összefüggő működtetési feladatok
091250	Alapfokú művészetoktatással összefüggő működtetési feladatok 
092120	Köznevelési intézmény 5-8. tanulók nevelésével, oktatásával összefüggő működtetési feladatok


6. A költségvetési szerv vállalkozási tevékenységei (TEÁOR szerint)
2361 Építési betontermék gyártása (térkő gyártás)
8130 Zöldterület-kezelés (fűnyírás)
7731 Mezőgazdasági gépek kölcsönzése (traktor, egyéb mg-i gépek bérbeadása)
0161 Növénytermesztési szolgáltatás (mezőgazdasági gépekkel történő szolgáltatás nyújtása)
0220 Fakitermelés
7. Az alapító megnevezése.
A Kiskunmajsa Város Önkormányzat a Városgazdálkodási Intézmény működését az alapító okiratában határozta meg.

Alapító okiratának azonosítója: 322/2015(XI.17.) határozat 
kelte: 2015. december ...

Alapítás éve: 1994.  
Az intézmény működési területe: Kiskunmajsa Város közigazgatási területe.
Intézmény fenntartója: Kiskunmajsa Város Önkormányzat Képviselő-testülete.
Intézmény felügyeleti szerve: Kiskunmajsa Város Önkormányzat Képviselő-testülete.

8. Az intézmény jogállása:
A költségvetési szerv besorolása: 
        a tevékenység jellege alapján: közszolgáltató költségvetési szerv, közüzem

A költségvetési szerv besorolása: 
        a feladatellátáshoz kapcsolódó funkciója alapján: önállóan működő 

9. A költségvetési szerv vezetőjének kinevezési, megbízási, választási rendje: 
A költségvetési szerv igazgatóját nyilvános pályázat alapján a Képviselő-testület bízza meg. A megbízás előkészítése a polgármester feladata, a Pénzügyi és Városfejlesztési Bizottság véleményezi. A pályázati eljárással kapcsolatos feladatokat a jegyző látja el. 

10. Gazdálkodás formája:
A Városgazdálkodási Intézmény önállóan működő költségvetési szerv. Gazdálkodással összefüggő feladatait teljes körűen az alapító által meghatározott önállóan működő és gazdálkodó költségvetési szerv – Kiskunmajsai Polgármesteri Hivatal – munkamegosztási megállapodás alapján látja el. Gazdálkodását az államháztartásról szóló 2011. évi CLXXXIX. törvény rendelkezései szerint, éves költségvetés alapján folytatja.
Önálló fizetési számlával rendelkezik. Pénzeszközeit ezen a számlán kezeli. 


FEJEZET
AZ INTÉZMÉNY FELADATAI


Az intézmény számára meghatározott feladatoknak és hatásköröknek az intézmény szervezeti egységei, dolgozói közötti megosztásáról az intézmény vezetője gondoskodik.

A feladatok és hatáskörök megosztása nem lehet ellentétes a jogszabályok és az alapító, fenntartó által az intézmény egyes szervezeti egységeire, vezetőire és dolgozóira kötelezően előírt feladatokkal, hatáskörökkel.

Az alapító okirat szerint a feladatok részletes meghatározása az átfedések miatt összevontan kerülnek meghatározásra.

a) Piac- vásári tevékenység: Az intézmény feladata biztosítani a város megfelelő szintű és kulturált piac- vásár tevékenységét. Ez magában foglalja az ehhez szükséges személyi és tárgyi feltételek biztosítását, ezek működtetését, megfelelő szintentartását és bővítését, a rend biztosítását. 

A tevékenységeket alapvetően három fő látja el, úgy, mint: egy fő piacellenőr – feladata az egész tevékenységi kör irányítása és ellenőrzése, a város piac rendeletében előírtak betartása és betartatása. Feladata a vásárok biztosításának megszervezése, a helyfoglalások lebonyolítása, nyilvántartása.

Kettő fő helypénzszedő: feladatuk a rendeletben megállapított helypénzek beszedése, az árusítási rend biztosítása, a piac nyitása és zárása. Munkájukat közalkalmazotti besorolásban végzik. A takarítási feladatokat is ellátja közülük egy fő.

b) Saját ingatlan hasznosítás: E tevékenységi kör elsősorban a lakásgazdálkodást, illetve az önkormányzati tulajdonú nem lakás céljára szolgáló helyiségek hasznosítását öleli fel. A feladat személyigénye egy fő egyéb ügyintézői munkakör.

Ügyintézői munkakör: biztosítani az önkormányzati tulajdonú lakások üzemelését, fenntartását. Gondoskodni a szükséges hibaelhárítások, karbantartási, javítások és felújítások megszervezéséről, végrehajtásáról és ellenőrzéséről. Kiutalt, illetve visszaadott lakások átadás-átvétel lebonyolítása. 

c) Állategészségügyi feladatok, gyepmesteri tevékenység: A város az intézmény keretein belül gondoskodik a befogott kóbor ebek elhelyezéséről szerződés alapján, melyet a kiskunfélegyházi Városfenntartó és Szolgáltató Költségvetési Szervezettel kötött. A kiskunfélegyházi Gyepmesteri Telepen elhelyezi el az állatokat.

A tevékenység személy igénye egy fő gyepmester, kinek feladata a következő: kóbor állatok befogása (melyet az állatok kímélésével kell végrehajtani), azok gyepmesteri telepre szállítása. Közterületen talált állati hullák késedelem nélküli elszállítása, (a hatósági állatorvos intézkedéséig) annak megőrzése, majd a dögök elszállíttatása. Mindazoknak az állategészségüggyel kapcsolatos köztisztasági teendőknek az elvégzése, melyeket a helyi önkormányzat előír.

d) Közfoglalkoztatás: Az intézmény a közcélú foglalkoztatás keretében az  munkavégzésre kirendelt foglalkoztatottak irányítását, koordinálását végzi. A tevékenységi kör megegyezik a közhasznú foglalkoztatott tevékenységi körével. 
A terület irányítását 2 fő csoportvezető végzi.

e) Különjárati személyszállítás feladatai: Ellátási területe: Kiskunmajsa, Tajó, Bodoglár.  Kiskunmajsa város, jelentős külterülettel rendelkezik, melyből adódóan megoldandó feladat az óvodás és iskoláskorú gyermekek szorgalmi időben történő oktatási intézményhez való szállítása. A különjárat útvonalát, illetve munkarendjét az önkormányzat határozza meg. 

A busz igénybevétele az alapfeladaton kívül csak az oktatási tevékenységhez kötötten lehetséges. (pl.: úszásoktatásra, tanulmányi útra történő szállítás) 
A Kiskunmajsa Város Önkormányzata által nyújtott támogatásból, a saját tulajdonú munkagéppel (földgyalut gréder )  az utak rendszeres, folyamatos karbantartása egész éven át biztosítva legyen.

f.)Térkő gyártás feladatai: 
A beton díszburkolatok, betonelemek gyártási technológiájának megismerésével és elsajátításával jelentős felületen díszburkolatú járdákat, parkolókat lehet kialakítani. Az üzemi tevékenység beindításával nagy lehetőség nyílik a belvízelvezető csatornarendszer kialakítására szolgáló mederlapok előállítására.

     g.) Város- és községgazdálkodás: 
    Gazdasági tevékenységet segítő szolgáltatás.  Az intézményvezetési feladatokat az  
    intézményvezető látja el, egy fő takarító, aki az intézményben végzi a takarítási feladatokat.

h) Játszótér üzemeltetés
Játszóterek eszközeinek karbantartása, működtetése, területének gondozása, tisztán tartása.

i) Köznevelési intézmények működtetési feladatai
    A köznevelési közfeladat-ellátásához kapcsolódó helyiségek és technikai berendezések 
    működtetése, javítása, karbantartása, cseréje és üzemeltetése.




FEJEZET
AZ INTÉZMÉNY SZERVEZETI FELÉPÍTÉSE

1) Az intézmény belső szervezeti egységeinek főbb feladatai
Az intézmény belső szervezeti egységeinek, vezetői szintjeinek meghatározásnál elsődleges cél, hogy az intézmény feladatait zavartalanul és zökkenőmentesen láthassa el a követelményeknek megfelelően. A szervezeti egység vezetője külön megbízás hiányában nem jogosult a Városgazdálkodási Intézmény képviselőjeként eljárni 3. személy irányában.

A fenti körülmények figyelembe vételével, a helyi adottságoknak megfelelően intézményünkben az alábbi szervezeti egységek határozhatók meg:
· Szakmai dolgozók
· Technikai dolgozók

2) Munkaköri leírások
Az intézményben foglalkoztatott dolgozók feladatait a munkaköri leírások tartalmazzák. 
A munkaköri leírásoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozók jogállását, a szervezetben elfoglalt munkakörnek megfelelően feladatait, jogait és kötelezettségeit névre szólóan.
A munkaköri leírásokat a szervezeti egység módosulása, személyi változás, valamint feladat változása esetén azok bekövetkezésétől számított 15 napon belül módosítani kell.
A munkaköri leírások elkészítéséért és aktualizálásáért felelős:
· az igazgató a munkahelyi vezetők esetében,
· a munkahelyi vezetők a beosztottak esetében

3) Az intézmény vezetése és a vezetők, szakmai dolgozók feladatai

4.1. Intézményvezető (igazgató) feladatai: 
A KJT 1992. XXXIII. Tv. 3 § értelmében magasabb vezető beosztású közalkalmazott.
· vezeti az intézményt, felelős az intézmény működéséért és gazdálkodásáért,
· biztosítja az intézmény működéséhez szükséges személyi és tárgyi feltételeket,
· képviseli az intézményt külső szervek előtt,
· tervezi, szervezi, irányítja és ellenőrzi az intézmény szakmai és gazdasági működésének valamennyi területét,
· gyakorolja a munkáltatói jogokat,
· ellátja az intézmény működését érintő jogszabályokban, önkormányzati rendeletekben és döntésekben a vezető részére előírt feladatokat,
· megszervezi az intézmény belső ellenőrzését,
· elkészíti (elkészítteti) az intézmény SZMSZ-ét, kötelezően előírt szabályzatait, továbbá az intézmény működését segítő egyéb szabályzatokat, rendelkezéseket,
· kapcsolatot tart a társintézményekkel, helyi, területi és országos szakmai szervezettekkel, intézményekkel,
· támogatja az intézmény munkáját segítő testületek, szervezetek, közösségek tevékenységét,
· folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti egységek, az intézmény tevékenységét, munkáját, 
· távolléte esetén helyettesítését az intézményvezető helyettes látja el.

4.2. Csoportvezetők feladatai:
· munkáját az intézményvezető közvetlen irányításával végzi,
· alapvető feladata a közfoglalkoztatás megszervezése és közvetlen irányítása, ellenőrzése,
· az intézmény tűzvédelmi feladatainak megszervezése, irányítása, ellenőrzése,
· közérdekű munkavégzés megszervezése, közvetlen irányítása, ellenőrzése.

5. Az intézmény munkáját segítő fórumok:
· vezetői értekezletek
· összdolgozói munkaértekezlet
· csoportértekezletek

Vezetői értekezlet:
Az intézmény vezetője szükség szerint, de havonta legalább egy alkalommal vezetői értekezletet tart. 
A vezetői értekezleten részt vesznek:
· intézményvezető
· csoportvezetők
· piacellenőr

A vezetői értekezlet feladata:
· tájékozódás a belső szervezeti egységek, szakmai közösségek munkájáról,
· az intézmény, valamint a belső szervezeti egységek, szakmai közösségek aktuális és konkrét tennivalóinak áttekintése.

Összdolgozói munkaértekezlet:
A közvetlen demokrácia érvényesülése érdekében az intézményvezető szükség szerint, vagy Közalkalmazotti Képviselő, vagy dolgozói kezdeményezésre munkaértekezletet tart. A munkaértekezletre meg kell hívni az intézmény valamennyi dolgozóját. Az értekezlet munkarendjét szükség szerint kell kialakítani.
6. Az intézmény munkáját segítő közösségek:
Az intézmény vezetése együttműködik az intézményi dolgozók minden olyan törvényes szervezetével, amelynek célja a dolgozók érdekképviselete és érdekvédelme.

Intézményünkben Közalkalmazotti Képviselő működik, mely ellátja a dolgozók érdekvédelmét. Az intézmény vezetése segíti és támogatja a Közalkalmazotti Képviselő munkáját.

FEJEZET
AZ INTÉZMÉNY MŰKÖDÉSÉNEK FŐBB SZABÁLYAI

1. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabályai

1.1.  A közalkalmazotti jogviszony, munkavégzésre irányuló egyéb jogviszony létrejötte
Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerződésben, határozatlan idejű kinevezéssel határozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakörben, milyen feltételekkel és milyen mértékű illetménnyel foglalkoztatja.
Az intézmény feladatainak ellátására megbízásos jogviszony keretében is foglalkoztathat külsős személyeket.

Az intézmény megbízási szerződést köthet saját dolgozójával munkakörén kívül eső feladatra, határozott időre, átmeneti időszakra.




1.2.  Az intézménnyel közalkalmazotti jogviszonyban álló dolgozók díjazása

· Rendszeres személyi juttatások
A rendszeres személyi juttatások körébe tartozik a foglalkoztatottak alapilletménye, illetménykiegészítése, illetménypótléka és mindazon juttatások, amelyek rendszeresen ismétlődve kerülnek kifizetésre.
A közalkalmazottak illetményének megállapítása érdekében fizetési osztályba és fizetési fokozatba kell besorolni.

A munka díjazására vonatkozó megállapodásokat munkaszerződésben, vagy kinevezési okiratban kell rögzíteni. 
Az illetményt, a tárgyhót követő hó 3. napjáig kell kifizetni.
A közalkalmazott a betöltött munkakör függvényében illetménypótlékra jogosult. Az illetménypótlék mértékét az illetményalap százalékában kell meghatározni.

Vezetői pótlék: A magasabb vezetőt, valamint a vezető állású közalkalmazottat vezetői pótlék illeti meg.
· magasabb vezetői pótlék nem lehet kevesebb a pótlékalap 250 %-ánál,
· vezetői pótlék nem lehet kevesebb a pótlékalap 150 %-ánál,

· Nem rendszeres személyi juttatások
Jutalom: A személyi juttatások előirányzatai közül a rendszeres személyi juttatások, a munkavégzéshez kapcsolódó juttatások előirányzat-maradványa használható fel év közben, illetve a következő évben a pénzmaradvány jóváhagyását követően jutalom kifizetésére.

Megbízási díj: Saját dolgozónak megbízási díj, szerződéses díjazás munkaköri leírása szerint számára előírható (munkakörébe tartozó) feladatra nem fizethető.

Más esetben konkrét feladatra vonatkozóan, előzetesen kötött megbízási szerződés alapján a megbízó által igazolt teljesítés után kerülhet sor.

1.3.  A munkaidő beosztás
A munkaviszonyra vonatkozó belső szabályok kialakításánál a Munka Törvénykönyvéről szóló, 2012. évi I. törvény, valamint a közalkalmazottak jogállásáról szóló többször módosított 1992. évi XXXIII. törvény előírásai az irányadók.

Heti munkaidő 40 óra.
   Az intézményben a hivatalos munkarend
    Hétfőtől – péntekig					    600-tól 1420 óráig

A védőnői szolgálat hivatalos munkarendje, mely a munkaidőt és pihenőidőt (ebédidőt) tartalmazza a következő:
Hétfőtől – Péntekig	       730-tól 1550 óráig
ebédidő:                                                                     12 00-tól  1220 óráig

A hivatalos munkarendtől eltérő munkarend alkalmazásával dolgoznak:
· takarítók
· karbantartók
· piac ellenőr
· piac helypénzszedők

Munkarendtől való eltérés engedélyezése:
Csak az igazgató engedélyezheti, a közvetlen vezető kezdeményezésére. Túlmunka végzését írásban kell elrendelni, díjazását a KJT tartalmazza.

1.4.  Szabadság
Az éves rendes és rendkívüli szabadság kivételéhez előzetesen a munkahelyi vezetőkkel egyeztetett tervet kell készíteni. A rendkívüli és fizetés nélküli szabadság engedélyezésére minden esetben csak az intézményvezető jogosult, egyéb esetekben a közvetlen munkahelyi vezető. A dolgozók éves rendes szabadságának mértékét a közalkalmazottak jogállásáról szóló, valamint a Munka Törvénykönyvében foglalt előírások szerint kell megállapítani.
A dolgozókat megillető és kivett szabadságokról nyilvántartást kell vezetni.

Az intézményben a szabadság nyilvántartás vezetéséért a csoportvezetők felelősek. Az alapszabadság, a pótszabadság, (beosztásra, vagy munkakörre vonatkozóan) valamint az adható pótszabadság mértékét a KJT, valamint a MT szerint határozzuk meg.

1.5.  A helyettesítés rendje
Az intézményben folyó munkát a dolgozók időleges vagy tartós távolléte nem akadályozhatja. A dolgozók távolléte esetére a helyettesítés rendszerének kidolgozása az intézmény vezetőjének, illetve felhatalmazás alapján az adott szervezeti egység vezetőjének feladata.

A helyettesítéssel kapcsolatos, egyes dolgozókat érintő konkrét feladatokat a munkaköri leírásokban kell rögzíteni. Az intézményen belüli helyettesítés rendjét az intézmény közalkalmazotti szabályzatában rögzíti, illetve az intézmény vezetője utasításban szabályozza, rendeli el.

1.6.  Munkakörök átadása
Az intézményvezető állású dolgozói, valamint az intézményvezető által kijelölt dolgozók munkakörének átadásáról, illetve átvételéről személyi változás esetén jegyzőkönyvet kell felvenni.
Az átadásról és átvételről készült jegyzőkönyvben fel kell tüntetni:
· az átadás-átvétel időpontját,
· a munkakörrel kapcsolatos tájékoztatást, fontosabb adatokat,
· a folyamatban lévő konkrét ügyeket,
· az átadásra kerülő eszközöket,
· az átadó és átvevő észrevételeit,
· a jelenlévők aláírását.

Az átadás-átvételi eljárást a munkakörváltozást követően legkésőbb 15 napon belül be kell fejezni. A munkakör átadás-átvételével kapcsolatos eljárás lefolytatásáról a munkakör szerinti felettes vezető gondoskodik.

1.7.  Az intézménnyel jogviszonyban álló dolgozók továbbképzése
Az intézmény a tanulásban, továbbképzésben azokat a dolgozókat támogatja, akiknek munkakörük betöltéséhez nélkülözhetetlen a képzés által nyújtott képesítés megszerzése.

A továbbképzés szabályai:
· Mindenki köteles írásban kérni továbbtanulását, akár diploma megszerzéséről, akár továbbképzésről van szó.
· Felsőoktatási intézményben folytatott tanulmányok idején köteles igazolni, hogy beiratkozott az adott félévre.
· Köteles leadni a továbbtanuló dolgozó a konzultációs időpontokat.
· A tandíjat az intézmény csak számla ellenében fizetheti ki.

A továbbképzés költségeihez való hozzájárulás mértékét a rendelkezésre álló összeg, a továbbképzési díjak és a jelentkezők száma alapján évente felül kell vizsgálni. A továbbképzésben résztvevő személlyel tanulmányi szerződést nem kell kötni.

1.8.  A munkába járás, a munkavégzés költséginek megtérítése
A munkáltató köteles a munkába járás költségeit, annak meghatározott százalékát a vonatkozó rendelkezések értelmében megtéríteni. Ha dolgozónak alkalmazása után a munkába járás körülményeiben változás állt be, azt az intézményvezető részére azonnal be kell jelenteni.

1.9.  Egyéb juttatások
Az MT 165. §.(1) bekezdésében foglaltak szerint a munkáltató támogathatja a közalkalmazott kulturális, jóléti, egészségügyi szükségleteinek kielégítését, életkörülményeik javítását. A támogatások formáját a Közalkalmazotti szabályzat illetve az SZMSZ rögzíti.

Munkaruha juttatás:
Az intézmény a közalkalmazott részére az éves költségvetésben elfogadott keret erejéig munkaruhát biztosít.

A munkaruha juttatásra jogosító munkaköröket, az egyes ruhafajtákat, a juttatási időket és az egyéb feltételeket az intézmény Munkaruha Szabályzata rögzíti a közalkalmazottak jogállásáról szóló törvény idevonatkozó rendelkezései alapján.

A munkaruhát a közalkalmazott vásárolja meg. A beszerzésről, a vásárlásról – az intézmény nevére címzett – szabályos készpénzfizetési számlát kell leadni.

A közalkalmazott a munkaviszony létesítésekor, próbaidő kikötése estén annak lejárta utáni napon szerez jogosultságot a juttatás igénybevételére. A kihordási idő ezen időponttól kezdődik. 

A juttatási idő számításánál a megkezdett hónapot a kerekítés szabályi szerint kell figyelembe venni. A juttatási időbe nem számít be:
· a gyes,
· a gyed,
· a katonai szolgálat időtartama,
· 30 napon túli fizetés nélküli szabadság,
· 30 napon túli táppénz.

A munkaruha a kihordási idő alatt az intézmény tulajdonát képezi, azt követően a közalkalmazott tulajdona lesz.

A közalkalmazott a közalkalmazotti jogviszony megszüntetésekor a juttatási idő hátralévő hányadának megfelelő összegben köteles a munkaruhát megváltani.

A kihordási időt teljesítettnek kell tekinteni:
· öregségi nyugállományba helyezéskor,
· rokkantsági nyugállományba helyezéskor,
· az intézmény jogutód nélküli megszűnésekor.

A munkaruha karbantartásáról (mosás, tisztítás, javítás) a közalkalmazott köteles gondoskodni, ezért semmiféle külön költségtérítés nem illeti meg.

1.10.Ruházati költségtérítés
Ha az intézmény költségvetése lehetővé teszi, adható a rendszeres személyi juttatások előirányzat maradványából átcsoportosítva ruházati költségtérítés valamennyi – folyamatosan munkát végző – dolgozó részére.

1.11.Étkezési hozzájárulás
Az intézmény valamennyi dolgozója (kivéve a közmunkásokat) jogosult az utalványt igénybe venni. A munkáltató a személyi jövedelemadóról szóló többször módosított 1995. évi CXVII. Tv. 1. Sz. melléklet 9.1. pontja alapján az önkormányzat által évente elfogadott költségvetési rendelet alapján a természetben nyújtott étkezést legfeljebb havi bruttó 8.000,- Ft-ig támogatja.
Nem jár étkezési hozzájárulás, utalvány:
· a gyes időtartamára,
· a gyed időtartamára,
· a sorkatonai szolgálat időtartamára,
· a 6 hónapot meghaladó táppénz időtartamára, (amennyiben külső helyettesítő látja el feladatát akkor a helyettesítés napjától a helyettes dolgozót illeti a hozzájárulás, vagy utalvány)
· a felmentési idő, lemondási idő azon időtartamára, amelyre a közalkalmazottat a munkavégzés alól mentesítették.

A juttatás számításánál a megkezdett hónapot a kerekítés szabályai szerint kell figyelembe venni. A dolgozó egy hónapban csak egyfajta juttatást veheti igénybe. 
1.12.Illetményelőleg
Illetményelőleg nyújtásának feltételei
Illetményelőlegben részesíthető az a közalkalmazott, aki adott évben fegyelmi büntetésben nem részesült, illetve akinek a fizetési fokozata csökkentésére a munkáltató intézkedésként nem kezdeményezett.

Nem részesíthető illetményelőlegben az a közalkalmazott:
· akinek az intézménynél 6 hónapnál kevesebb közalkalmazotti jogviszonya van, vagy
· akinek az illetményét a nettó illetménye 10 %-ánál több levonás (letiltás, kártérítésből fakadó fizetési kötelezettség, stb.) terheli, (kivételt képez a gyermektartási kötelezettségből adódó letiltás)
· aki az előző fizetési előlegét nem fizette vissza.

Nem részesíthető fizetési előlegben a közcélú foglalkoztatott és egyéb foglalkoztatott(startmunka).

Az illetményelőleg írásban előterjesztett kérelemre állapítható meg. Az illetményelőlegre kamat fizetési kötelezettséget előírni nem lehet.

Az illetmény előleg mértéke:
Az illetményelőleg mértéke közalkalmazottanként, alkalmanként legfeljebb a mindenkori minimálbér összege lehet.

Az illetményelőleg iránti kérelmek elbírálásának rendje:
· Az illetményelőleg iránti kérelmeket a kérelem benyújtását követő 5 munkanapon belül el kell bírálni.
· Az illetményelőleget maximum 6 hónapra lehet nyújtani.
· Az illetményelőleg nyújtásáról, illetve elutasításáról az igazgató írásban tájékoztatja az érintett dolgozókat.

Az illetményelőleg kifizetésének, elszámolásának rendje:
Az illetményelőleget az illetményelőleg nyújtását engedélyező igazgatói döntést követő 3 napon belül ki kell fizetni. Az illetmény előlegről nyilvántartást kell vezetni, melynek tartalmaznia kell az alábbiakat:
· a közalkalmazott nevét,
· az illetményelőleg nyújtására vonatkozó ügyiratszámot,
· az illetményelőleg összegét, kifizetésének módját, időpontját, hivatkozás számát,
· az illetmény előleg visszafizetésének előírt végső időpontját, a részletek befizetésének határidejét, a részletek összegét,
· a visszafizetésre vonatkozó adatokat,

A hozzájárulás visszatérítése:
Az illetmény előleg visszatérítésére vonatkozó szabályokat az igazgató illetményelőleg nyújtására vonatkozó döntésének kell tartalmaznia.

1.13.Mobil telefon
Az intézményben mobil telefon használatára munkakörükkel összefüggésben igazgató, csoportvezetők, gépkocsivezetők jogosultak. A mobil telefon használatára jogosultak körét évente felül kell vizsgálni. A mobil telefon használattal kapcsolatosan a munkatársak évente  9.000,-Ft –os mobiljegyet kapnak, melyet csak hivatalos ügyekben használhatnak fel.

1.14.Egyéb szabályok
Telefonhasználat:
Az intézményben lévő telefonokat magáncélra csak térítés ellenében lehet használni. Az ellenőrzés szúrópróbaszerűen történik, részletes számla lekérésével. 
Fénymásolás:
Az intézményben a szakmai munkával összefüggő anyagok fénymásolása térítésmentesen történik. A fénymásolás magáncélra nem engedélyezett.

Dokumentumok kiadásának szabályai:
Az intézményi dokumentumok (személyi anyagok, szabályzatok, stb.) kiadása csak írásbeli kérelemre az intézményvezető engedélyével történhet.

2. Saját gépkocsi használata
A saját tulajdonú gépjárművek használatának térítési díját és elszámolási rendszerét a mindenkor érvényes központi előírások rendelkezései, illetve adójogszabályok szerint kell kialakítani.

Saját gépkocsit hivatali célra az intézményvezető előzetes engedélyével lehet igénybe venni. A saját gépkocsi használat részletes szabályait a Gépjármű üzemeltetési szabályzatban kell rögzíteni, melyet évente felül kell vizsgálni. A szabályzatban meg kell határozni a következőket:
· saját gépkocsi használatra jogosultak köre,
· a saját gépkocsi használatáért fizetendő díj mértéke,
· az éves kilométer keret nagysága, stb.

3. Kártérítési kötelezettség
A közalkalmazott a közalkalmazotti jogviszonyból eredő kötelezettségének vétkes megszegésével okozott kárért kártérítési felelősséggel tartozik. Szándékos károkozás esetén a közalkalmazott a teljes kárt köteles megtéríteni.
Gondatlan károkozás esetén a kártérítés mértéke a közalkalmazott egyhavi átlagkeresetének ötven százalékát nem haladhatja meg. 

A közalkalmazott vétkességére tekintet nélkül a teljes kárt köteles megtéríteni a visszaszolgáltatási vagy elszámolási kötelezettséggel átvett olyan dolgokban bekövetkezett hiány esetén, amelyeket állandóan őrizetben tart, kizárólagosan használ vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény alapján vette át.

Leltárhiánynak minősül a kezelésre szabályszerűen átadott és átvett anyagban, áruban ismeretlen okból keletkezett, természetes mennyiségi csökkenés és a kezeléssel járó veszteség mértékét maghaladó hiány. A leltárhiányért a leltárfelelősségi megállapodást kötött közalkalmazott vétkességére tekintet nélkül felelősséggel tartozik. Amennyiben az intézménynél a kárt többen együttesen okozták, vétkességük, a megőrzésre átadott dolgokban a bekövetkezett hiány esetén pedig munkabérük arányában felelnek. Amennyiben a kárt többen okozták, egyetemleges kötelezésnek van helye. 
4. Anyagi felelősség
Az intézmény a dolgozó ruházatában, használati tárgyaiban a munkavégzés folyamán bekövetkezett kárért vétkességre tekintet nélkül felel, ha a kár a dolgozó munkahelyén vagy más megőrzésre szolgáló helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A dolgozó a szokásos személyi használati tárgyakat meghaladó mértékű és értékű használati értékeket csak az intézményvezető engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan. (Pl. írógép, számológép stb.)

Az intézmény valamennyi dolgozója felelős a berendezési felszerelési tárgyak rendeltetésszerű használatáért, a gépek, eszközök, szakkönyvek stb. megóvásáért.





5. Az intézmény belső és külső kapcsolattartásának rendje

Belső kapcsolattartás:
Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellátása érdekében a belső szervezeti egységek egymással szoros kapcsolatot tartanak.

Az együttműködés során a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik másik szervezeti egység működési területét érinti, az intézkedést megelőzően egyeztetési kötelezettségük van.

A belső kapcsolattartás rendszeres formái a különböző értekezletek, fórumok, stb. A rendszeres és konkrét időpontokat az intézmény éves munkaterve tartalmazza.

Külső kapcsolattartás:
Az eredményesebb működés elősegítése érdekében az intézmény szakmai szervezetekkel, társintézményekkel gazdálkodó szervezetekkel jó kapcsolatot igyekszik kiépíteni.

6. Az intézmény ügyiratkezelése
Az ügyiratkezelést az Iratkezelési szabályzatban foglalt előírások alapján kell végezni. Az ügyiratkezelés irányításáért és ellenőrzéséért felelős az intézmény igazgatója.

7. A kiadmányozás rendje
Az intézményben a kiadmányozás rendjét az intézményvezető szabályozza.  Az intézményben a kiadmányozás rendje az alábbiak szerint történhet:
· Az intézményben bármilyen területen kiadmányozásra az intézményvezető jogosult. 
· Intézményvezető távolléte esetén a jog gyakorlója az egyéb ügyintézői munkakörben dolgozó gyakorolja.

8.  Bélyegző használata, kezelése
Valamennyi cégszerű aláírásnál cégbélyegzőt kell használni. A bélyegzőkkel ellátott, cégszerűen aláírt dokumentum érvényes kötelezettségvállalást jelent.

Az intézményben cégbélyegző használatára a következők jogosultak:
· intézményvezető,
· csoportvezetők.
· piacellenőr

Az intézményben használatos valamennyi bélyegzőről, annak lenyomatáról nyilvántartást kell vezetni. A nyilvántartásnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzőt ki és mikor vette használatba, melyet az átvevő személy a nyilvántartásban aláírásával igazol. 

Az átvevők személyesen felelősek a bélyegzők megőrzéséért. A bélyegzők beszerzéséről, kiadásáról, nyilvántartásáról, cseréjéről és évenkénti egyszeri leltározásáról csoportvezetők gondoskodnak.

9. Az intézmény gazdálkodásának rendje
Az intézmény gazdálkodásával, ezen belül kiemelten a költségvetés tervezésével, végrehajtásával az intézmény kezelésében lévő vagyon hasznosításával összefüggő feladatok, hatáskörök részletes szabályozását a Polgármesteri Hivatallal kötött Együttműködési Megállapodás tartalmazza.

A gazdálkodás vitelét elősegítő belső szabályzatok
A gazdálkodás szabályozottságát a Polgármesteri Hivatal Szabályzataiban kell rögzíteni.
Kötelezettségvállalás, utalványozás, érvényesítés, ellenjegyzés rendje
A kötelezettségvállalás, utalványozás, ellenjegyzés, érvényesítés rendjét az Együttműködési Megállapodásban rögzítetteknek megfelelően a Polgármesteri Hivatal Szabályzata rögzíti.
Általános forgalmi adó elszámolásának ügyvitele
Intézmény az általános forgalmi adó alanya, melyet az általános forgalmi adóval kapcsolatos nyilvántartási kötelezettség terhel. Általános forgalmi adó nyilvántartásait számítógépes program (könyvelői program) segítésével a Polgármesteri Hivatal vezeti. 
Az általános forgalmi adó elszámolásával és nyilvántartásával kapcsolatos részletes ügyviteli teendőket a gazdasági feladatokat ellátó Polgármesteri Hivatal köteles ellátni.

10.  A költségvetési szerv belső kontrollrendszeréről és belső ellenőrzéséről szóló 370/2011. (XII.31) korm. rendelet szerint.

Az intézményvezető feladata a belső kontrollrendszer kialakítása, működtetése, a kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre biztosítani a folyamatba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzés megszervezése, hatékony működtetése. Feladata továbbá az intézmény belső ellenőrzési rendszerének kialakítása.
Az intézmény belső ellenőre függetlenítet szakember.
A belső ellenőrzés feladata annak vizsgálata - és ennek során elegendő bizonyítékkal alátámasztva, megfelelő bizonyosságot adni arra vonatkozóan - , hogy a vezetés által kialakított és működtetett kockázatkezelési, ellenőrzési és irányítási rendszerek és eljárások megfelelnek-e az alábbi követelményeknek:
· A szervezeti célkitűzések elérését, veszélyeztető kockázatokat a szervezet kockázatkezelési rendszere képes felismerni, és azokat megfelelően kezelni,
· Az egyes vezetők és vezetői csoportok közötti együttműködés megfelelő,
· A pénzügyi-, irányítási- és operatív működésre vonatkozó adatok, információk és beszámolók pontosak, megbízhatóak és a megfelelő időben rendelkezésre állnak,
· Az alkalmazottak tevékenysége megfelel a jogszabályokban és szabályzatokban foglalt rendelkezéseknek (beleértve mind a hazai, mind az EU jogszabályok által előírt beszámolási kötelezettséget is), valamint összhangban van a nemzetközileg elfogadott standardokkal, és a pénzügyminiszter által közzétett iránymutatásokkal és módszertani útmutatókkal,
· Az eszközökkel és forrásokkal takarékosan és hatékonyan gazdálkodnak, valamint a vagyon megóvásáról megfelelően gondoskodnak,
· A kidolgozott programok, tervek és célkitűzések megvalósulnak,
· A költségvetési szerv munkafolyamataiban a pénzügyi irányítási és ellenőrzési rendszer minősége megfelelő és folyamatos korszerűsítése biztosított,
· A rendszerek és eljárások – beleértve a fejlesztés alatt állókat is – teljesek és biztosítják, hogy az ellenőrzések megfelelő védelmet nyújtanak a hibák, szabálytalanságok és egyéb veszteségek elkerülésére, valamint, hogy az eljárások összhangban vannak a szervezet átfogó céljaival és célkitűzéseivel,
· A költségvetési szervet érintő jogszabályok, illetve egyéb kötelező érvényű szabályok változásaira a költségvetési szerv időben és megfelelően reagál.

Az ellenőrzések tapasztalatiról, eredményéről az érintetteket, a vizsgált terület vezetőit, valamint dolgozói értekezleten az intézmény dolgozóit az intézmény vezetője tájékoztatja.
11. Intézményt óvó, védő előírások
Az intézmény minden dolgozójának alapvető feladata közé tartozik, hogy az egészségük és testi épségük megőrzéséhez szükséges ismereteket átadja, baleset, vagy ennek veszélye esetén a szükséges intézkedéseket megtegye. Minden dolgozónak ismernie kell az SZMSZ mellékletét képező Munkavédelmi szabályzatot és Tűzvédelmi szabályzatot, valamint tűz esetére előírt utasításokat, a menekülés útját. 
ZÁRÓRENDELKEZÉSEK
Az intézmény számára jogszabályokban, testületi döntésekben megfogalmazott feladat- és hatásköri, szervezeti és működési előírásokat a jelen SZMSZ—ben foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.
Jelen szabályzat hatálya kiterjed Kiskunmajsa Város Városgazdálkodási Intézményének valamennyi dolgozójára.
Az SZMSZ a Kiskunmajsa Város Városfejlesztési Bizottsága jóváhagyásával 2016. május 01-én lép hatályba, ezzel egyidejűleg hatályát veszti Kiskunmajsa Város Önkormányzat Képviselő-testületének 323/2015. (XI. 17.) sz. határozatával jóváhagyott Szervezeti és Működési Szabályzata.
Az SZMSZ mellékleteinek naprakész állapotban tartásáról az intézmény vezetője gondoskodik.
Záradék:
Kiskunmajsa Város Városfejlesztési Bizottsága …../2016. (….) határozatával jóváhagyta
Kiskunmajsa, 2016. . …………
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