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Tisztelt Bizottsag!

Az Allami Szamvevoszék (tovabbiakban: ASZ) ,.Az onkormdnyzati intézmények ellendrzése — Az
Onkormanyzat és tdrsulds irdanyitdsa ala tartozo intézmények integritdsanak monitoring tipusu
ellendrzése” cimii ellendrzést végzett Tiszakécske Varos Onkormanyzatanak Varosgondnoksaganal.

Az ellenérzés a helyi 6nkormanyzatok és tarsulasok iranyitasa ala tartozé intézmények szabalyozasi
kornyezetére, a [Obb integritasi kontrollok kiépitettségére terjedt ki. Az ellenorzés keretében az ASZ a
beszamolo szabilyszerit elkészitését biztositd konttollkornyezet kianlakitasat, valamint a csalasmentes
integritasi koinyezet megtetemntése szempontjabol lényeges dokumentunokat értékelte.

Az ellenorzés feltarta, hogy az intézmény 2021. évben hatalyos szervezeti és miikodési szabalyzata nem
tartalmazta az intézmény szervezeti abrajat az allamhaztartasrol sz6olo torvény végrehajtasarol szolo
368/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdés e) pontja eldirasa ellenére. A szervezeti abra
azért lényeges, mert ezéltal biztositott az intézmény dtlathatd, egyértelmll szervezeti felépitése,
beazonosithatok a szervezeti egységek és az egységek egymashoz vald viszonya a szervezetben. A
vilagos, egyértelmil szervezeti felépités az eredményes és hatékony mitkodés alapja.

Az ASZ figyelemfelhivo levele alapjan az intézményvezetének meg kell tennie a sziikséges
intézkedéscket, és crrdl az ASZ clnokét értesitenic kell.

A fentieknek megfelelden az intézményvezetd a Varosgondnoksag Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat
(tovabbiakban. SZMSZ) kiegészitelle az mtéanény szetvezett abrajaval, illetve modositasta kertlt a
helyettesités rendjére vonatkozo szabalyok oly modon, hogy egyes esetekben az intézményvezetd altal
megbizott személy helyettesitési jogkore kiterjed a munkaltatoi jogkor gyakorlasara is. Ezen kivil
pontositas tortént a szabalyzatok felsorolasat tartalmazé résznél, és a vezetd megbizasanal a kdzponti
jogszabalynak megfelel kifejezés keriilt az SZMSZ-be.

Fentiek alapjan kérem a Tisztelt Bizottsagot, hogy az eldterjesztést megvitatni és a hatarozat-tervezetet
elfogadni sziveskedjen.

Tiszakéeske, 2021. november 22. 4
" B
Toth Jgnos /

polgarmester




INATAROZAT TERVEZET

Tiszakécske Véros Onkormanyzata Képviselo-testiiletének Pénziigyi, Vagyonhasznositd és
Telepiilésfejlesztési Bizottsaga az alabbi hatarozat hozatalat javasolja a Képviselo-testiiletnek:

liszakécske Varos Onkormanyzala Képviselo-testillele a ‘liszakécske Varos Onkormanyzatanak
Varosgondnoksaga Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatat jelen hatirozat melléklete szerinti tartalommal
jovéhagyja.

Hatarido: azonnal
Felelos: Kis Ern6 intézményvezetd
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Szervezeli és Mkodési Szabalyzal

Tiszakécske Véaros Onkorméanyzat Képvisel testiilete az dllamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV.
torvény (a tovébbiakban Aht.) 9. § (1) bekezdése b) pontjdban kapott felhatalmazas alapjan —
figyelemmel az allamhaztartasrol sz616 térvény végrehajtasardl szo16 368/2011. (XII. 31.)
Kormdnyrendelet 13. §-éban foglaltakra — Tiszakécske Varos Onkormanyzatdnak Varosgondnoksaga
Szervezeti és Miitkodési Szabalyzatat (a tovabbiakban: SZMSZ) az alabbiak szerint hagyja jova.

I.

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-, f51é- és mellérendeltségi viszonyait, a vezet6k és
alkalmazottak feladatait, jogk6rét, munkamegosztasat, valamint meghatarozza az intézmény
miuikddésére és igazgatasara vonatkozo szabalyokat.

Az intézmény térvényes miikodését a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban 1évo
alapdokumentumok hatarozzak meg.

Az inléznény szamara jogszabalyokbau, Tiszakéceske Varos Onkormany zatanak Képviselo-
testiileti dontéseiben megfogalmazott feladat és hataskori, szervezeti és miikodési eldirasokat a
jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.

2. Az SZMSZ hatalya

Az SZMSZ hatalya kiterjed

- az intézmény vezetdjére,

- az intézmény dolgozoira,

- az intézmény szolgaltatasait igénybe vevékre.

3. Az intézmény miikodési rendjét meghatiroz6 dokumentumok

Az intézmény térvényes mikodését a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban lévo
alapdokumentumok hatarozzak meg.

Az alapité okiral tartalinazza az intézinény mikodésére vonatkozo legfontosabb adatokat, melyet
Tiszakécske Varos Onkormanyzat Képviselo-testiilet hagyott jova.

3.1. Fgyéb dokumentumok

Az intézmény miikddését meghatarozo dokumentum a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,
valamint, a szakmai és gazdasagi munka vitelét segitd kiilonféle szabalyzatok, munkakéri leirasok.

Az intézmény szakmai munkajat segit6 szabalyzatok:

o Munkavédelmi Szabalyzat

o Tlizvédelmi Szabalyzat

0 Munkaruha Szabalyzat

o Egyéni védoeszkoz juttatas rendje és orvosi vizsgalatok rendje, gyakorisaga
o Iratkezelési Szabalyzat

o Bélyegz6k hasznalatanak Szabalyzata

o Szigorl szdmadasi nyomtatvanyok kezelése

o Piac Miikodési Szabalyzat
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o Adatvédelm Szabalyzat

o Varosgondnoksag tizemeltetésében 1év6 gépek és gépjarmiivek Szabalyzata
0 Szabadstrand lizemeltetésére vonatkozo Szabélyzat

o Kockazatértékelés

o Biologiai kockazatértékelés

A tervezéssel, gazdalkodassal — igy kiilongsen a kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés,
teljesités igazolasa, érvényesités, utalvanyozas gyakorlasanak modjaval, eljarasi és dokumentacios
részletszabalyaival, valamint az ezeket végz6 személyek kijelolésének rendjével —, az ellendérzési
adatszolgaltatasi és beszamolasi leladatok teljesitésével kapesolatos belsd elditasokat, feltéleleket a
Tiszakécske Varos Onkorméanyzata Varosgondnoksaganak szabalyzata tartalmazza.

4. Az Intézmény neve, székhelye, adatai, Iétrehozasarol rendelkezé hatarozat, alapitas
éve
4.1. Altalanos adatok

Az Intézmény neve, székhelye:

Neve: Tiszakécske Varos Onkorményzatanak Varosgondnoksaga
Széklelye. 6060 Tiszakécske, FO G132,

Cime: 6060 Tiszakécske, Fo ut 32.

Levelezési cime: 6060 Tiszakécske, F6 Gt 32.

E malil cime: varosgondnoksag(@tiszakecske.hu

Telefon: 76/441-347

4.2, Torzskonyvi adatok

Torzskdnyvi azonositasi szam: 632504

Adébszam: 16636963-2-03

KSH statisztikai szamjel: 16636963-8411-322-03

KSH teriileti szamjel” 0330623

Szamlaszam: OTP Bank Nyrt. Tiszakécskei fiok 11732208-16636963

4.3. Alapitasi adatok

Alapitas idopontja: 1993. 05. 27.

Alapité okiratanak kelte: 92/1993. (V.27.)

Feliigyeleti szerve: Tiszakécske Varos Onkorméanyzat Képviseld-testiilete
Az intézmény alapitéja: Tiszakécske Varos Onkormanyzata

Az intézmény koltségvetési szerv, jogi személyiséggel rendelkezik a gazdalkodassal kapcesolatos
feladatait kiilon megallapodas alapjan a Tiszakécskei Polgarmesteri Hivatal latja el.

5. Az Intézmeény feladatai

Az alapité okiratban meghatarozottak szerint.

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

A feladatok és hatask6rok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az iranyit6 szerv altal
az intézményre kotelezoen eldirt feladatokkal, hataskorokkel.

A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapesolatos sajatos eléirasokat, feltételeket a
polgarmester altal kiadott éves tervezési koriratban foglaltak szerint kell végrehajtani.
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5.1. Az intézmény alaptevékenysége:

Vagyongazdalkodas

Az 6nkormanyzati vagyon - ingatlanok és mas vagyontargyak, vagyoni értéki jogok - felijitasaval,
és mas modon torténd hasznositasaval, kezelésével 6sszefiiggd feladatok ellatasa (a mas kozfeladat
ellatasaval osszefiiggod, annak részét képezd vagyongazdalkodasi feladatok kivételével).

Szakmai alaptevékenység kormanyzati funkcid szerinti megjelolése:

Kormanyzati funkcié szam: 013350

Korményzati funkcid megnevezése: Az Onkormanyzati vagyonnal vald gazddlkodassal kapesolatos
feladatok.

5.2. Jogszabalyban meghatarozott kozfeladat:

A kozfeladatok ellatasanak biztositasat szolgald vagyonnal valé gazdalkodas
Az intézmény mitkodési kore

Tiszakécske varos kozigazgatasi teriilete.

Az intézmény irdnyito szervének neve, székhelye, iranyitdsi jogkdre

Az irdnyito szerv neve: liszakécske Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilete

Az iranyito szerv székhelye: 6060 Tiszakécske, K6rosi u. 2.

Az irdnyitd szerv jogkorei:

a) a koltségvetési szerv alapitasa, atalakitasa és megsziintetése, ideértve az alapito okirat és annak
modositasa, valamint a megsziintetd okirat kiadasara vonatkozé hataskér gyakorlasat,

b) a koltségvetési szerv szervezeti és miikodési szabalyzatanak jovahagyasa,

¢) a koltségvetési szerv vezetésére kinevezés vagy megbizas adasa, a koltségvetési szerv
vezetdjének felmentése vagy a vezet6i megbizas visszavonasa, és - ha térvény vagy
kormanyrendelet masként nem rendelkezik - a kéltségvetési szerv vezetdjével kapcsolatos egyéb
munkaltatéi jogok gyakorlasa,

d) a koltségveltési szerv levékenységének (orvényességi, szakszerliségi és hatékonysagi ellenorzése,

e) a koltségvetési szerv dontésének megsemmusitése, sziikség szerint {1y eljaras lefolytatasara valo
utasitds,

f) jogszabalyban meghatarozott esetekben a koltségvetési szerv déntéseinek eldzetes vagy utdlagos
jovahagyasa,

g) egyedi utasitas kiadasa feladat elvégzésére vagy mulasztas pétlasara,

h) jelentéstételre vagy beszamoldra vald kotelezés.

A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje

A koltségvetési szerv vezetdjét palyazat itjan Tiszakécske Varos Onkormanyzat Képviseld-
testiilete bizza meg a jogszabalyi elbirdsok szerint, hatarozott idére.

A koltségvetési szerv foglalkoztatottjaira vonatkozé foglalkoztatasi jogviszonyok
megjelolése

A foglalkoztatottak jogviszonyara a kozalkalmazottak jogallasardl szol6 1992. évi XXXIIL.
torvény, illetéleg a Munka Torvénykonyvérdl szo616 2012. évi 1. torvény az iranyado.
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10. A kiltségvetési szerv altal végzett vallalkozasi tevékenységek

A koltségvetési szerv az alapit6 okirata szerinti vallalkozasi tevékenységet folytathat.

11. A feladatellatast szolgalo vagyon feletti rendelkezés joga

A vagyon feletti rendelkezés jogat a kiltségvetési szerv az Snkormanyzati vagyonrél sz616 rendelet
szerint gyakorolja.

Az &nkorményzat biztositja az intézmény miikodéséhez sziikséges vagyont (ingatlanokat és egyéb
targyi eszkozoket), azokat a gazdalkodd szervezet hasznalataba adja, amelyekkel a
vagyonrendeletben foglaltak szerint rendelkezhet és felel6sséggel tartozik.

II.

SZERVEZETI FELEPITES ES A MUNKAVEGZESSEL KAPCSOLATOS
SZABALYOK

Az SZMSZ jelen fejezete tartalmazza a Tiszakécske Varos Varosgondnoksaga szervezeti felépitését és
a miik&dés rendjét.

A szervezeti és milkodési szabaly zatban nevesitell munkako10khoz taitozd feladal- és hataskoroket, a
hataskor0k gyakorlasanak modjét, a helyettesités rendjét, az ezekhez kapcesolddo feleldsségi
szabélyokat, jogszabalyban meghatarozott kivétellel a munkaltatoi jogok gyakorlasanak — ideértve az
atruhazott munkaltatdi jogokat is — rendjét.

1. A Varosgondnoksag szervezeti felépitése

Az intézmény élén az intézményvezeté all, aki iranyitja és feliigyeli az intézményben folyo
munkat.

A munkavéllalok felett a munkaltatdi jogokat az intézményvezetd gyakorolja.

Az intézmény engedélyezett létszama az Onkorményzat koltségvetési rendeletében keriil
meghatarozasta.

A Viaiosgondnoksag szervezeli abrajal a VG SZMSZ |. szam melléklete tartalmazza.

1.1. Az intézményvezet leladata és hataskdre

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

b) Figyelemmel kiséri és 6sszegzi az intézmény miikddésével kapcsolatos folyamatokat, a
tapasztalatok alapjan a felmeriilt problémak megoldasara intézkedik, illetve tovabbitja azokat az
intézkedésre jogosult szervhez, egységhez.

c) Az iranyit6 szerv altal meghatarozott krben az intézményre érvényes belsd utasitisokat és
intézkedéseket ad ki, azok végrehajtasat ellendrzi.

d) Képviseli az intézményt.

e) Biztositja a vezetése alatt 4116 intézmény miikodési feltételeit.

f) Gondoskodik arr6l, hogy az intézmény tevékenysége soran szerzett, dontéseket meghatarozo
informéciok eljussanak az irdnyité szervhez, illetve annak illetékes bizottsagaihoz.

g) Munkaltatdi jogokat gyakorol az intézmény munkavallaloi felett. Az intézményvezetd kdzvetlen
munkaltatéi joggyakorlasa kiterjed a munkaiigyi jogvitdkban az intézmény teljes kori
képviseletére.

h) Elkésziti a a munkavallalok munkakéri leirasat.

i) Beszamoltatja munkatarsat, értékeli a végzett tevékenységet, gondoskodik a munkahelyi
fegyelem betartasarol.
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1) A rendelkezésére bocsatott bér, bérfejlesztési és jutalmazasi kerettel gazdalkodik.

k) Gondoskodik az intézmény miikddésére vonatkozo torvényi, jogszabalyi elirasok, valamint az
iranyito szerv altal meghatarozott utasitisok maradéktalan betartasarol.

1) Biztositja a kapcsolattartast az iranyitd szervvel, annak bizottsagaival, a Tiszakécskei
Polgarmesteri Hivatal tisztségviselbivel, és - feladattol fiiggoen - mas kiilsé szervezetekkel.

m) Az iranyitasa ala tartozo intézményt érintden rendszeres adatszolgaltatast végez az iranyitd
szory [old, ¢s elOsogiti az inforinacios rendszeor zavartalan mikoddsot.

n) Meghatarozza és jovahagyas végett az iranyitd szerv elé terjeszti az intézmény miikodési
szabalyait, a feladatok teljesitéséhez sziikséges szervezési hataskoroket, kiadja az intézmény
Szervezeli és Miikddési Szabdlyzatal.

0) Meghatarozza az intézmény éves munkatervét, mely tartalinazza az ellatand6 feladatokat, a
teljesités hataridejét.

p) Feladatai részletes felsorolasat a munkakari leirasa tartalmazza.

Az intézményvezet6 jogosultsaga

a) Az intézményvezeto - az iranyitd szerv altal meghatarozott korben — az intézmény egészére
utasitast, szabalyzatot, illetve a munkaval kapcsolatos barmilyen irdnymutatast adhat ki.

b) Részt vesz az intézményt kozvetleniil érintd megbeszéléseken. Tajékoztatast kérhet, véleményt
nyilvanithat és javaslatot tehet az intézményt érintd kérdésekben.

¢) Jogosult a munkavallalok munkaviszonyanak 1étesitésére, megsziintetésére, beosztasra,
alapbérro, orkdlest és anyagt elismerdsre vonatkozo, illotve a munkavallalok felelosségre
vonasaval Osszefliggsd intézkedések megtélelére.

d) Jogosult az iizleti titok megsértdivel szemben kartérités iranti, illetve munkaviszony
megsziintetésére vonatkozé intézkedést [vganatositani.

¢) Dont a kinevezésck tekintetében.

f) Feladatainak végrehajtasa soran — az iranyit6 szervt6l kapott utasitasok teljesitése mellett — eltér
allaspontjat rogzitheti, és azt az iranyitd szerv tudoméasara hozhatja.

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

h) Az intézmény tevékenységével, feladataival 6sszefiiggésben a témegkommunikaciods szervek
részére tajékoztatast adhat, illetve ezzel az intézmény mas munkaviéllaloit megbizhatja.

Az intézményvezeté munkaltatéi jogkore
Teljes korit munkaltatdi jogokat gyakorol az intézmény valamennyi munkavallalja felett

Az intézményvezelo felelossége

a) Az intézményvezetd felelés a jogszabalyokban, hatarozatokban, a Képviseld-testiileti
utasitasokban, az SZMSZ-ben eloirt feladatainak ellatasaért.

b) Az intézményvezetd felelds az iranyitasa alatt all6 intézmény hatékony és térvényes
milkodtetéséért, munkatarsai foglalkoztatasaért.

c) Felelos az intézmény feladatkorébe tartozo vagy esetenként odautalt feladatok végrehajtasaért,
az akadalyozd tényezOk elharitasaért, a szitkséges intézkedések megtételéért.

d) Felel6s az intézmény vagyonanak kezeléséért, a rendelkezésére bocsatott ingatlanok, anyagok,
eszk6zok, berendezések allaganak meg6rzéséért, rendeltetésszerii €s szakszerii hasznalataért. A
rendelkezésére boesatolt, illetve az intézmény kezelésében 1év6 ingatlanok teljes korit biztonsaga
érdekében folyamatosan egytittmiikddik a Képviselo-testiilettel.

e) Felelos az intézmény jogszabalyoknak megfelelé mikodéséért.

) Szabalyzatok kiadasa (jovahagyasa).

g) Felelos az adatvédelem és az adatbiztonsag megvalosulasaért.

h) Felelds a fentickben fol nem sorolt, munkalkori leirdsaban moghatarozott feladatok maradéktalan
végrehajtasaért.
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I11.

MUKODESI SZABALYOK

1. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

1.1 A kozalkalmazotti jogviszony, munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszony létrejotte

Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor hatérozott, vagy hatérozatlan idejii
kinevezéssel hatarozza meg, hogy a kézalkalmazottat milyen munkakorben, milyen feltételckkel és
milyen mértékii alapbérrel foglalkoztatja.

Az intézmény feladatainak ellatisdra megbizasos jogviszony keretében is foglalkoztathat kiilsés
személyeket. Az intézmény megbizasi szerz8dést kothet sajat dolgozéjaval munkakérén kiviil esd
feladatra hatarozott idére, atmeneti idészakra. A munkavéllalé részére kinevezési okirattal egyiitt at
kell adni a feladatat meghatarozé és tartalmazé részletes munkakori leirast is.

A dolgozok feladat- és hataskorét, a hataskorok gyakorldsanak médjat, a helyettesités rendjét, az
ezekhez kapcsolodé feleldsségi szabalyokat a munkakéri lefrasok tartalmazzak.

A munkakori leirdsoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozék jogalldsat, az intézményben
elfoglalt munkakérnek megfelel6en feladatait, jogait és kotelezettségeit névre szoloan.

A munkakori leirdsokat a szervezeti egység modosulasa, személyi valtozas, valamint feladat
valtozasa esetén azok bekdvetkezésétél szamitott 15 napon beliil médositani kell.

A munkakéri leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért felelds:
a) az intézményvezetd esetében az egyéb munkaltatdi jogokat gyakorlé személy,
b) a dolgozdk esetében az intézményvezetd

A munkavallalé feladatait a vonatkozé szabalyokban, adott munkakorre vonatkozo etikai normak
alapjan, és a munkakori leirdsban foglaltaknak megfelelden koteles elltni.

1.2. Az intézménnyel kbzalkalmazotti jogviszonyban 4116 dolgozok dijazasa

A munka dijazdsa a Kjt. szerint keriill meghatarozasra.

1.3. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek

a) A munkavégzés teljesitése az intézményvezetd altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben 1évé
szabalyok és a kinevezési okmanyban (munkaszerzddésben) lefrtak szerint torténik. Az
alkalmazott koteles a munkakérébe tartozod munkat képességei kifejtésével, az elvarhatd
szakértelemmel és pontossaggal végezni.

b) Az alkalmazott a munkéjat az arra vonatkozé szabalyoknak és eléirasoknak, a munkahelyi
vezetdje utasitdsainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelelden koteles végezni.
Amennyiben adott esetben jogszabalyban el8irt adatszolgaltatasi kitelezettség nem all fenn, nem
adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amelyek
nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sérteni.
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2. A munkaido beosztasa

A munkarendet a szakmai térvények és egyes kézponti jogszabalyok szerint kell kialakitani. Ennek
hianyaban a munkarendet az iranyit6 szerv engedélyével a munkaltato allapitja meg. Az
alkalmazotti jogviszonyra vonatkozo belsé szabalyok kialakitasanal elsésorban a Kjt. és a Kjt.-ban
nem szabélyozott kérdésckben az Mt. az iranyadé a Munka Torvénykonyvérdl szol 2012. évi L. tv.
(ML), elsdsorban a kozalkalinazottak jogallasarol s2016 (6bbszor modositott 1992, ¢vi XXXIIL
torvény elbirasai az iranyadok.

Az intézményben dolgozék munkaideje

A heti munkaid6 40 6ra/f6. Munkarend: marcius 1-t61 szeptember 30-ig 6-14 6raig, oktober 1-t6l
februar 28-ig 7-15 6raig. E munkarend al6l kivétel a piac-vasari, az ebrendészeti, kisvonat
iizemeltetési tevékenység, melyet kiilén a munkakéri leirasban kell szabalyozni. E munkarendtol
rendkiviili esetben az intézményvezeté mas munkarendet is meghatarozhat.

3. Szabadsag

a) Az éves rendes ¢és rendkiviili szabadsag kivételéhez eldzetesen tervet kell késziteni. A szabadsag
engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.

b) A dolgozdk éves rendes szabadsaganak mértékét a kozalkalmazottak jogallasardl szolo térvény,
valamint a Munka Térvénykonyvében foglalt eléirasok szerint kell megéllapitani. A dolgozdkat
megilletd, €s kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

4. A helyettesités rendje
Az intézményvezet$je magasabb vezetonek mindsiil.

a) Az intézményvezetSt tartds vagy id6leges akadalyoztatasa esetén az altala megbizott
kozalkalmazott helyettesiti. A helyettes a helyettesités soran jogosult donteni minden olyan
kérdésben, amiben az intézményvezetd donthet, illetve koteles sziikség szerint elvégezni az
intézményvezetd jelen SZMSZ-ben eldirt feladatait. Ez alol kivételt képez az intézmény
szervezeti felépitésének megvaltoztatasa, illetve a munkaltatol jogkor gyakorlasara a helyettesités
osak abban az esotben torjed ki, amennyiben az intdzményvezotd altal adott megbizds ezen
jogkort is tartalmazza.

b) Az intézményben folyé munkat a dolgozok id6leges vagy tartds tavolléte nem akadalyozhalja. A
dolgozdk tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az intézmény vezetdjének
feladata. A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdkat érintd konkrét feladatokat a munkakori
leirasokban kell rogziteni.

Munkakorok atadasa
a) A munkakor atadasardl, illetve atvételérdl személyi valtozas esetén jegyzokdnyvet kell felvennt.

b) Az atadasrél és atvételrdl késziilt jegyzokonyvben fel kell tiintetni:

- az atadas- atvétel idépontjat,

- a munkakorrel kapcesolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,

- a folyamatban 1év6 konkrét tigyeket,

- az atadasra keriild eszkézoket,

- az atado és atvevd észrevételeit,

- jelenlévdk alairasat,

- az atadas-atvételi eljarast a munkakérvaltozast kvetden legkésébb 15 napon beliil be kell fejezni.
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5. Egyéb juttatisok

Az intézményi mobiltelefon hasznalatara munkakérével 6sszefiiggésben az intézményvezetd és az
altala meghatarozott dolgozok jogosultak.

6. Az intézmény iigyiratkezelése
Az intézményben az ligyiratok kezelése kdzpontositott rendszerben torténik.
Az tigyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért az intézmény vezetdje felelds.

Az ligyiratkezelést az Iratkezelési Szabélyzatban foglalt eléirasok alapjan kell végezni.

7. A kiadmanyozas rendje

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra az intézményvezetd jogosult.

8. Bélyegzdk hasznalata, kezelése

a) Valamennyi cégszerii aldirasnal kor-cégbélyegzét kell hasznalni.

b) Az intézinényben a cégszerii alairasnal hasznalt kdr-cégbélyegzd hasznélatara az
mtézményvezetd jogosul.

¢) Az intézményben hasznalt hosszu cégbélyegzd hasznalatara jogosultak korét a bélyegzok
hasznalatanak rendjér6l sz016 szabélyzat tartalmazza.

d) A intézményben hasznélatos valamennyi bélyegzérél, annak lenyomatardl nyilvantartast kell
vezetni. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzét ki és mikor vette hasznélatba,

melyet az atvevd személy a nyilvantartisban alairasaval igazol. Az atvevok személyesen
felelosek a bélyegz6k megdrzéséért.

9. Bankszamlak feletti rendelkezés

a) A bankndl vezelell szdmla feletti rendelkezésre az intézményvezetd jogosult.

10. A szamviteli és pénzilgyi feladatok ellitdsa, a bevételek szedése és kiadasok
teljesitése, a pénzkezelés rendje, az adatszolgaltatas és beszamolas

A szamviteli és pénziigyi feladatok ellatdsa, a bevételek beszedése és kiadasok teljesitése, a
pénzkezelés rendje, az adatszolgaltatas és beszamolas a Tiszakécskei Polgarmesteri Hivatallal, mint
gazdasagi szervezettel kotstt és Tiszakécske Véros Képvisels-testiilete 4ltal jovahagyott
megallapodéasban foglaltak szerint torténik.

11. Az intézmény képviselete és cégszerii aldiras

A cégszerii alairas ugy torténik, hogy a kézzel vagy géppel eldirt, elényomott vagy elényomtatott
teljes neve {61¢ az intézményvezetd a nevét onélldan irja ala az alairasi cimpéldanynak megfelelen.
Az intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult. Az intézményvezetd az iigyek
meghatdrozott csoportjara, illetve tipusara vonatkozé dontésekre, az intézmény ezekben vald
képviseletére altalanos vagy egyedi meghatalmazast adhat.
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Iv.

ZARO RENDELKEZESEK

1. Az SZMSY, hatilybalépése
Az SZMSZ 2021. november 26. napjan lép hatalyba.

Az SZMSZ-t Tiszakécske Varos Onkorméanyzata Képviseld-testillete ................ooueeeene
Onkormanyzati hatarozataval hagyta j6va.

Jelen SZMSZ hatalybalépésével egyidejiileg hatalyat veszti a Tiszakécske Varos Onkorményzata
Varosgondnoksaganak a Tiszakécske Varos Onkormanyzat Képviseld-testiiletének 90/2020.

(VIL30.) onkorményzati hatarozataval jovahagyott 2020. augusztus 1. napjan hatalyba lépett
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.

Tiszakécske, 2021. november 25.

Kis Erné
intézményvezetd
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