
KAPOSVÁR MEGYEI JOGÚ VÁROS VÁROSGONDNOKSÁGÁNAK
SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZATA

Kaposvár Megyei Jogú Város Városgondnokság vezetője az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról szóló 368/2011. (XII.31.) Kormányrendelet alapján Kaposvár Megyei Jogú Város Városgondnoksága szervezeti és Működési Szabályzatát a következők szerint határozza meg:


I. Általános rendelkezések

A szervezeti és működési szabályzat célja:

A szervezeti és működési szabályzat határozza meg a Városgondnokság szervezeti felépítését, működésének belső rendjét, a belső és külső kapcsolatokra vonatkozó megállapításokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabály nem utal más szerv vagy személy hatáskörébe.

A SZMSZ és a mellékletét képező egyéb belső szabályzatok betartása a Városgondnokság valamennyi közalkalmazottjára és egyéb foglalkoztatói jogviszonyban álló alkalmazottjára nézve kötelező érvényű.


II. Az intézmény adatai, tevékenysége

Az intézmény neve:	Kaposvár Megyei Jogú Város Városgondnoksága

Az intézmény székhelye:	7400 Kaposvár, Noszlopy G. u. 12.

Telephelyei:
	Központ	7400 Kaposvár, Noszlopy Gáspár u. 12.
	Közfoglalkoztatotti Iroda:	7400 Kaposvár, Zrínyi u.19. 
	Deseda Víztározó	7400 Kaposvár – Toponár
	Elhullott Állatbegyűjtő-átrakó Telep	7400 Kaposvár, Dombóvári u.
	Közfoglalkoztatási iroda	7400 Kaposvár, Gilice u. 31.
	Töröcskei gazdaság 	7400 Kaposvár, Töröcske 21314 hrsz.

Az intézmény alapító szerve:	Kaposvári Városi Tanács
székhelye:	7400 Kaposvár, Kossuth tér 1.

Alapító jogutódja és fenntartó szerv: 	Kaposvár Megyei Jogú Város Önkormányzata
	7400 Kaposvár, Kossuth tér 1.

Irányító 	szerve:	Kaposvár Megyei Jogú Város Közgyűlése
	címe:	7400 Kaposvár, Kossuth tér 1.

Alapító okirat kelte, száma: 		2016.02.25, 2/2016AO
alapítás időpontja:		1981.01.01.

Hatályos 	alapító okirat kelte:	2016. február 25.
határozat száma:	33/2016. (II.25.)

Törzskönyvi azonosító szám:			398314		

Az intézmény számlaszáma: 			11743002-15398312  
Alszámlával rendelkezik:			11743002-15398312-10010000
						11743002-15398312-10020009

Számlavezető pénzintézet:			OTP BANK Nyrt.											7400 Kaposvár, Széchenyi tér 2.

Az intézmény adószáma: 			15398312-2-14

KSH statisztikai számjel:			15398312-8412-322-14

Működési köre:				Kaposvár Megyei Jogú Város közigazgatási területe

Jogszabályban meghatározott közfeladata:	településüzemeltetés (köztemetők kialakítása és fenntartása, a közvilágításról való gondoskodás, a helyi közutak és tartozékainak kialakítása és fenntartása, közparkok és egyéb közterületek kialakítása és fenntartása, gépjárművek parkolásának biztosítása) a Magyarország helyi önkormányzatairól szóló 2011. évi CLXXXIX. törvény 13. § (1) bekezdés 2. pontja szerint.

TEÁOR:					8412	

Alapvető szakágazat:				841218 lakás- kommunális szolgáltatások igazgatása  

Kormányzati funkció: 

042220	Erdőgazdálkodás
063020	Víztermelés, -kezelés, -ellátás
052020	Szennyvíz gyűjtése, tisztítása, elhelyezése
051030	Nem veszélyes (települési) hulladék vegyes (ömlesztett) begyűjtése, 				szállítása, átrakása
051040	Nem veszélyes hulladék kezelése, ártalmatlanítása
051060	Veszélyes hulladék kezelése, ártalmatlanítása
045160 	Közutak, hidak, alagutak üzemeltetése, fenntartása
045161	Kerékpárutak üzemeltetése, fenntartása
045170	Parkoló, garázs üzemeltetése, fenntartása
013350 	Az önkormányzati vagyonnal való gazdálkodással kapcsolatos feladatok
066010 	Zöldterület-kezelés
064010 	Közvilágítás
066020 	Város-, községgazdálkodási m. n. s szolgáltatások
041231 	Rövid időtartamú közfoglalkoztatás
041232 	Start-munka program – Téli közfoglalkoztatás
041233	Hosszabb időtartamú közfoglalkoztatás
041236	Országos közfoglalkoztatási program
041237	Közfoglalkoztatási mintaprogram
042180	Állat-egészségügy
013320 	Köztemető-fenntartás és működtetés
042130	Növénytermesztés, állattenyésztés és kapcsolódó szolgáltatások
Az intézmény alaptevékenysége:
Gyepmesteri tevékenység
Veszélyes hulladék /elhullott állatok/ kezelése
Mezőgazdasági és erdőgazdálkodási feladatok (Deseda víztározó fenntartás)
Helyi utak, hidak fenntartása, üzemeltetése
Fizetőparkolók üzemeltetése
Vízrendezés, belvízelvezetés, közkutak üzemeltetése, települési vízellátás
Közfoglalkoztatással kapcsolatos feladatok 
Köztisztasági tevékenység, hó- és síkosság mentesítés szervezése
Parkfenntartási feladatok ellátása
Közvilágítással kapcsolatos feladatok
Egyéb város- és községgazdálkodási tevékenység
Közterület kezelői jogából eredő közterületi feladatok ellátása
Gyógynövény-, zöldség- és virágtermesztés
Közterületen keletkező zöldhulladék kezelése, feldolgozása, esetleges értékesítése
Erdőgazdálkodási, egyéb kapcsolódó tevékenységek, fakitermelés

Az intézmény vállalkozási tevékenységet nem folytat.



II. Az Intézményvezető

1.) Az intézmény élén a városgondnokság vezető, a Kaposvár Megyei Jogú Város Közgyűlése által a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény alapján kinevezett egyszemélyi felelős vezető áll. 
2.) Az Intézményvezető feladata különösen:
a) irányítja, vezeti az intézményt, ellátja a munkáltatói jogokat, elkészíti a munkaköri leírásokat;
b) részt vesz az irányító szerv által tartott vezetői értekezleten;
c) meghatározza az intézmény feladatellátási stratégiáját;
d) folyamatosan szervezi, irányítja és ellenőrzi az intézmény valamennyi területét;
e) az intézményhez érkező ügyiratokat szignálja;
f) képviseli az intézményt a külső szervek előtt.

A városgondnokság vezető részletes feladatait a munkaköri leírás tartalmazza.



III. Az intézmény belső szervezeti felépítése

1.) Általános igazgatási csoport
2.) Közfoglalkoztatási csoport
3.) Műszaki csoport
4.) Zöldterület gondozási csoport




IV. A csoportvezetők

1.) A csoportvezetők gondoskodnak az Intézményvezető által meghatározott feladatok gyors, szakszerű és törvényes végrehajtásáról.
2.) Irányítják és ellenőrzik az ügyintézők feladatellátását.
3.) Részt vesznek az Intézményvezető által tartott értekezleten, ahol beszámolnak az aktuális ügyekről.


V. A Városgondnokság belső szervezeti egységei


I. ÁLTALÁNOS IGAZGATÁSI CSOPORT

A fizetőparkolók üzemeltetéséről szóló 58/2010. (XI.17.) önk. rendelet alapján ellátják a Kaposvár város fizetőparkolóinak üzemeltetésével kapcsolatos feladatokat, a Városgondnokság munkavállalóival kapcsolatos munkaügyi feladatokat, Kaposvár Megyei Jogú Város Polgármesteri Hivatalával létrejött Együttműködési megállapodás, a helyi beszerzési szabályzat szerinti beszerzési feladatok szabályszerű lebonyolítását - a közbeszerzésekről szóló 2015. évi CXLIII. törvény hatáskörébe tartozó beszerzések esetén a Közbeszerzési referenssel együttműködve – a szakügyintézők által megadott szakmai paraméterek, műszaki leírások alapján.

Az Általános Igazgatási csoport létszáma 14 fő, szervezeti felépítése:
a) Csoportvezető									1 fő
b) Személyzeti-munkaügyi előadó						1 fő
c) Egyéb ügyintéző (parkolási ügyek)						2 fő
d) Igazgatási előadó (beszerzések, pályázatok)					1 fő
e) Egyéb képesített fizikai alkalmazott (parkoló ellenőr 8 fő,
 parkolóautomaták karbantartója 1 fő)					9 fő

Az Általános Igazgatási csoport főbb feladat- és hatáskörei:
1. gondoskodik a fizetőparkolók folyamatos és jogszerű üzemeltetéséről;
2. a parkoló ügyfélszolgálaton keresztül gondoskodik a lakosság tájékoztatásáról, a fizetőparkolással kapcsolatos észrevételek kezeléséről, a parkolóbérletek értékesítéséről;
3. gondoskodik a Városgondnokságnál foglalkoztatottak a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény, illetve a munka törvénykönyvéről szóló 2012. évi I. törvény hatálya alá tartozó munkavállalók jogviszonyának létesítésével, ill. a munkavégzésre irányuló jogviszony megszűnésével kapcsolatos iratok elkészítéséről (KIRA program használatával);
4. gondoskodik a Kincstár által készített bérjegyzék alapján a Városgondnoksághoz tartozó dolgozók munkabérének, valamint a közfoglalkoztatottak hóközi és havi bérének kifizetéséről;
5. nyilvántartja a dolgozók szabadságát, minden év március 31-ig szabadság ütemtervet készít, és figyeli a szabadságok ütemtervnek megfelelő igénybevételét;
6. gondoskodik az irodaszerek, nyomtatványok, tisztítószerek beszerzéséről;
7. elkészíti a Városgondnokság minden tevékenységi területén a beszerzésekkel kapcsolatos ajánlattételi felhívásokat (a többi csoport ügyintézői által megadott műszaki adatok alapján);
8. részt vesz a közbeszerzési eljárásokban.



II. KÖZFOGLALKOZTATÁSI CSOPORT


A Közfoglalkoztatási csoport látja el a közfoglalkoztatással kapcsolatos feladatokat.

A Közfoglalkoztatási csoport létszáma 5 fő, szervezeti felépítése:
a) Csoportvezető									1 fő
b) Egyéb ügyintéző (szakmai vezető 1 fő, munkaügy 1 fő,
közfoglalkoztatotti művezető 1 fő)						3 fő
c) Személyzeti-munkaügyi előadó						1 fő

A Közfoglalkoztatási csoport főbb feladat- és hatáskörei:
1. gondoskodik a közfoglalkoztatási programok megvalósításáról;
2. figyelemmel kíséri a vonatkozó jogszabályokat és azok változásait;
3. kapcsolatot tart a programokban részt vevő szervezetekkel;
4. gondoskodik a megfelelő szakmai és üzleti kapcsolatok kiépítéséről;
5. megtervezi a programok során rendelkezésre álló támogatások felhasználását;
6. elvégzi a közfoglalkoztatással kapcsolatos munkaügyi feladatokat.

III. MŰSZAKI CSOPORT

Ellátja az utak, hidak, csapadékvíz elvezető rendszerek, köz- és díszvilágítás fenntartását, üzemeltetését.  Ezen felül gondoskodik a Deseda tó fenntartásáról, a téli időszakban a hó- és síkosságmentesítés megszervezéséről, gyepmesteri tevékenységet folytat.

A Műszaki csoport létszáma 13 fő, szervezeti felépítése:
a) Csoportvezető	 (intézményvezető helyettes)					1 fő
b) Műszaki főelőadó (útügyek)							1 fő
c) Műszaki előadó (villamosenergia 1 fő, behajtási és bontási ügyek 1 fő,
csapadékvíz elvezetés 1 fő, Deseda víztározó 1 fő)				4 fő
d) Egyéb ügyintéző (közfoglalkoztatotti művezetők)				3 fő
e) Egyéb képesített fizikai alkalmazott (ÁBEGY telep 1 fő, 
gyepmester 1 fő, gátőr 1 fő)							3 fő
f) Tehergépkocsi-vezető							1 fő

A Műszaki csoport főbb feladat- és hatáskörei:
a) a városi közlekedési területek (utak, hidak, parkolók, gyalogjárdák, stb.) tartozékainak, műtárgyainak karbantartása;
b) közlekedési forgalmi rend folyamatos fenntartása;
c) közvilágítási részfeladatok megoldása;
d) város területén lévő élővízfolyások és csapadékgyűjtő rendszerek (csatornák, árkok és műtárgyak) üzemeltetése, valamint a Deseda tározó és környékének kezelése;
e) műtárgyak, műalkotások fenntartása és gondozása (kerítések, burkolatok, szobrok, emléktáblák, díszkutak, vízmedencék, utca névtáblák stb.);
f) köztisztasági feladatok ellátása, téli hó- és síkosság-mentesítés;
g) közterület-használati engedélyek véleményezése, a behajtási és bontási engedélyek kiadása;
h) a gyepmesteri feladatok ellátása;
i) az állati hulladékok begyűjtése és kezelése.

Mindezekkel kapcsolatos
j) nyilvántartások folyamatos vezetése;
k) vizsgálatok és ellenőrzések elvégzése;
l) tájékoztatások és beszámolások;
m) rendelkezés az egyes ágazatok önkormányzat által meghatározott éves pénzügyi előirányzatai felett;
n) önállóan elvégzi, illetve elvégezteti a fenntartási, - karbantartási, javítási – gondozási és tisztántartási feladatokat;
o) szerződések megkötése, munkák lebonyolítása, elvégzése, illetve elvégeztetése, átvétele, munkák mennyiségének, minőségének ellenőrzése;
p) a műszaki szükségességnek és pénzügyi lehetőségnek megfelelően, - a Műszaki Igazgatósággal egyeztetett – éves fenntartási tervet készít;
q) a fenntartási előirányzattal gazdálkodik, gondoskodik a meghatározott célra biztosított pénzügyi előirányzatok alapján a feladatok végrehajtásáról. 

A kezelői szempontok érvényesítése céljából:
r) részt vesz és véleményt nyilvánít tervek, programok egyeztető eljárásain, azok jóváhagyás előtti engedélyezési eljárásain;
s) részt vesz a kezelésében lévő területen, alatta, vagy felette, illetve annak létesítményein végzett fejlesztési,- korszerűsítési munkák műszaki átadás-átvételi eljárásán, - a biztonságos kivitelezést és az előírt minőséget megköveteli;
t) hozzájárul a kezelésében lévő területen alatta, vagy felette bármely létesítmény elhelyezéséhez, a kezelt létesítmény fejlesztéséhez, felújításához és korszerűsítéséhez, a kezelt területet, létesítményt érintő munkálatokhoz, a közterület elfoglalásához;
u) hozzájárul a közterület felbontásához, meghatározza a közterületen végzendő munkák rendjét, a felbontás utáni helyreállítás módját, minőségét és határidejét.


IV. ZÖLDTERÜLET GONDOZÁSI CSOPORT

A város zöldterületeinek, játszótereinek és zöldterületi építményeinek gondozását látja el.

A Zöldterület gondozási csoport létszáma 6 fő, szervezeti felépítése:
a) Csoportvezető									1 fő
b) Egyéb ügyintéző (kertészeti ügyek 2 fő, közfoglalkoztatotti
művezető 2 fő)								4 fő
c) Egyéb fizikai alkalmazott (parkőr)						1 fő

A Zöldterület gondozási csoport főbb feladat- és hatáskörei:
a) gondoskodik a parkok, játszóterek, zöldsávok, fasorok, virágosított területek, stb. szükségszerinti növényültetéséről, gondozásáról;
b) elvégzi a faállománnyal kapcsolatos gondozási munkák éves tervének elkészítését, a munkákat elvégezteti;
c) a fák állagával kapcsolatos veszély-elhárítási munkákat végeztet;
d) megszervezi és végrehajtja a tavaszi és őszi fásítási, növényültetési feladatokat;
e) szükség szerint zöldterületi rekonstrukciós munkákat végeztet;
f) felszámolja a városképet rontó zöldterületeket és gondoskodik esztétikailag megfelelő kialakításról;
g) megszervezi a sétáló utcák növényanyagának éves kiültetési rendjét, a folyamatos gondozási munkákat elvégezteti;
h) elvégezteti a zöldterületek rendszeres takarítását;
i) gondoskodik a játszótéri felszerelések-, eszközök jó karbantartásáról, homokozók gondozásáról, homok cseréjéről, padok kihelyezéséről, javításáról;
j) elvégzi a zöldterületek, terek, parkok, játszóterek, zöldsávok, fasorok, sövények, virágosított felületek gondozását;
k) elvégzi a temetők területének vállalkozói alapon működő üzemeltetés ellenőrzését;
l) gondoskodik a város területén lévő műtárgyak, műalkotások, emlékművek, szobrok, emléktáblák, díszkutak, vízmedencék, térelválasztó kerítések, díszburkolatok, korlátok, stb. közterületi berendezések és eszközök fenntartásáról, karbantartásáról, szükség szerinti felújításáról időszakos állagvizsgálatukat elvégzi, vagy elvégezteti;
m) a szobrok, emléktáblák, emlékművek feliratainak helyreállításáról, felújítási munkáinak elvégeztetéséről gondoskodik;
n) a téli fagyvédelem, víztelenítés munkáit elvégezteti az öntözőrendszerek esetében;
o) elvégezteti a műalkotások, szobrok, stb. környezetének gondozását, tisztántartását;
p) nyilvántartja a városi műalkotásokat, szobrokat, emléktáblákat, nyilvántartásban azok kezelési módját, javítását, állagának alakulását is vezeti;
q) műemlékvédelem alatt álló műalkotásoknál a műemlék-felügyelet hozzájárulásával végeztet tevékenységet;
r) fakivágási kérelem esetén megvizsgálja az adott növény állapotát, állást foglal a kivágási szándékot illetően;
s) kapcsolatot tart a Műszaki és Pályázati Igazgatósággal és a szakmai szervezetekkel;
t) a kiadott feladatok elvégzését ellenőrzi.


VI. Szervezeti egységek közötti kapcsolattartás

Városgondnokságon belül

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 heti megbeszélések.


Más intézmények felé

A feladatainak eredményesebb ellátása érdekében kapcsolatot tart olyan gazdálkodó szervezetekkel, amelyek segítik a magasabb színvonalú szakmai munka ellátását.
A városi intézményekkel folyamatosan kapcsolattartás szükséges a terület ellátása érdekében.  Az intézmény szoros kapcsolatot tart a különböző szakmai szervezetekkel.



VII. Munkarend

Munkáltatói jogok gyakorlásának rendje

A Városgondnokság vezető gyakorolja a munkáltatói jogokat, munkabéreket a jogszabály keretei között határozza meg. A Városgondnokság vezető tekintetében Kaposvár Megyei Jogú Város Polgármestere gyakorolja a munkáltatói jogokat (kinevezés, megbízás, felmentés, díjazás megállapítása). 

Munkaidő

A munkarendet a felügyeleti szerv engedélyével a munkáltató állapítja meg. Munkanaponként 20 perc ebédidő áll rendelkezésre, amit a munkavállaló 12.00 óra és 13.00 óra között köteles igénybe venni.

A Városgondnokságon alkalmazott hivatalos munkarend, mely a munkaidőt és a pihenőidőt (ebédidő) tartalmazza a következő:

				hétfő-csütörtök		800-1630
				péntek				800-1400

Parkoló ellenőrök esetében hetente változó munkarendben:

hétfő-péntek: 700-1500 és szombat 700-1200
hétfő-péntek: 800-1600
hétfő-péntek: 900-1700
hétfő-péntek: 1000-1800
A szombati munkavégzés esetén a keletkező túlóra a munkavégzést követő héten szabadidőben kerül kiadásra.


Ügyfélfogadási rend

Parkoló ügyfélszolgálat

				hétfő-szerda			800-1130 és 1230-1530
				csütörtök			1230-1530
				péntek				800-1130


Műszaki csoport

				kedd				800-1130
				szerda				800-1130 és 1300-1530
				péntek				800-1130

Pénztári órák

				hétfő				1300-1600
				szerda				800-1130 és 1300-1530
				péntek				800-1130

Ügyfélfogadási időben az ügyintézők kötelesek a Városgondnokság központi telephelyén tartózkodni, és az ügyfeleket fogadni.



Szabadság igénybevételének rendje

Az éves rendes szabadság kivételéhez valamennyi munkavállaló előzetes éves tervet készít, amelyet a munkahelyi vezetőkkel egyeztetett. A rendkívüli és fizetés nélküli szabadság engedélyezésére minden esetben csak a városgondnokság vezetője jogosult, egyéb esetekben a közvetlen munkahelyi vezető.
A dolgozók éves rendes szabadságának mértékét a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény, valamint a munka törvénykönyvében foglalt előírások szerint kell megállapítani. A szabadság igénybevételét az ügyintézők esetében a csoportvezető és az intézményvezető, csoportvezetők esetében az intézményvezető engedélyezi.
A dolgozókat megillető és kivett szabadságról nyilvántartást kell vezetni. Az intézményben a szabadság nyilvántartás vezetéséért az Általános Igazgatási Csoport személyzeti-munkaügyi előadója felelős.


VIII. A Városgondnokság működése

1.) A Városgondnokság városüzemeltető szervezet, legfőbb feladata a közterületek fenntartása, kezelése.  Ehhez a tevékenységhez fenntartó fizikai apparátussal nem rendelkezik. A felmerülő munkákat csak tervezi, koordinálja, vállalkozó gazdálkodókkal elvégezteti, a munkák műszaki ellenőrzéséről és pénzügyi ellentételezéséről gondoskodik.

2.) A Városgondnokságot az intézményvezető, illetve felhatalmazása alapján az intézményvezető-helyettes jogosult képviselni.

3.) A Városgondnokság szakmai felügyeletét, irányítását a Városi főmérnök és a Polgármesteri Hivatal igazgatóságai látják el az alábbiak szerint:

A/ Városi főmérnök
1) ellátja a városüzemeltetési teendők felügyeletét, irányítását
2) felügyeli és ellenőrzi a Városgondnokság tevékenységét

B/ Műszaki és Pályázati Igazgatóság:
Felügyeli, irányítja:
1) a városrendezési kérdésekben felmerülő közterületi részfeladatokat;
2) a közterület-kezelői feladatkörbe tartozó műszaki feladatokat, (parkfenntartás, köztisztaság, út-hídfenntartás, forgalomtechnika, temetőfenntartás, vízfolyások és csapadékcsatornák, műtárgyak, környezet- és természetvédelmi feladatok);
3) közfoglalkoztatottak munkavégzéssel kapcsolatos feladatokat;
4) a közterület használati ügyeket;
5) a fakivágásokkal kapcsolatos feladatokat;
6) a közlekedési hatósági intézkedést igénylő ügyeket.

4.) Foglalkoztatási jogviszonyok: kinevezéssel jön létre a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény alapján. Közalkalmazotti jogviszony létesítése esetén a Városgondnokság 4 (négy) hónap próbaidőt határoz meg. A közfoglalkoztatottak jogviszonya a közfoglalkoztatásról és a közfoglalkoztatáshoz kapcsolódó, valamint egyéb törvények módosításáról szóló 2011. évi CVI. törvény, valamint a munka törvénykönyvéről szóló 2012. évi I. törvény alapján áll fenn.

5.) A Városgondnokság vezetőjét Kaposvár Megyei Jogú Város Közgyűlése nyilvános pályázat útján a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény alapján nevezi ki.

6.) Az Intézmény minden munkavállalója köteles a hatáskörébe tartozó ügyekben, eljárásokban a jogszabályban előírt ügyintézési határidő betartására. A határidők be nem tartása felelősségre vonást eredményez.

7.) A Városgondnokság minden munkavállalója köteles a munkája során a tudomására jutott üzleti titkot valamint a munkáltatóra illetőleg a tevékenységére vonatkozó alapvető fontosságú információkat megőrizni. Ezen túlmenően sem közölhet illetéktelen személlyel olyan adatot, információt, mely a munkakörének betöltésével összefüggésben jutott tudomására és amelynek közlése a Munkáltatóra vagy más személyre hátrányos következményekkel járhat. 

8.) Minősítés
· A Városgondnokság közalkalmazotti jogviszonyban álló munkavállalóinak munkavégzését a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény (továbbiakban KJT.) 40. §-ában foglaltak szerint kell minősíteni.
· A munkavégzés értékelésére 6 havonta kerül sor. A május 31-ig történő munkavégzés minősítésére minden év június 15-ig, a november 30-ig végzett munka értékelésére december 15-ig kerül sor.
· A KJT 66. § (7) pontja értelmében a garantált illetménynél magasabb összegű illetmény akkor állapítható meg, ha a közalkalmazott kiválóan alkalmas vagy alkalmas minősítést kapott.
· A garantált illetményen felüli illetmény mértékét a munkáltató a minősítésben szereplő értékelés alapján, a korábbi értékelések figyelembe vételével saját hatáskörében állapítja meg.

9.) Hóügyeleti rendszer működése
· A hóügyelethez kapcsolódó készenléti időszak minden év november 15-től következő év március 15-ig tart. A kezdő és záró időpont az időjárás függvényében módosulhat.
· A hóügyelet elrendelése az intézményvezetőn keresztül a Városi főmérnök hatáskörébe tartozik.
· A hóügyeletet a Városgondnokság alkalmazásában álló, a város területén szakfeladatot ellátó ügyintézők látják el 24 órás ügyeleti rendszer keretében.
· Ügyeleti rend: 600-1800 és 1800-600.
· Az ügyelet ellátása során az ügyintéző Kaposvár Megyei Jogú Város Városgondnokságának központjában tartózkodik, illetve a város közigazgatási területén ellenőrzést végez.
· Az ügyeletet ellátó ügyintéző kapcsolatot tart a síkosságmentesítéssel megbízott vállalkozás diszpécserével.
· Az ügyeletben lévő ügyintéző 12 órás telefonügyeletet lát el, fogadja a lakossági bejelentéseket és meghozza a szükséges döntéseket. Döntése alapján intézkedik.
· Az ügyeleti szolgálatot ellátó munkatárs az ügyelet ideje alatt Kaposvár közigazgatási területén ellenőrzi a vállalkozás által elvégzett munkafolyamatokat, szükség esetén koordinálja azt.
· A készenlétért és a hóügyelet ellátásáért külön díjazás a munka törvénykönyvében foglaltaknak megfelelően történik

IX. Az intézmény gazdálkodása

Az intézmény gazdasági és pénzügyi feladatait Kaposvár Megyei Jogú Város Polgármesteri Hivatala látja el. 
A költségvetési tervezéssel, kincstári adatszolgáltatásokkal, beszámolóval, adózással kapcsolatos feladatokat a Hivatal, míg az operatív tevékenységekhez kapcsolódó analitikus nyilvántartások vezetését, a közfoglalkoztatási programok és a parkolási rendszer működtetését, a foglalkoztatás szervezését a költségvetési szerv látja el. Az irányítási jogkörök és a felelősségvállalás egyértelmű meghatározása érdekében, az intézmény pénzügyi és gazdasági feladatainak felek közötti megosztását Kaposvár Megyei Jogú Város Közgyűlése által jóváhagyott Munkamegosztási Megállapodás szabályozza. 
A Polgármesteri Hivatal biztosítja a szabályszerű, törvényes és ésszerű gazdálkodás feltételeit, elsősorban az érvényesítési, ellenjegyzési jogkörének gyakorlásán és a belső kontrollrendszeren keresztül. Az Intézmény vezetője a Közgyűlés által jóváhagyott költségvetési keretek felett kötelezettségvállalási, teljesítésigazolási és utalványozási joggal rendelkezik. 

A feladatok ellátáshoz szükséges forrást, az intézmény fenntartási és működési költségeinek pénzügyi fedezetét saját bevétele mellett a fenntartó önkormányzat éves költségvetési rendeletében jóváhagyott önkormányzati támogatás biztosítja.

Kötelezettségvállalás, pénzügyi ellenjegyzés, teljesítésigazolás, érvényesítés, utalványozás 

A gazdálkodási és ellenőrzési jogkörök gyakorlása során az általános szabályokat a Hivatal kötelezettségvállalásra, utalványozásra, pénzügyi ellenjegyzésre, érvényesítésre, teljesítésigazolásra vonatkozó szabályzatai tartalmazzák, melyek hatálya az Intézményre is kiterjed. Az abban foglaltak a jogkörök gyakorlására felhatalmazottak részére kötelező érvényűek.

Kaposvár Megyei Jogú Város Polgármesteri Hivatalának az intézményre kiterjesztett szabályzatai: 
· számlarend, 
· számviteli politika, 
· eszközök és források értékelési szabályzata, 
· leltárkészítési és leltározási szabályzat, 
· pénzkezelési szabályzat,
· felesleges vagyontárgyak hasznosításának, selejtezésének szabályzata, 
· önköltség-számítási szabályzat,
· szabályzat a kötelezettségvállalás, az ellenjegyzés, az utalványozás és érvényesítés rendjéről,
· szabályzat a szakmai teljesítés igazolásáról, 
· bizonylati rend. 

Az Intézmény önálló szabályzatai: 
Gépjárművek üzemeltetési rendje
Munkavédelmi szabályzat
A telekommunikációs és a távközlési szolgáltatások igénybevételéről szóló szabályzata
A kiküldetések rendjéről szóló szabályzat
A reprezentációs kiadásokról szóló szabályzat
Anyag- és eszközgazdálkodásról szóló szabályzat
Iratkezelési szabályzat
Beszerzési szabályzat
Belső kontrollrendszer
Közérdekű adatok megismerésére irányuló igények teljesítésének rendjét rögzítő szabályzat

A feladatellátást közvetlenül szolgáló vagyon

A vagyonnal való gazdálkodás vonatkozásában az Önkormányzat vagyonáról és a vagyongazdálkodás szabályairól szóló hatályos önkormányzati rendeletben foglaltak szerint kell eljárni.
Külső szellemi tevékenység igénybevétele

Intézményünknél szakmai alapfeladat keretében szellemi tevékenység végzésére szolgáltatási szerződéssel, számla ellenében külső személy vagy szervezet az alábbi feltételekkel vehető igénybe. 

1) A szolgáltatási szerződést írásban kell megkötni.
2) A szerződéskötés feltétele, hogy intézményünk
a) az adott feladat ellátáshoz megfelelő szakértelemmel rendelkező személyt nem foglalkoztat, vagy
b) 	eseti, nem rendszeres jellegű feladat ellátása szükséges, és 	intézményünknél a feladat ellátáshoz megfelelő szakértelemmel rendelkező személy átmenetileg nem áll rendelkezésre
3) A szerződésnek tartalmaznia kell különösen:
a) 	az ellátandó feladatot,
b) 	a díjazás mértékét
c) 	részletes utalást arra, hogy a 2/ pontban írt feltétel mely körülményre tekintettel áll fenn,
d) 	a szerződés időtartamát,
e) 	szervezettel kötendő szerződés esetén azt, hogy a szervezet részéről személy szerint ki/ köteles/ek/ a feladat ellátására, valamint
f) 	a teljesítés igazolására felhatalmazott személy megnevezését.
4) Jogszabályban vagy a szervezeti és működési szabályzatunkban meghatározott vezetői feladat ellátására szolgáltatási szerződés nem köthető.

Bélyegzők használata és kezelése

Az intézmény bélyegzőinek felirata 	és lenyomata:






Valamennyi cégszerű aláírásnál cégbélyegzőt kell használni. A bélyegzőkkel ellátott, cégszerűen aláírt iratok tartalma érvényes kötelezettségvállalást, jogszerzést, jogról való lemondást jelent. 
Az intézményben cégbélyegző használatára a következők jogosultak:
· intézményvezető,
· átutalással történő vásárlás esetén, a bélyegző igénylésben meghatározott személy 
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.
A nyilvántartás vezetéséért a munkaügyi ügyintéző felelős.
Az átvevők személyesen felelősek a bélyegzők megőrzéséért. A bélyegzők beszerzéséről, kiadásáról, nyilvántartásáról, cseréjéről és évenkénti egyszeri leltározásáról az ezzel a feladattal megbízott ügyintéző gondoskodik, illetve a bélyegző elvesztése esetén az előírások szerint jár el.

Vagyonnyilatkozat

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségekről szóló 2007. évi CLII. törvény vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettséget ír elő a közalkalmazotti jogviszonyban álló azon személyek részére, akik önállóan vagy testület tagjaként – javaslattételre, döntésre vagy ellenőrzésre jogosultak feladatai ellátása során költségvetési vagy egyéb pénzeszközök felett, továbbá az állami vagy önkormányzati vagyonnal való gazdálkodás, valamint elkülönített állami pénzalapok, fejezeti kezelésű előirányzatok, önkormányzati pénzügyi támogatási pénzkeretek tekintetében.
A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napján fennálló érdekeltségi és vagyoni helyzetről, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel időpontját megelőző öt naptári évben szerzett bármilyen jogviszonyból származó jövedelemről kell kitölteni.
A vagyonnyilatkozat tartalmazza
a) a kötelezett nevét, születési helyét és idejét, anyja nevét, lakcímét, valamint a munkáltatójára vonatkozó adatokat,
b) a kötelezettel egy háztartásban élő hozzátartozójának nevét, születési helyét és idejét, anyja nevét,
c) a kötelezett és a vele egy háztartásban élő hozzátartozója jövedelmi, érdekeltségi és vagyoni viszonyaira vonatkozó adatokat.

Fentiek alapján intézményünkben vagyonnyilatkozat-tételre kötelezettek:
	- városgondnokság vezető
	- városgondnokság vezető-helyettes

X. Belső ellenőrzési feladat

A költségvetési szervek belső kontrollrendszeréről és belső ellenőrzéséről szóló 370/2011. (XII.31.) Korm. rendelet előírásait figyelembe véve az intézmény belső ellenőrzését Kaposvár Megyei Jogú Város Polgármesteri Hivatalának Ellenőrzési Irodája látja el. 
Az Ellenőrzési Iroda feladatai:
· a belső ellenőrzési kézikönyv elkészítése;
· a kockázatelemzéssel alátámasztott stratégiai és éves ellenőrzési tervek összeállítása, a jóváhagyott tervek végrehajtása, valamint azok megvalósításának nyomon követése;
· a megállapításokról ellenőrzési jelentés készítése, annak megküldése a költségvetési szerv vezetője részére;
· az éves ellenőrzési jelentés összeállítása;
· a belső ellenőrzések nyilvántartásának vezetése;
· nyomon követni a belső ellenőrzésekkel kapcsolatos intézkedési tervek végrehajtását a költségvetési szerv vezetőjének tájékoztatása alapján.


XI. Záró rendelkezések

1.) E szabályzat 2017. szeptember 1. napján lép hatályba.
2.) E szabályzat hatályba lépésével egyidejűleg a 2014. október 1. napjával hatályba lépett szabályzat hatályát veszti.











Jóváhagyó záradék:

[bookmark: _GoBack]A Városgondnokság Szervezeti és Működési Szabályzatát a 85/2012. (VII.17.) sz. önkormányzati rendelet 6. sz. melléklet h/4. pontja alapján átruházott hatáskörben 2017. december 1-i hatállyal jóváhagyom.


Kaposvár, 2017……………………

								Szita Károly
								polgármester








































1. számú melléklet Kaposvár MJV Városgondnokságának
Szervezeti és Működési Szabályzatához

A tevékenységre és működésre vonatkozó fontosabb jogszabályok

1988. évi I. törvény 	a közúti közlekedésről
1992. évi XXXIII. törvény 	a közalkalmazottak jogállásáról
1995.évi LVII. törvény 	a vízgazdálkodásról
2000. évi C törvény	a számvitelről
2007. évi LXXXVI. törvény 	a villamos energiáról
2007. évi CLII. törvény	az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségekről
2011. évi CVI. törvény 	a közfoglalkoztatásról és a közfoglalkoztatáshoz kapcsolódó, valamint egyéb törvények módosításáról
2011. évi CXCV. törvény	az államháztartásról 
2012. évi I. törvény	a munka törvénykönyvéről
2012. évi CLXXXV. törvény	a hulladékról
2015. évi CXLIII. törvény	a közbeszerzésekről
30/1988. (IV. 21.) MT rendelet	a közúti közlekedésről szóló 1988. évi I. törvény 	végrehajtásáról
77/1993. (V. 12.) Korm. rendelet	a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXIII.	törvény végrehajtásáról a helyi önkormányzatok által 	fenntartott szolgáltató feladatokat ellátó egyes 	költségvetési intézményeknél
78/2008. (IV. 3.) Korm. rendelet 	a természetes fürdővizek minőségi követelményeiről, 	valamint a természetes fürdőhelyek kijelöléséről és 	üzembe helyezéséről
346/2008. (XII. 31.) Korm. rendelet	a fás szárú növények védelméről
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet	az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról
4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet	az államháztartás számviteléről
19/1994. (V. 31.) KHVM rendelet	a közutak igazgatásáról
1/1975. (II. 5.) KPM-BM rendelet 	a közúti közlekedés szabályairól
78/2013. (XI.27) GKM rendelet	a játszótéri eszközök biztonságosságáról
7/2000. (II. 29.) önk. rendelet	a közterület rendeltetésétől eltérő célú használatának	általános szabályairól
27/2001. (VI. 12.) önk. rendelet	a város egyes védett fasorainak és fáinak védetté 	nyilvánításáról
54/2001. (XII. 6.) önk. rend.	a köztisztaság fenntartásáról, a települési szilárd 	hulladék kezeléséről, a hulladékok szelektív gyűjtéséről 	és ártalommentes elhelyezéséről.
58/2010. (XI. 17.) önk. rendelet	a fizető parkolók üzemeltetéséről
54/2013. (XI. 20.) önk. rendelet	a kedvtelésből tartott állatok tartásáról











2. számú melléklet Kaposvár MJV Városgondnokságának
Szervezeti és Működési Szabályzatához

A Városgondnokság ügyrendje

Eseti jellegű feladatellátás:




Ütemezett feladatok:











3. számú melléklet Kaposvár MJV Városgondnokságának
Szervezeti és Működési Szabályzatához

Számlakezelés




















4. számú melléklet Kaposvár MJV Városgondnokságának
Szervezeti és Működési Szabályzatához

A kiadmányozás szabályozásáról

1. A Városgondnokság vezető hatáskörébe tartozó ügyekben készült iratok Kaposvár Megyei Jogú Város Városgondnoksága (fejbélyegző) megnevezéssel, a kiadmányozásra jogosult aláírásával, a Városgondnokság bélyegzőlenyomatával ellátva kerülnek kiadásra.

2. A keletkezett iratok kiadmányozására jogosult:
a. Városgondnokság vezető a hatáskörébe tartozó ügyekben.
b. A Városgondnokság vezető akadályoztatása esetén az általa kiadmányozandó ügyiratok tekintetében az általa írásban kijelölt helyettes.
c. A fizetőparkolással kapcsolatos ügyekben keletkező iratok tekintetében, amennyiben a címzett nem a Polgármesteri Hivatal, a parkolási csoportvezető. A kiadmányon – a kiadmányozó aláírása felett – fel kell tüntetni: Herczeg Attila intézményvezető megbízásából”.


































5. számú melléklet Kaposvár MJV Városgondnokságának
Szervezeti és Működési Szabályzatához
Kaposvár MJV Városgondnokságának szervezeti ábrája


tárgyév utáni év elvégzendő feladatainak összesítése tárgyév tapasztalatai alapján szakáganként a költségvetés tervezése során


költségek és források egymáshoz rendelése


amennyiben szükséges, a megfelelő szintű pályázati eljárás lefolytatása


munkavégzés ütemterv szerint, illetve a külső vállalkozók munkavégzésének koordinálása, ellenőrzése














Számla érkeztetése (ügyintéző)


Vezetői szignó


Kiutalás a teljesítés igazolásáért felelős ügyintézőnek (intézményvezető)


átadás továbbításra az ügyviteli munkatársnak


bevezetés a számlanyilvántartásba (ügyviteli alkalmazott)


számla teljesítésének igazolása ügyintéző által, előzmény dokumentumok csatolása


átadás a Gazdasági Igazgatóság részére






















VÁROSGONDNOKSÁG VEZETŐ 


ÜGYVITELI ALKALMAZOTT


MŰSZAKI CSOPORT (13 fő)


KÖZFOGLALKOZTATÁS CSOPORT 
(5 fő)


KÖZFOGLALKOZTATÁSI PROGRAM VEZETŐ (pályázat admnisztrációs munkák, szervezési-, irányítási feladatok)


SZAKMAI VEZETŐ (termelési feladatok)


CSOPORTVEZETŐ (intézményvezető helyettes, illegális hulladék lerakók felszámolása, hó- és síkosság mentesítés, rendezvények takarítási feladatainak megszervezése, út-, járda javítás, hídvizsgálat, közúti felfestések, kátyúzás)


ÁLTALÁNOS IGAZGATÁSI CSOPORT
(14 fő)


ZÖLDTERÜLET GONDOZÁS
(6 fő)


FŐKERTÉSZ (virág gondozás-ültetés, metszés, növény védelem, játszótér karbantartás homokozók)


IGAZGATÁSI CSOPORT VEZETŐ (parkoló őrök koordinálása, teljesítményének növelése, parkoló működésével kapcsolatos feladatok, pályázati kiírások koordinálása)


SZEMÉLYZETI-MUNKAÜGYI ELŐADÓ, PÉNZTÁROS


ÜGYFÉLSZOLGÁLATI ÜGYINTÉZŐK
(2 FŐ)


VILLAMOS ENERGIA (központi iríányítás kiadások, közvilágítás üzemeltetés, szökőkutak üzemeltetése)


DESEDA 
(strand üzemeltetés, kártevő írtás, utak-vízelnyelők karbantartása, kaszálás)


KERTÉSZ (parkőrzési feladatok, öntözés, növényvédelem, vállakozói teljesítések ellenőrzése)
(2 fő)


GÁTŐR


PARKŐR


PARKOLÓ ELLENŐRÖK       (8 fő)


KARBANTARTÓ (parkoló autómaták karbantartása)  


SZEMÉLYZETI- MUNAKÜGYI ELŐADÓ (1 FŐ), 
EGYÉB ÜGYINTÉZŐ (1FŐ)


KÖZFOG. MŰVEZETŐ (illegális hulladéklerakások felszámolása, parkok)


KÖZFOG. 
MŰVEZETŐ (zöld terület kezelés, kaszálás, metszési munkák, Városliget, mosdók  üzemeltetése) 
(2 fő)


KÖZFOG. MŰVEZETŐ


Pályázati és általános ügyintéző


ÁLLATI HULLADÉK TELEPVEZETŐ (adminisztrációs munkák, telepvezetési feladatok) 


GYEPMESTER


CSAPADÉKVÍZ (rágcsáló írtás, csatorna műtárgy karbantartás, iszapolás, akna fedlap javítás)


KÖZFOG. MŰVEZETŐ
(útőr-, belvíz START program)


ÁLTALÁNOS KARBANTARTÓ (padjavítás,tábla kihelyezés, festés, lakatos munkák)


GÉPJÁRMŰ VEZETŐ 
(3.5t teherautó)


ÚT ÜGYEK
 (út-, járda javítás, kátyúzás, hídvizsgálat,
közúti felfestések)


BEHAJTÁSI ÜGYEK (behajtási-, bontási engedélyek)










































































































































I


beérkezett észrevételek


irányító szervi utasítások


II


feladat kiutalása a felelős ügyintézőnek az intézményvezető által, határidő megjelölésével


az ügyintéző aláírásával igazolja, hogy a feladat részére átadásra került


III


megoldási javaslat


vezető jóváhagyása vagy korrekció javaslata


telefonon történő bejelentések rögzítése


V


ügyfél, irányító szerv tájékoztatása írásos formában


IV



feladat megoldása
















