NAGYKANIZSA

MEGYEI JOGU VAROS

KOZGYULESE

Nagykanizsa Megyei Joga Varos Kozgyiilésének
500/2021. (lll. 01.) szamu hatarozata

A veszélyhelyzet kihirdetésérdl és a veszélyhelyzeti intézkedések hatalybalépésérdl sz6lo
27/2021. (1. 29.) Korm. rendelettel kihirdetett veszélyhelyzetben a katasztréfavédelemrdl és a
hozza kapcsolddo egyes térvények médositasarol szolo 2011. évi CXXVIIIL. torvény 46. § (4)
(a tovabbiakban: Kat.) bekezdésében biztositott felhatalmazas alapjan, Nagykanizsa Megyei
Jogi Varos Polgarmestereként Nagykanizsa Megyei Jogu Varos Kozgyilésének a
Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l szél6 2011. évi CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban:
Motv.) 41. § (2) bekezdésében és az allamhaztartasrédl szold 2011. évi CXCV. torvény (a
tovabbiakban: Aht.) 9. § b) pontjaban rogzitett hataskérében eljarva

dontok

arrél, hogy a Nagykanizsai Turisztikai Hivatal és Informaciés Iroda Szervezeti és Miikoédési
Szabalyzatat az 1. szamu mellékletben foglaltaknak megfelel6en jovahagyom.

A dontés az Motv. 132. § (2) és (3) bekezdése alapjan torvényességi feliilvizsgalat keretében
vizsgalhato.

Indokolas

A Kormany a 27/2021. (I. 29.) Korm. rendelettel az élet- és vagyonbiztonsagot veszélyeztetd
témeges megbetegedést okoz6 SARS-CoV-2 koronavirus vilagjarvany kévetkezményeinek
elharitasa, a magyar allampolgarok egészségének és életének megdvasa érdekében
Magyarorszag egész teriletére 2021. februar 08-t6l veszélyhelyzetet hirdetett ki.

A Kat. 46. § (4) bekezdése szerint: ,Veszélyhelyzetben a telepiilési 6Gnkormanyzat képvisel6-
testiiletének, a févarosi, megyei kézgyalésnek feladat- és hataskorét a polgarmester, illetve a
fépolgarmester, a megyei kézgyiilés einéke gyakorolja. Ennek keretében nem foglalhat allast
6nkormanyzati intézmény atszervezésérél, megsziintetésérol, ellatasi, szolgaltatasi
kérzeteir6l, ha a szolgaltatas a telepiilést is érinti.”

A Kat. 46. § (4) bekezdése alapjan a polgarmester jogosult valamennyi kézgyilési hataskoért,
beleértve a kozgylilés szerveire atruhazott feladat- és hataskorgyakorlast is veszélyhelyzet
esetén az 6nkormanyzat zékkenémentes mikoddése érdekében gyakorolni.

Az Métv. 41. § (2) bekezdése alapjan az 6nkormanyzati feladatok ellatasat a képvisel6-
testiilet és szervei biztositjak.

Az Métv. 41. § (3) bekezdése szerint: ,Onkormanyzati dontést a képviselb-testiilet, a helyi
népszavazas, a képvisel6-testiilet felhatalmazasa alapjan a képviselo-testiilet bizottsaga, a
részoénkormanyzat testiilete, a tarsulasa, a polgarmester, tovabba a jegyz6 hozhat.”
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A Kat. 46. § (4) bekezdése egyértelmiien rendelkezik arrdl, hogy veszélyhelyzetben a
telepuilési onkormanyzat képviselé-testilletének (a févarosi, megyei kézgy(ilésnek) feladat-
és hataskorét a polgarmester (a fopolgarmester, a megyei kozgyllés elndke) gyakorolja,
mely alapjan sem a képvisel6-testillet, sem a bizottsagok ulésének az Motv. szerinti
osszehivasara nincs lehetéség, a képviselo-testilletnek pedig veszélyhelyzetben nincs
dontési jogkére, csak a polgarmesternek.

Nagykanizsa Megyei Jogu Varos Koézgyllése 1865/2020. (IX. 28.) szamu hatarozataval
dontott arrol, hogy 2021. januar 1. napjaval gazdasagi szervezettel nem rendelkezé
koltségvetési szervként intézményt hoz létre a Nagykanizsa Megyei Joga Varos
Polgarmesteri Hivataldban a Polgarmesteri Szervezési Csoport keretében miik6dé
idegenforgalmi, turisztikai feladatok ellatasara.

A Nagykanizsai Turisztikai Hivatal és Informaciés Iroda (a tovabbiakban: Tourinform Iroda)
alapitd okiratanak jévahagyasarol és az alapitashoz kapcsolodd egyéb dontésekrdl az
1878/2020. (X. 29.) szamu kézgydllési hatarozat rendelkezik.

A Tourinform Irodat, mint kéltségvetési szervet a Magyar Allamkincstar 2020. december 1.
napjan 2021. januar 1-jei alapitasi datummal jegyezte be a torzskényvi nyilvantartasba.

A Tourinform Iroda alapitasarol sz6l6 2020. oktober 29-én kelt 4/2-107/2020. szamu alapitd
okirat 3.1. pontja a Tourinform Iroda iranyité szerveként Nagykanizsa Megyei Jogu Varos
Koézgydlését jeldli meg.

Az allamhaztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (XIl. 31.) Kerm. rendelet
(a tovabbiakban: Avr.) 13. § (4a) bekezdése szerint: ,térvény vagy kormanyrendelet eltér6
rendelkezése hianyaban az djonnan alapitolt koltségvetési szerv, helyi nemzetiségi
oénkormanyzat, tarsulas, térségi fejlesztési tanacs az (1)-(4) bekezdés szerinti szabalyzatokat
a megalakulas idépontjatél szamitolt harminc napon beliil kételes elkésziteni. Jogszabaly-
modositas esetén a sziikséges valtozasokatl a jogszabaly hatélybalépését kéveté harminc
napon beliil kell a szabalyzatokon atvezetni.”

Az Avr. 13. § (1) bekezdése szerint: ,a kiltségvetési szerv szervezeti és muikodési
szabalyzata tartalmazza

a) a koltségvetési szerv alapitasarél szoloé jogszabaly telies megjelolését, ha a
kéltségvetési szerv alapitasarol jogszabaly rendelkezett,

b) a koltségvetési szerv alapité okiratanak keltét, szamat, az alapitas idépontjat,

c) az ellatandé, és a kormanyzati funkcié szerint besorolt alaptevékenységek,
rendszeresen ellatott vallalkozasi tevékenységek megjelolését,

d) azon gazdalkodé szervezetek részletes felsorolasat, amelyek tekintetében a
koltségvetési szerv alapitdi, tulajdonosi (tagsagi, részvényesi) jogokat gyakorol,

e) a szervezeti felépitést és a mikédés rendjét, a szervezeti egységek - ezen belil a
gazdasagi szervezet - megnevezését, feladatait, a kbltségvetési szerv szervezeti abrajat,

P azon lgykoroket, amelyek sordn a szervezeli egységek vezetdi a koltségvetési szerv
képviselbjeként jarhatnak el,

g) a szervezeti és miik6dési szabalyzatban nevesitett munkakérékhéz tartozo feladat- és
hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak modjat, a helyettesités rendjét (ideértve - a
kéltségvetési szerv vezetGjének és gazdasagi vezetGjének akadalyoztatésa esetén vagy ha
a tisztség ideiglenesen nincs belbltve - az altalanos helyettesités rendjét), az ezekhez
kapcsolddo felelbsségi szabalyokat,

h) jogszabalyban meghatarozoft kivétellel a munkaltatoi jogok gyakoriasanak - ideértve az
atruhazott munkaltatoi jogokat is - rendjét, és

i) azoknak a koltségvetési szerveknek a felsorolasat, amelyek tekintetében a kébltségvetési
szerv az Aht 10. § (4a) és (4b) bekezdése alapjan a 9. § (1) bekezdése szerinti feladatokat

elltja.”
W
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Az Ant. 1. § 9. pontja szerint: ,irdnyitd szerv: a kiltségvelési szerv tekintetében az e

térvényben meghatéarozott iranyitasi hataskoért gyakorlo szerv.”

Az Ant. 9. § b) pontja alapjan, ha torvény eltéréen nem rendelkezik, a koltségvetési szerv
iranyitasa a koltségvetési szerv szervezeti és mukodési szabdlyzatanak jovahagyasa
hataskér gyakorlasat is jelenti.

A hivatkozott jogszabalyi rendelkezések alapjan a Tourinform Iroda, mint Gjonnan alapitott
koltségvetési szerv a megalakulasanak idépontjatél (2021. januar 1.) szamitott harminc
napon beliil koteles elkésziteni - az Avr. 13. § (1) bekezdésében rogzitett kételezé tartalmi
elemekre tekintettel - a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat (a tovabbiakban: SzMSz),
melyet Nagykanizsa Megyei Jogu Varos Kozgyiilése, mint a koltségvetési szervet iranyito
szerv jovahagy.

A Kat. 46. § (4) bekezdése szerint biztositott feladat- és hataskéreit a polgarmesternek az
Mo6tv. 9. §-aban meghatarozott johiszemiiség és tarsadalmi rendeltetésnek megfeleld
joggyakorlas elvével 6sszhangban kell gyakorolnia Ggy, hogy déntéseinek mindenkor meg
kell felelnie a szukségesség és aranyossag kdvetelményének.

Tekintettel arra, hogy a Tourinform Iroda, mint Ujonnan alapitott koéltségvetési szerv a
megalakulasanak id6pontjatél (2021. januar 1.) szamitott harminc napon belll kételes
elkésziteni az SzZMSz-ét, ezért a dontés 1. szamu mellékletét képez6 SzMSz iranyitd szerv
altali jovahagyasa az Motv. 9. §-aban meghatarozott johiszemiiség és tarsadalmi
rendeltetésnek megfelelé joggyakorlas elvével dsszhangban levd, szikséges és aranyos
dontés.

Fentieket figyelembe véve hoztam meg a dontést a Tourinform Iroda Szervezeti és Mikddési
Szabalyzatanak jovahagyasarol.

A hatarozat alapja a Kat. 46. § (4) bekezdése, a veszélyhelyzet kihirdetésérdl és a
veszélyhelyzeti intézkedések hatalybalépésérdl szolo 27/2021. (1. 29.) Korm. rendelet,
tovabba az Métv. 41. § (2) bekezdése és az Aht. 9. § b) pontja.
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Balogh Laszlo
polgarmester

Nagykanizsa, 2021. marcius 01.
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A NAGYKANIZSAI TURISZTIKAI HIVATAL ES INFORMACIOS
. RODA ,
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

A Szervezeti és Milkodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse a
Nagykanizsai Turisztikai Hivatal és Informaci6és Iroda (tovabbiakban: Iroda) adatait és
szervezeti felépitését, a vezetok €s alkalmazottak feladatait és jogkorét, az Iroda mitk6dési
szabalyait.

I FEJEZET
AZ SZMSZ HATALYA, AZ IRODA JOGALLASA,

1. Az SZMSZ hatilya

Az SZMSZ rendelkezései az Iroda valamennyi dolgozoéjara nézve kotelezéek.

Az elfogadott és jovahagyott SZMSZ szabéalyainak betartisa az intézménnyel kapcsolatba
keriild személyek részér6l nem vitathaté, annak polgéri jogi vonatkozisai az intézmény

szerzddéseiben kotelezoek.

2. Az Iroda jogallasa

Neév: Nagykanizsai Turisztikai Hivatal és Informacids Iroda
Roviditett név: Tourinform Nagykanizsa

Székhelye: 8800 Nagykanizsa Erzsébet tér 21

Alapitoja: Nagykanizsa Megyei Jogti Varos Onkormanyzata

Alapité hatarozat szama: 1878/2020. (X. 29.)

Alapito okirat kelte: 2020. oktober 29.

Alapité okirat szama: 4/2-107/2020.

Alapitas id6pontja: 2021. januar 1.

Iranyité szerve: Nagykanizsa Megyei Jogu Varos Kozgyiilése
Miikodési teriilete: Nagykanizsa kbzigazgatasi teriilete
Jogallasa: jogi személy, koltségvetési szerv

Engedélyezett 1étszama: 316

Adoéhatésagi azonositoszam: 15845694-2-20



Torzskonyvi azonosito: 845698

A szamlat vezeto hitelintézet neve: Sberbank Magyarorszag Zrt.
Bankszamlaszam: 14100000-92663949-01000003

3. Az Iroda tevékenysége

Alaptevékenységo szakéipazat besorolasa, megnevezése:

799000 Egyéb foglalas

Kormanyzati funkciok megnevezése. szama:

Az onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodéassal
013350
kapcsolatos feladatok
047310 B Turizmus igazgatasa és tAmogatisa
047320 Turizmusfejlesztési tAmogatasok €s tevékenységek
083030 Egyéb kiadoi tevékenység
| 086090 | Egyéb szabadidés szolgéltatas

4. Eléiranyzatok feletti jogosultsag gyakorlisinak rendje

Az elGiranyzatok feletti jogosultsag gyakorlasa a mindenkori éves koltségvetési rendelet
szabalyai szerint torténik.

5. Gazdasagi-, pénziigyi-, és szamviteli tevékenység

Az Iroda pénziigyi- és szamviteli tevékenységét Nagykanizsa Megyei Joghi Varos
Polgarmesteri Hivatala latja el.

6. Vagyon feletti rendelkezési jogkor

A székhelyiil szolgél6 ingatlan Nagykanizsa Megyei Jogi Varos Onkorményzata tulajdona,
azt az intézmény vezetdje nem jogosult elidegeniteni, biztositékként felhasznalni.

7. Bélyegz6 hivatalos szovege

A korbélyegz6 hivatalos szovege: Turisztikai Hivatal és Informacids Iroda — Tourinform
Nagykanizsa —Frzsébet tér 21.

8. Személyzeti iigyek

Az Iroda személyzeti tigyeivel kapcsolatos (kozalkalmazotti jogviszony keletkezésével,
fenntartasaval, megsziinésével, személyi nyilvantartds vezetésével, az irodavezetd
vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségével Osszefiiggd adminisztracios feladatok intézése)
tevékenységét Nagykanizsa Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala latja el.



II. FEJEZET
AZ IRODA TEVEKENYSEGE, FELADATAI ES HATASKORE

Az alapitdé altalanos feliigyelete mellett az Iroda az alapité okiratban, valamint a jelen
szervezeti és miikodési szabalyzatban meghatarozott feladatokat nem haszonszerzés céljabol,
feladatvégzési €s ellatasi kotelezettséggel végzi.

Az-Iroda egy specialis idegenforgalmi szolgaltat6, amelynek miikodését a mindenkor hatalyos
jogszabalyok mellett a Tourinform Névhasznalati Kézikonyv elbirasai is szabalyozzak.

Az Iroda vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

Az Iroda feladatait a jogszabalyok betartasaval, az alapito-fenntarté és a Magyar Turisztikai
Ugynokség ZRt. dltal meghatarozottak szerint latja el.

A feladatok forrasat Nagykanizsa Megyei Jogu Varos Kozgyiilése hatilyos jogszabalyok
szerint 6sszedallitott mindenkori koltségvetési rendelete tartalmazza.

F6 feladatok:

e Nagykanizsa €s térsége turisztikai szolgaltatasainak szambavétele, ajanlasa,
programkinalatok kidolgozasa és teritése.
Nagykanizsa és térsége turisztikai koncepcidjanak kidolgozasa.
Idegenforgalmi vasarokon, kiallitisokon valo részvétel.
Partnertelepiilésekkel valé kapcsolat szervezése belfoldon €s kiilfoldon.
Kiadvanyok készitésében vald kozremiikodés, 6nall6é kiadvanyok szerkesztése.
Folyamatos kapcsolattartas az idegenforgalom és a feladatellatast segitd szervezetek
képviseloivel.
A feladatellatast segit6 palyazatokon valo részvétel.
Idegenvezetés Nagykanizsa és kornyékén.
Kanizsa kartya tigyintézése.

Az Iroda mas idegenforgalmi szervekkel, vallalkozasokkal kiilon megallapodas szerint
miik6dik egyiitt.

III. FEJEZET
AZ IRODA SZERVEZETE ES MUKODESI SZABALYAI
1. Az Iroda szervezete

1.1. Az Irodat az [rodavezetd vezeti és képviseli.
A képviseletet az Irodavezetd (akadélyoztatdsa esetén a fenntartd) megbizésa alapjan a
kijelolt alkalmazott latja el.

1.2. A foglalkoztatottak 1€tszamat a fenntarté az Iroda targyévi koltségvetésében hatarozza
meg. Az Iroda létrehozasakor engedélyezett szakmai (idegenforgalmi iigyintézs)
allashely: 3.

Az Iroda egyszerre max. 1 f6 kdzépiskolai és/vagy fdiskolai gyakornokot foglalkoztathat.



1.3. A munkakorok betoltésének feltételeit a Magyar Turisztikai Ugynokség ZRt. ajanlasa
hatarozza meg.

1.4. Az Irodavezet6 vonatkozasaban az alapvet6 munkaltatéi jogokat (kinevezés, vezetoi
megbizas és visszavonasa, fegyelmi eljaras meginditasa €s a fegyelmi biintetés kiszabasa,
Osszeférhetetlenség megallapitasa) Nagykanizsa Megyei Jogi Varos Kozgyiilése, az
egyéb munkaltatoi jogkort a polgarmester gyakorolja. Az Iroda vezetdje hatarozott id6re
megbizott intézményvezetd (tovabbiakban Irodavezet). Az Irodavezetdé magasabb
vezetdi beosztasra tortén6 megbizassal — a kinevezés szerinti munkakére mellett — latja el
feladatait.

1.5. Az Iroda alkalmazottai vonatkozasaban az Irodavezetd munkaltat6i jogok kizardlagos
gyakorloja.

1.6. Az Iroda alkalmazottainak feladatait a munkakari leirasok tartalmazzak.

1.7. Az Irodavezetd és az idegenforgalmi iligyintéz6 az egyes vagyonnyilatkozat tételi
kotelezettségrol szolé 2007. évi CLIL torvény 3.§ alapjan vagyonnyilatkozat tételre
kotelezett.

2 Az Iroda munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

2.1. A kiézalkalmazotti jogviszony létrejitte

Az alkalmazas kinevezéssel jon létre. Az alkalmazottak jogviszonyara a kozalkalmazottak
jogallasardl sz6l6 torvény (tovabbiakban: Kjt.) és végrehajtasi rendeleteinek hatalyos
rendelkezései az iranyadodak.

2.2. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megérzése

A munkavégzés teljesitése az Irodavezeté altal kijelolt munkahelyen, a munkaszerzédésben
vagy kinevezési okmanyban és a munkakori leirasban foglaltak szerint torténik.

Az Iroda alkalmazottja nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre
betoltésével Gsszhangban jutott tudomasara és amelynek kozlése a munkaltatéra, vagy mas
személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat.

Amennyiben adott esetben jogszabalyban eloirt adatszolgaltatdsi kotelezettség nem all fenn,
nem adhaté felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek szolgalati titoknak mindsiilnek és
amelyek nyilvanossagra keriilése az Iroda érdekeit sértené.

Az Irodanal szolgalati titoknak mindsiil kiilonose a szerzodések tartalma.

2.3. Nyilatkozat tomegtiajékoztaté szervek részére

A tomegtajékoztatod eszk6z6k munkatirsainak tevékenységét az Iroda dolgozéinak az alabbi
szabalyok betartasa mellett kell elosegiteniiik.

A televizid, a radi6 és az irott sajté képviseldinek adott mindennemi felvilagositas

nyilatkozatnak minésiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kdvetkezo eldirasokat:



- Az Iroda érint6 kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az Irodavezetd
vagy megbizottja jogosult.

- Elvéaras, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtajékoztatd eszkdz munkatarsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszeriiségéért és
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

- A nyilatkozat megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a szolgalati
titoktartasra vonatkozo rendelkezésekre, valamint az Iroda j6 hirnevére €s érdekeire.

- Nem adhaté nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 el6tti nyilvanossagra hozatala az Iroda tevékenységében zavart, anyagi,
vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekben, melyek esetében a dontés nem
a nyilatkozattev$ hataskorébe tartozik

- Kiilfoldi sajtoszervek munkatarsainak nyilatkozat minden esetben csak az Irodavezetd
engedélyével adhato.

2.4. A munkaidé beosztisa

A munkarendet az Iroda nyitvatartasi rendjéhez igazoddan az Irodavezet6 allapitja meg a
hatalyos Kjt. alapjan.

A heti munkaidd szezonban (junius 15-t61 augusztus 31-ig) 45 Ora, szezonon kiviil
(szeptember 1-t6] jinius 14-ig) 40 6ra. Mivel az intézmény tevékenysége az idegenforgalmi
sajatossagokhoz igazodik, igy a dolgozok munkaidébeosztasat ehhez kell igazitani.

Az irodaban a hivatalos munkarend a kévetkez6:
Szeptember 1- junius 14.  hétfé-péntek 8:30-16:30 oraig

Janius 15- augusztus 31. hétfo-péntek: 8:30-16:30 oraig
szombat 8:30-13:30 oraig
2.5. Szabadsag
Az alkalmazottakat a vonatkozo jogszabalyok szerint megilletd, és kivett szabadsagrol
nyilvantartast kell vezetni.
Az irod4ban a szabadsag-nyilvantartas vezetéséért az Irodavezet6 felel6s.
Az Irodavezetd szabadsagat a polgarmester, az alkalmazottakét az Irodavezetd engedélyezi.

2.6. Az irodaval kiozalkalmazotti jogviszonyban illé dolgozdk dijazisa

A munka dijazasara vonatkozé megallapodasokat a kinevezési okiratban kell rogziteni.

2.7. Sajat gépkocsi hasznalata

A sajat tulajdont gépjarmiivek hasznalatinak téritési dijat és elszamolasi rendszerét a
mindenkor érvényes jogszabalyi el6irasok rendelkezései, ill. az ad6jogszabalyok szerint kell
kialakitani. A sajat gépkocsi hasznalatara a Polgarmesteri Hivatal szabalyzataban rogzitettek
az iranyadok. Az Irodavezetd sajat gépkocsi hasznalatit a polgarmester engedélyezi.



3. Kartéritési kotelezettség

A kartéritési felelosségre a munka térvénykonyveérol szolo 2012. évi L. tv., a kozalkalmazottak
jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény és a Polgar Torvénykonyvrdl sz616 2013. évi V.
torvény mindenkor hatalyos rendelkezései az iranyadodak.

4. Az intézmény iigyiratkezelése

Az Irodaban az ligyiratok kezelése iktatassal torténik.
Az iigyiratkezelés irdnyitasaért és ellenérzéséért az Iroda vezetdje a felelos.

5. A kiadminyozis rendje

Az Irodaban a kiadmanyoz6 az Irodavezetd. 3 napot meghaladd tavolléte esetén az altala
irasban kijel6lt alkalmazott jogosult a kiadmanyozasra.

6. Bélyegzok hasznilata, kezelése
Valamennyi cégszeri alairasnal bélyegzot kell hasznalni.
Az Iroda bélyegzoit az irodavezetd koteles naprakész allapotban nyilvantartani.

Az Iroda bélyegz6jének hasznalatara a kovetkezok jogosultak:
- Irodavezetd
- az Irodai alkalmazottak

Az atvevOk személyesen felelosek a bélyegzOk megorzéséért. A bélyegzok beszerzésérol,
nyilvantartasarol, cseréjérol és évenkénti egyszeri leltarozasrol az irodavezeté gondoskodik,
illetve a bélyegz6 elvesztése esetén az eldirasok szerint jar el.

7. Az Iroda gazdilkodisinak rendje

Az Iroda 6nallé jogi személyként, gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési
szervként gazdalkodast folytat.

Az Troda vezetGje a mindenkori koltségvetési rendeletben jovahagyott eldiranyzatok felett
rendelkezik és kotelezettségvallalasi, teljesitésigazolasi €s utalvanyozasi joggal bir.

Az Iroda gazdalkodasaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével, az eldirdnyzatok
modositasaval, atcsoportositasaval, felhasznalasaval, végrehajtasaval és az Iroda kezelésében
lévé vagyon hasznositasaval osszefiiggd feladatok, hataskorok ellatasa — a jogszabalyok és
fenntarté rendelkezéscinck figyelembevételével - a Polgarmesteri Hivatallal kotott
megallapodasban keriilnek rogzitésre. Az Iroda miikddéséhez sziikséges szabalyzatokat a
fentick alapjan az irodavezetd késziti el, Nagykanizsa Megyei Jogu Varos Polgarmesteri
Hivatalanak intézményekre is kiterjed6 szabdlyzatainak figyelembevételével.



8. A helyettesités rendje

Az irodaban folyé munkat a dolgozok iddleges vagy tartos tavolléte nem akadalyozhatja.

A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendjének megéllapitisa az iroda vezet6jének
feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érintd konkrét feladatok a munkakdri
leirasokban kell rogziteni.

IV.FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

a) A jelen szabalyzatot és az annak alapjan kiadott belsé szabélyzatokat Az Iroda
valamennyi dolgozdjaval ismertetni kell.

b) Jelen szabalyzat 2021. marcius 01. napjan lép hatélyba.

¢) Jelen szabalyzat mellékletei:

1.melléklet: Szervezeti abra

2.melléklet: Hataskori lista

3.melléklet: A vagyonnyilatkozat tételi kitelezettséggel jaré munkakorok

4 melléklet: A Tourinform Nagykanizsa tevékenységével kapcsolatos jogszabalyok
jegyzéke

5.melléklet: A Nagykanizsai Turisztikai Hivatal és Informacios Iroda Szervezeti és
miikodési szabalyzatanak fliggelékét képezd szabalyzatok

Nagykanizsa, 2021. mércius 01.

Bali Veronika
irodavezetd
Zaradék:

Jelen szabalyzatot Nagykanizsa Megyei Jogi Varos Kozgytlése a ...... /2021. (III. 01.) szama
hatdrozataval jovahagyta.
Nagykanizsa, 2021. marcius 01.

Balogh Laszlo
polgarmester



1. melléklet
Szervezeti abra

/ Irodavezetd

/o
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Idegenforgalmi | ldegen.for’ga”lmi |
figyintézo 4--«; ----------------------------- ) » ligyintézé

E ' ;
L ) _ ;

» iranyitas, ellendrzés joga
» helyettesités eseti megbizas szerint
----------- » helyettesités munkakdri leiras szerint



2. melléklet

HATASKORI LISTA

az intézményvezeté iltal gyakorolt munkaltatéi jogok

Munkaltatéi jogkor

Kozalkalmazotti jogviszony létesitése, megsziintetése, tartalmanak moddositasa [Kjt.
20-38. §]

Osszeférhetetlenség megallapitasa [Kjt. 41-44. §-0k]

Palyazat kiirasa iires allashely betoltésére [Kjt. 20./A §]

Benyujtott allaspalyazatok elbiralasa

Munkakari leiras készitése
Vagyonnyilatkozat megtételére kotelezés (2007. évi CLII. térvény 3.§)

Kozalkalmazott mindsitése [Kjt. 40. §]

Munkaid6-beosztas megallapitasa [Mt. 97-106. §]

Rendkiviili munkavégzés elrendelése [Mt. 107-112. §]

Alapszabadsag, pétszabadsag kiadasa, engedélyezése, megszakitasa [Kjt. 55-59. §-
ok]

Fizetés nélkiili szabadsag biztositasa [Mt.128.§]

Idegen nyelvtudési potlékra jogositd nyelvek és munkakorok megallapitasa [Kjt. 74.
81

Helyettesitési dij fizetésének és mértékének megallapitasa [Kjt. 24. §]

Kikiildetés elrendelése

Kozalkalmazottak kartéritési felel6ssége [Kjt. 82-83.§]




3. melléklet

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorok

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szolo 2007. évi CLII. toérvény (Vtv.)
rendelkezései alapjan:

o Irodavezeto a Vtv. 3.§ (1) bekezdés c) pont, Vtv. 5.§ (1) bekezdés cb) alpontja és (2)
bekezdése alapjan 2 évente

e az idegenforgalmi iigyintézok a Vtv. 3.§ (1). bekezdés c) pont, Vtv. 5.§ (1) bekezdés
cc) alpontja és (2) bekezdése alapjan 5 évente



4. melléklet

A Tourinform Nagykanizsa tevékenységével kapcsolatos jogszabalyok
jegyzéke

Szervezetszabilyozé jogszabilyok:
1. Magyarorszag Alaptérvénye (2011. aprilis 25.)

2. A Polgari Torvénykonyvrol sz616 2013. évi V. térvény

3. Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l szol6 2011. évi CLXXXIX. torvény
4. Az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. torvény

b

Magyarorszag mindenkori kézponti kdltségvetésérdl szol6 torvény

A kozalkalmazottak jogéllasarol sz6l6 1992. évi XXXIII. térvény

NS

A munka torvénykonyvérdl szol6 2012. évi 1. torvény

Feladatot meghatarozé jogszabalyok:

1. Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény 13. § (1)
13. pontja

2. Az utazasszervezO- és kozvetitd tevékenységrol szoldo 213/1996. (XI1.23.) Korm.
rendelet

3. Az iizletek miikodésérdl és a belkereskedelmi tevékenység folytatidsanak feltételeirdl
sz0l6 4/1997. (1. 22.) Korm. rendelet
. A fogyasztévédelemrol szol6 1997. évi CLV. torvény
. Az jllami és 6nkormanyzati szervek elektronikus informaciobiztonségarol sz6l6 2013.
évi L. torvény
6. Az informaciés Onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi
CXI1. torvény
7. A Magyar Turisztikai Ugynokség ZRt. turizmussal és vendéglatassal kapcsolatos
egyes feladatainak meghatarozasardl sz6l6 61/2017. (I11.20.) Korm. rendelet 5.§. 21.
pont

[V N

Egyéb, a miilkodést szabilyozé eléiras

1. Magyar Turisztikai Ugynokség Zrt-vel kotott Névhasznalati Szerz6dés Névhasznalati
Kézikonyve



5. melléklet

A Nagykanizsai Turisztikai Hivatal és Informaciés Iroda Szervezeti és
miikodési szabalyzatanak fiiggelékét képezo szabalyzatok

Teljesités igazolas szabalyzata

Integralt kockéazatkezelés eljarasrendje

Ellendrzési nyomvonal

Kd&zbeszerzési szabalyzat

Munkakorsk jegyzéke

Bélyegzo6 nyilvantartas

Etikai kodex

Szervezeti integritast sértd események kezelésének eljaras rendje
Palyazati tevékenység szabélyzata

Az iratkezelés szabalyzat

Esélyegyenloségi terv

Munkavédelmi szabalyzat

Tilizvédelmi szabalyzat

Cafeteria szabalyzat

Szabalyzat a dohanyzasra kijel6lt helyekrdl

Munkaruha, védoruha, védéeszkoz juttatidsok szabalyzata
Informatikai biztonsagi szabalyzat

Informatikai {izemeltetési szabalyzat

Informatikai katasztrofa elharitasi terv

Adatvédelmi szabélyzat

Belf6ldi kikiildetés rendjérél és elszamolasardl, valamint a munkaba jéaras
Ko6zérdeki adatok kozzétételi szabélyzata

Beszerzési szabalyzat

Nagykanizsa MIJV Polgarmesteri Hivatalanak Intézményekre is kiterjedd
szabalyzataitdl valo eltérés szabalyzasa



