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Tisztelt Pénziigyi, Jogi Bizotisag!

A Gazdasdgi Ellatd Szervezet Keszthely alapité okiratinak, szervezeli (felépitesének és
teladatelldtasanak megfelelSen biztositja Keszthelyen a ktzétkeztetést. Bolcs6dék, évodak, altaldnos
és kozépiskolak, kollégiumok, iddsek otthona, kiilsé étkezbk és eseti rendezvények szamara kb. 2300
adag foételt készit el. A feladatok eddig két f6z6konyhdban keriitek ellatasra, kiegészitve a
talalokonyhakkal. A Gazdasigi Ellatd Szervezet hivatalvezet$je jovdhagyasra megkiildie az
intézmény tj, az elmult iddszak vonatkozasaban javasolt valtozdsaival dtdolgozott szervezeti és
mitikodési szabalyzatat, mely az el6terjesztés Mellékletét képezi.

A Mellékletként javasolt 1 Szervezési és M{ikodési Szabalyzat és humdanerGforrds dbra szerint az 1
{8 biféiizemeltetés, valamint a 22 és 22 f6 (mindGsszesen 45 &) létszammal lizemeld konyhak
atszervezésével kialakulhat egy 33 fOvel miikédd fézékonyha és egy 6+1 f&vel tizemeld
kiszolgdlokonyha, minddsszesen 40 fével.

A konyhéban felszabadul6 5 statuszt a zoldteriilet/kdztisztasag csoportba lenne célszerii beemelni,
az alabbi médon: + 1 f6 jatszdterek és intézmények, + 2 {6 zdldteriilet és fagondozas, + 2 6
koztisztasag/rendezvények.

A fent emlitett atszervezés elbocséatdssal nem jar, mivel a konyhdkban 1év6 helyek mar hosszu ideje
nem keriilnek betoltésre. A kelld infrastruktira a nyéari ledllasban sajat kivitelezésben
megvaldsithato,

Keszthely Véros Onkormanyzata Szervezeti és Miikodési Szabélyzatardl sz6lo 23/2014, (X, 22.)
dnkorményzati rendelete 3. sz. melléklete 1. 2/13} pontja alapjan a Pénziigyi, Jogi Bizottsdg a
Vérosstratégiai Bizottsdggal egylit megtirgyalja a témakorét érintd intézmények szervezeti és
mitk6dési szabdlyzatat és jovahagyja azokat.

Tisztelt Bizotisag!

Kérem, hogy az el6terjesziést megtargyalni és a hatdrozati javasiatot elfogadni sziveskedjenek.

Hatarozati javasiat
.o /2019. (V] 25.) szédmd pénziigvi, jogi bizottsagi hatirozat

Keszthely Varos Onkorményzata Képvisel-testillete Pénziigyi, Jogi Bizottsaga , A Gazdasagi Ellato
Szervezet Keszthely szervezeti és miikodési szabalyzatdnak jovdhagyasa” cimfi elSterjesztést
megtargyaita és az alabbi hatérozatot hozza;

Keszthely Varos Onkormanyzata Képvisel6-testillete Pénztigyi, Jogi Bizottsdga Keszthely Varos
Onkormanyzata Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarél szolo 23/2014. (X. 22.) énkormanyzati
rendelete alapjan, dtruhazott hatdskorben a Melléklet szerint 2019, julius I-jei hatélyba lépéssel
jovahagyja a Gazdasagi Ellaté Szervezet Keszthely szervezeti ¢s miikddési szabalyzatat, mellyel
egyidejilleg a Varosstratégiai Bizottsag 25/2017. (XIL. 12} szdmt, valamint a Pénziigyi, Jogi
Bizottsag 11/2017. (XII. 12} szdmt hatdrozatdval jovahagyott, 2018. januar 1. napjatdl hatdlyos
szervezell és mikodési szabdlyzat hatalyat vesziti.

Hataridd: tajékoztatasra 2009, jinius 30,

Felelds: Ruzsics Ferenc polgarmester
Mohaécsi Jozsef, a Pénztigyi, Jogi Bizottsag elntke
Dr. Horvath Teréz jegyz6
(Dr. Skoda Lilla jogi és szervezési osztalyvezetd)

Keszthely, 2019, janius 21.
Mohéacsi Jozsef
Pénziigyi, Jogi Bizottsag elndke
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1. BEVEZETES

Gazdasagl Ellato Szervezet Keszthely (tovabbiakban: GESZ) Szervezeti és MUkodési Szabalyzata
(tovabbiakban: SZMSZ) a Magyarorszdg helyvi 8nkormanyzatairdl sz6lé 2011, évi CLXXXIX. tor-
vény, az Allamhaztartasrd] sz616 2011, évi CXCV. t6rvény, az allamhéztartdsrdl szolo torvény végre-
hajtasarcl szold 368/2011. (X1 31.) Kormanyrendelet, a 68/2013. (XII. 29.) NGM rendelet a kor-
manyzati funkciok, adllamhaztartasi szakfeladatok és szakdgazatok oszidlyozasi rendjérél, a szanyvi-
telrbl sz016 tobbszor modositott 2000. évi C. Srvény, az dllamhaztartds szamvitelérsl szolo 4/2013.
(1.11.) Kormanyrendelet, a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél €s belsé ellenérzésérdi
sz6lo 370/2011. (XIL. 31.) Korményrendelet, a k&zalkalmazottak jogdlldsardl szélo 1992, évi
XKKIILL torvény, a munka tdrvénykonyverdl szolo 2012, évi L. térvény, a helyi énkormanyzatok altal
fenntartott szolgaltatd feladatokat ellatd egyes kaltségvetési intézményekrdl szold 77/1993. (V. 12.)
Kormanyrendelet, tovabba a GESZ Alapité Okirata alapjan készult.

A jelen SZMSZ megalkotdsdnak célja, hogy az ide vonatkozo6 jogszabalyi rendelkezések keretei ko-
zitt a GESZ és gazdalkoddsi korébe utalt koltségvetési intézmények jogszerll és rendeltetésszerii
mitkddése elOsegitésének érdekében a koltségvetési tervezéssel, a gazdalkodéssal, a pénzgazdalko-
dassal, a szamvitellel, valamint az informdcioszolgéliatissal és a vagyon védelemmel kapesolatos
szakmai feladatokat — az intézmények igényeire és érdekeire figyelemmel — rendszerbe foglalja és
eilassa.

2. ALTALANOS RENDELKEZESEK
2.1. A Szervezeti és Milkodési Szabdlyzat célja
A Gazdasagi Ellato Szervezet Keszthely Szervezeti és Miikddési Szabdlyzatdnak (tovabbiakban:
SZMSZ) célja, hogy ropgzitse az intézmény adatait €s szervezeti felépitésel, a vezetdk és alkalmazot-
tak feladatait és jogkorét, az intézmény miikddeési szabalyait,

2.2, Az intézmény mikiodési rendjét meghatirozé dokumentumek

Az intézmény torvényes mikddését a hatalyos jogszabalyokkal dsszhangban lévd alapdokumentu-
mok hatdrozzak meg.

Alapité okirat

Az alapito okirat, melyet Keszthely Véaros Onkormanyzata Képviseld-testiilete hagyott jova, tartal-
mazza az intézmény mikddésére vonatkozd legfontosabb adatokat az Avr. 5. § (1) bekezdése szerint.

Egyéb dokumentumok
Az intézmény miksdését meghatdrozo dokumentum a Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat, valamint

annak mellékletei, tovabba a szakmal és gazdasagl munka vitelét segitdé szabalyzatok, munkakdri
leirasok.



3. A GESZ ALAPITASA, SZERVEZETE, JOGALLASA
3.1, A koltségvetlsi szerv megnevezése:
Gazdasagi Ellaté Szervezet Keszthely (GESZ)
3.2. A koliségvetési szerv székhelye, cime:

8360 Keszthely, Kisérleti u. 10/A.
Helyrajzi szama: 2818/1. hrsz.

3.3, A koltségvetési szerv telephelyei és clmei:

Konyha 8360 Keszthely, Martirok utja 1.

Lakéépiilet 8360 Keszthely, Dedk F.u. 30.

Konyha 8360 Keszthely, Gagarin u. 2-4.

Vajda Bifé 8360 Keszthely, Fo tér 9.

3.4. A koltségvetesi szery létrehozasardl, médositasardl rendelkezd hatdrozatok:
Alapitas éve: 1979. XI1. 29.

Alapit6 neve: Keszthely Varos Tanacsa

Alapito okarat széma: 1/90-12/2017.

3.5, A kéliségvetési szerv alapitd jogokkal felruhdzott, fenntartd, irdnyité szerve:

Keszthely Varos Onkormanyzata Képviseld-testitlete
8360 Keszthely, F6 tér 1.

3.6. A kéltségvetési szerv mikodési kire:
Keszthely varos kézigazgatasi tertilete
3.7. A koltségvetési szerv jogszabalyban meghatérozott kizfeladata:

A koltségvetést szerv kozfeladata, alaptevékenysége az Gnkormanyzat dltal alapitott kdéltségvetési
szervek pénziigyi, gazdasagi feladatainak ellédtasa, teleptilésiizemeltetéssel kapesolatos feladatok.

3.8, A kiltségvetési szerv tevékenység jellege szerint:
Kozszolgaltato koltségvetési szerv

3.9. A koltségvetési szerv tipus szerinti besoroidsa:
Kozintézmény

3.10. A koltségvetési szerv jogallasa:

Onallé jogi személy, nalld gazdasdgi szervezettel rendelkezik



3.11. A kéltségvetési szerv vezetéjének kinevezési, megbizasi, valasztasi rendje:

A koliségvetési szerv élén Keszthely Varos Onkorményzata Képviselo-testiilete altal palyézat alap-
jan hatarozott idére megbizott hivatalvezetd 4ll. Felette a munkattatéi jogokat — a jogviszony 1étesité-
sére, megsziinésére €s a fegyelmi jogktr gyakorlasara vonatkozdan — a Képviselé-testiilet, az egyéb
munkdltatdi jogokat a Polgérmester gyakorolja.

3.12. A kiltségvetési szerv képviseletére jogosult személy:
A GESZ hivatalvezetdje és az altala irdsban meghatalmazott szeméiyek
3.13. A koéltségvetési szerv szervezeti felépitése ¢s mitkidése:

Az 1. szami melléklet tartalmazza a GESZ szervezeti felépitését.
A gazdalkodas szabalyait az Ugyrend tartalmazza.

A feladatok finanszirozdsanak pénzitgyi forrasat és mértékét Keszthely Véros Onkormanyzata Kép-
viselé-testilete altal jovahagyott éves kiltségvetési rendelet tartalmazza.

A koltségvetesi szervnél alkalmazasban allo személyek jogviszonya:

- kozalkalmazotti jogviszony
(a kdzalkalmazottak jogallasarol szoio 1992. évi XXXIIL. térvény)
- munka jogviszony
(a munka trvénykdnyvérdi szolo 2012, évi L. t6rvény)
- polgari jogi jogviszony (megbizasi, vallalkozas jellegl jogviszony)
(a Polgdri Torvénykonyvrdl szalo 2013, évi V. térvény)

A GESZ gazdalkoddsi krébe utalt kiltségvetési szervek:

s Keszthelyi Eletfa Ovoda
8360 Keszthely, Vaszary K. u. 12.
& Fejér Gybrgy Varosi Konyvtar
8360 Keszthely, Zeppelin tér 3.
v (Goldmark Karoly Mivelddési Kozpont
8360 Keszthely, Kossuth L. u. 28,
= Balatoni Muzeum
8360 Keszthely, Mizeum u. 2.
s Keszthely Varos Onkorményzata Alapellatasi Intézete
8360 Keszthely, Sopron u. 2.
s Keszthely Varos Onkormanyzat Bgyesitett Szocialis Intézménye
8360 Keszthely, Csok Istvan u. 1.
s Keszthelyi Csaldd- és Gyermekjoléti Kézpont
8360 Keszthely, Kisfaludy u. 2.
= Keszthely és Komyéke Kistérségi Tobbeélt Tarsulas
3360 Keszthely, F6 tér 1.
8 Keszthely és Kormyéke Kistérségt Tobbeéla Tarsulds Szocidlis Szolgaltaté Kézpont
8360 Keszthely, Pethé u. 1.

3.14. A kéltségvetési szerv alaptevékenysége:



Alaptevékenység szakagazat: 841117
Kormanyzati és Snkormanyzati intézmények ellatd kisegitd szolgilatai
A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkeid szerinti megjeléiése:

korméanyzati funkcigszam

kormanyzati funkcié megnevezése

1. 013350 Az Onkormdnyzati vagyonnal valé gazdalkoddssal
kapesolatos feladatok

2. 013360 Mids szerv részére végzett pénziigyi-gazdilkedasi,
iizemeltetési, egyéb szolgdhiatisok

3. 041233 Hosszabb idéfartamy kizfoglalkoztatas

4. 042180 Allat-egészségiigy

5. 045120 Ut, autépilya épitése

6. 045160 Kozutalk, hidak, alagutak izemeltetése, fenntartasa

7. 0474106 Ar- és belvizvédelemmel dsszefiiggé tevékenységek

8. #51030 Nem veszélyes (telepiilési) hulladék vegyes (Gmlesz-
tett) begyiljtése, szallitdsa, dtrakdsa

9. 066010 Zldteriilet — kezelés

10. 066020 Viros-, kbzséggardidlkodasi egyéb szolgaltatasok

1. 72111 Haziorvosi alapellitas

i2. 072112 Hiziorvesi ligyeleti ellitas

3. 072312 Fogorvesi ligyeleti ellatas

14. 474031 Csalad ¢és névédelmi egészségiigyi gondozas

15. 074632 Ifjisag- egészsépiigyi gondozas

16. 081030 Sportlétesitmények, edzétaborok mikodietése és
fejlesztése

17. 081043 Eskolai, didkesport — tevékenység és tdmogatisa

18. 081645 Szabadiddsport — (rekredcios sport -) tevékenység és
tamogatasa

19, 081671 {idiiloi szailashely — szolgdltatas és étkeztetés

20. 082020 Szinhazak tevékenysége

21. 082044 Kinyvtdri szolgiitatasok

22. 082061 Muzeumi gyitjteményi tevékenység

23, 082070 Torténelmi hely, épitmény, egyeh latvanyossag mi-
kidtetése és megdvisa

24, 082492 Kézmiivelodés — hagyomanyos kiézosségi kulturalis
értékek gondozasa

25. 091140 Ovodai nevelés, ellatas mikodtetési feladatai

26. 491220 Koznevelési intézmény 1-4. éviclyamin tanulék ne-
velésével, oktatisdval Osszefliged mikodtetési fel-
adatok

27. $691250 Alapfoka mitvészetoktatdssal dsszefiiggé miikodte-
tési feladatok

28. §92120 Kéznevelési intézmény 5-8. éviolyaman fanulék ne-
velésével, oktatdsdval dsszefiliggd miikddtetési fel-
adatok

29. §92260 Gimnézivm és szakképzé iskola tanuldinak kbzis-

merefi és szakmai elméleti oktatdsaval Gsszefiiggd
mitkodtetési feladatok
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30. 095620 Iskolarendszeren kiviili egyéb cktatds, képzés

31 096015 Gyermekétkeztetés kéznevelést intézménvben

32. 696025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

33. 101240 Megviltozott munkaképességth személyek foglalkoz-
tatdsat elosegitd képzések, tdmogatisok

34, 102623 Idoskortak tartés bentlakdsos ellatdsa

35, 162024 Demens betegek tartos bentlakasos ellatdsa

36. 102031 Id6sek nappali ellatisa

37. 104031 Gyermekek bilesédei elldtasa

38. 104035 Gyermekétkeztetés bilesédében, fogyatékosok nap-
pali intézményében

39. 104037 Intézménven kiviili gyermekéthkeztetés

40, 104042 Csalad- ¢és gyermekjoléti szolgaltatds

41, 164043 Csaldd- és gyermekjoléti kbzpont

42. 107051 Szocialis étheztetés

3.15. Gazdalkoddsi joghkir:

A Gazdasagi Ellaté Szervezet Keszthely eldiranyzatai felett teljes jogkorrel rendelkezik. Az eld-
iranyzat feletti rendelkezési jog gyakoriasaval kapesolatos kérdésekben a kéltségvetés végrehajtasa-
nak &ltalanos szabalyai, illetve az ide vonatkozé iranyadd torvényi eldirasok és rendeletben foglaltak
szerint jér el.

Gazdalkodassal kapcsolatos tevékenységét a fenntarto altal jovahagyott a GESZ, illetve a gazdalko-
dési korébe utalt koltségvetési szervek kozott 1étrejttt munkamegosztdsi megallapodds szerint latja
el.

Onallé szamviteli politikat alakit ki és elkésziti a hozzakapcsolddd szabilyzatokat, amelyek rendel-
kezéseit a hozzdtartozé gazdalkodasi korébe utalt koitségvetési szervekre is kiterjeszti.

Kialakitja bels6 ellendrzési rendszerét és a folyamatba épitett elézetes, utdlagos és vezetd ellendr-
zést, amely kiterjed a gazdalkodasi kOrébe utalt koltségvetési szervekre is.

A vonatkozo6 jogszabalyokkal ésszhangban meghatérozza a kozbeszerzési eljdrdsai elékészitésének
lebonyolitasanak rendjét.

Pénzkolesont nem vehet fel, kezességet nem vallalhat, értékpapirt, valtdt nem bocsathat ki és nem
fogadhat el.

3.16. Feladatelldtiast szolgalé vagyon:

s 2818/1 hrsz. (gazdasagi éptlet, udvar)
8360 Keszthely, Kisérleti u. 10/A.

& 993/1 hrsz. (Iakoépiilet)
8360 Keszthely, Dedk F. u. 30.

s 3828 hrsz. (Varosi Sporttelep)
8360 Keszthely, Balaton-part

e 430/67 hrsz. (Lovassy u-i palya)
8360 Keszthely, Lovassy 5. u.

B 917/16 hrsz. (Sporttelep)



8360 Keszthely, Martirok utja 1.
817/15 hrsz. (Konyha) {tarsashézi formaban)

1497/4 hrsz. Konyha IL
8360 Keszthely, Gagarin u. 2-4.

3835/1 hrsz. (tdborhely)
8360 Keszthely, Entz G. sétany

3114/13 hrsz. (kozteriilet), 3114/16 hrsz. (arok) ingatlanok, és a 3114/9
hrsz. (tdborhely) és 30114/17 hrsz. (kozteriilet) ingatlanokbdl dsszesen kb.
20.060 m2

8360 Keszthely, Méra F. u., Nydrfa u. 29-31.

223/16 hrsz. (Hjusagi park: edzdterem, bitumenes palya)
8360 Keszthely, Lovassy S. u., Ady . u.

303 hrsz. (Helikon Liget sportpalya)
8360 Keszthely, Helikon park

1495/1 hrsz. (iskola, beépitett tertilet) ingatlan 1994/5887-ed része és a kapesolodo
foldteriilet 4584/18196-0d része
8360 Keszthely, Fodor u. 43,

1179/7 hrsz. (4ltalanos iskola) ingatlan 1230/1390-ed része
8360 Keszthely, Dedk F. u. 21,

1179/6 hrsz. (lakéhaz, udvar, gazdasagi éplilet) ingatlan 373/775-6d része
8360 Keszthely, Dedk F. u. 23,

1179/9 hrsz. (4ltalanos iskola, udvar) ingatlan 41/1264-ed része
8360 Keszthely, Dedk F. u. 25.

2805/36 hrsz, (iskola, tornaterem) ingatlan 480/3131-ed része
8360 Keszthely, Vésar tér 10.

716 hrsz. (kézépiskola) ingatian 64/2339-ed része (Vajda Buif¢ telephely)
8360 Keszthely, F6 tér 9.



Kezeli és hasznalja a mindenkori kimutatisokban szerepld 6nkormanyzati tulajdont €s elszdmol-
ja az értékesodkkenést. Onalld adatkozlesi, beszamoldsi és statisztikal jelentési jogositvanyokkal
rendelkezik.

A koltségvetési szerv vagyon feletti rendelkezési jogai:

Az alapité tulajdonat képez$ ingatlanok, valamint ingé vagyon feletti rendelkezési jog az ingye-
nes és teljes kor haszndlati jog gyakorlasara és rendeltetésszeri hasznalatara terjed ki, Az 6n-
korményzat tulajdondban és a koltségvetési szerv hasznalataban [évé vagyontargyak feletti ren-
delkezést jog 6ndalldan illeti meg a GESZ-t. Az ilyen vagyontargyak elidegenitése és hasznositasa,
rendeltetésszer(l hasznalata, modositidsa vonatkozasdban a GESZ a rendelkezési jognak és rendel-
tetésszert hasznalatnak megfeleléen — az alapfeladat ellatdsa sérelme nélkiil — az dnkorméanyzati
vagyon hasznositdsanak, hasznalatanak és forgalmanak rendjér6] szolo 33/2013. (IX. 27.) onkor-
manyzati rendeletben meghatdrozott id6tartam szerint, mértékben és modon, 8nalldan, illetve fu-
lajdonosi hozz4jarulas alapjan dont.

3.17. A GESZ fontosabb adatai:

= Addszama: 15433327-2-20

¥ Statisztikai szdmjele: 15433327-8411-322-20

¥  PIR t0rzsszama: 433323

s Szakagazati szdma: 841117

s Bankszamla szama: 11749039-15433327
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4. AZ INTEZMENY FELADATAI

A GESZ teljes jogkorrel gazdalkodd koltségvetést szerv az Onkorményzati koltségvetési szervek
gazdalkodasara vonatkozod jogszabalyok eléirdsainak megfeleld hatéskorrel rendelkezik.

Felelds a GESZ és a gazdalkodés: korébe utalt intézmények mikddietéséért, a koliségvetés tervezé-
séért, az elbirdnyzat modositdsanak, dtcsoportositasanak és felhasznaldsdnak végrehajtasaért, finan-
szirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi és vagyonhasznélataval, védelmével dsszefiiggd feladatok
teljesitéséért, a pénziigyi €s szadmviteli rend betartasaért.

A KépviselG-testiilet altal a GESZ részére jovahagyott koltségvetés keretén belill, beszamolasi kote-
lezettség mellett dnalldan gazdalkodik. A feladatainak elvégzésééri teljes kort: jogi és anyagi fele-
l6sséggel tartozik.

Az intézmény szamara meghatérozott feladatoknak €s hatdskoroknek az intézmény szervezeti egysé-
gei, dolgozéi kizotti megosztasardl a hivatal vezetSje gondoskodik.

4.1, Pénziigyi-gazdasagi feladatok

o Elvégzi a koltségvetés tervezésével kapesolatos feladatokat a Keszthelyi Polgarmesteri
Hivatal altal kiadott irdnyelvek figyelembevéielével.

s A KépviselG-testiilet dltal elfogadott koltségvetés alapjan dsszeallitja a GESZ és a gazddl-
kodasi kérébe utalt koltségvetési intézmények mikodési kéltségvetését. Elkésziti a kolt-
ségvetési informacios fiizeteket.

e Onalloan gazdalkodik az éves mitkodési koltségvetésben jovahagyott eléiranyzatokkal.

e Fves likviditdsi tervet készit a rendeikezésre allo forrasok figyelembevételével, Biztositja
az intézményhalozat likviditasadhoz a forrdsokat.

o Kezeli a jogszabalyokban meghatdrozott bankszamlakat €s ellatja az ezekkel kapcsolatos
operativ tevékenységet. Ennek keretében nyilvantartja és beszedi a bevételeket, nyilvantar-
tast vezet a vallalt kételezettségekrdl és teljesiti a kiaddsi megbizasokat. Ezek elrendelése
el6tt etvégzi az érvényesitést, gyakorolja az ellenjegyzési jogot.

e Kezeli a GESZ hazipénztarat és ellatja az ezzel kapesolatos készpénz-gazdalkodasi, nyil-
vantartasi feladatokat. A GESZ és a gazdalkodasi kérébe utalt intézmények készpénzbefi-
zetéseit és készpénzkiadasait ellenjegyzi, érvényesiti &s ellatja a pénztar-ellenérzési felada-
tokat

e Verzetl a gazdilkodassal dsszefiiggd szamviteli, illetve egyéb nyilvantartasokat. Ennek ke-
retében biztositja a gazdasagi folyamatok kettds konyvviteli nyilvantartasat, figyelemmel

kiséri a pénzforgalmi és tizemgazdasagi folyamatokat.

e A vonatkozé jogszabilyok eléirdsainak megfeleléen nyilvantartja a hasznalataba és tulaj-
donaba adott targyi eszkozoket és készieteket.
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e Elkésziti a havi adatszolgdltatast és megkiildi a Keszthelyi Polgarmesteri Hivatal Kézgaz-
dasagi Osztdlyanak.

e Negyedévente elkésziti a mérlegjelentést, havonta az 1dékézi koltségvetési jelentést, me-
lyet Keszthely Varos Onkormanyzata altal meghatarozott hatériddre tovabbit a Keszthelyi
Polgarmesteri Hivatal K&zgazdasagi Osztalydnak.

e Elkésziti a GESZ és a gazdalkodési kérébe utalt intézmények a koltségvetés végrehajtasa-
rol 57616 éves beszamoldit s azt tovabbitja Keszthely Varos Onkormanyzatanak.

e A jogszabalyban meghatarozott modon fellilvizsgalja az év végi maradvényt, és annak in-
dokoltsdga esetén teljesiti a sziikséges befizetési kitelezettségeket,

o  Elvégzi az intézménynél nyilvantartott eszkdzok selejtezési és leltarozasi feladatait a vo-
natkozoé rendelkezések szerint.

e  Elkésziti a GESZ ¢és a gazdélkodasi kérébe utalt intézmények dolgozdinak munkaszerzo-
dését, kinevezési okményait, atsoroldsokat és tovabbitja a Magyar Allamkinestarnak (to-
vabbiakban: MAK) szdmfejtés céljabol.

e  Nyilvantartast vezet intézményenkeént a rendelkezésre 4llé bérkeretekrol, annak felhaszna-
tasarol.

e  Nyilvantartja a GYES-en, GYED-en Iévé dolgozokat.

e Jelentést készit a MAK-nak a szabadsag és intézményi tavollétekrdl.

o  Elldtja a szervezet személyi és munkaligyi, valamint tovabbképzési feladatait.

e Elvégri a szervezet sajat dolgozoinak bérfelhasznaldsaval kapesolatos kdnyvviteli teendd-
ket. A kozponti bérszamfejtést a MAK végzi, az KIRA rendszerben a hokozi és viltozo
bérek szamfejtését a GESZ végzi és tovabbitja a MAK felé.

e Folyamatos adatszolgéltatdst nyfjt az intézmények szdmara.

4.2. Konyhik feladatai
@ Feladata az iskolai tanuldk, a kollégiumi elhelyezettek, az 6vodasok, az iddsotthonban la-
kék, a nyari napkdzis taborban étkezbk, a killsds étkezok, az onkorményzat altal szocidli-
san raszoruldknak mindsitettek é€s az intézményi dolgozdk higiénikus koriilmények kdzott
étkeztetésének biztositdsa.
® Biztositja az étel kiszallitisat. A melegitd konyhakkal rendelkezd iskoldkba kiszallitott étel

elosztasat, kiszolgalasat, az étkezés utani mosogatast és a feladat ellataséhoz szikséges
személyzetet.
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4.3, Miiszaki, karbantartdsi feladatok

e 8 @ @

@

Biztositja a kezelésben 1év6 épliletek, gépek, berendezések, felszerelések folyamatos kar-
bantartdsat, ezek elvégzésének ellendrzését és miszaki, szabvanyossagi, hatosapi feliil-
vizsgalatat, dokumentdltsagat,

A Balaton-parton a szabadidd eltdltésére [étrehozott infrastruktira mtkadtetése (vizi jat-
szotér, SKATE park, jégpélya, infé-pont, nyilvanos illemhelyek stb.)

Kaztéri berendezések fenntartdsa, javitasa, cseréje.

Jatszéterek karbantartasa, korszerlisitése, kételezd mindségi feliilvizsgalata.

Szokékutak, ivd kutak tizemeltetése.

Utcanév tablak potlasa, paramennyezet, napvitorla, valamint a kardcsonyi diszkivilagitas
fel- ¢s leszerelése.

A 33/A/63886 nyilvantartasi szam alapjan épitSipari, kivitelezdi tevékenység ellatisa.
Gondnoki és portaszolgalat biztositisa az tizemeltetési korbe tartozd intézményekben,
Rendezvények eszkoz/gépészeti/villany biztositdsa

4.4, Zildteriileti és koztisztasagi feladatok

2 & @& e @

@

A varos kizteriiletein, parkjaiban hulladék begyiijtése, elszallitasa.
Utak, jardak kézi és gépi tisztitdsa.
Autdbusz megéllok takaritasa.
Az o6nalldan mikadd intézmeények parkjainak flnyirasa, parkositasa.
Biztositja az intézmények teriiletén és az odavezetd jardaszakaszokon a hé eltakari-
tasat, sfkossdg-mentesitését, valamint a lehullott falomb Ssszegylijtését.
Nemzeti innepek alkalmdaval a zdszIok, lobogdk kihelyezése.
Téli atiizemeltetéssel kapcesolatos feladatok elvégzése
A varos kozteriiletein zéldteriileti, kertészeti, virdgositasi feladatok ellatasa,
Ennek keretében:
- A véros teriiletén névények, virdgok, fak, cseriék kitiltetése, gondozasa,
Terek, sétautak fenntartasa, gyomnévényzet eltivolitisa,
A fenntartisaba tartoz6 terliletek, nyilt drkok flinyirdsa, tereprendezése,
Utak, jardak, kerékparit melletti ndvényzet kozlekedésbiztonsagi eltavolitasa,
- Kiszaradt fak kivagasa,
- Villanyvezetékbe ndtt fak metszése,
- Falomb gyGjtése,
- Vasuti, koziti atjarok belathatésdganak biztositésa.

¥

H

4.5. Uzemeltetési koordiniteri tevékenység

@

& & @ @

Az intézménynél hasznalt telefon eléfizetések, készilékek nyilvantartdsa, kezelése.

A munkavallalok munkaruha nyilvantartdsinak elkészitése, megrendelés.

Megrendel6k, muszaki informacidk begylijtése, arajanlatok elkészitése.

Bérleti szerz6dések megirdsa.

Bérbevevikkel kapcsolattartas, egyedi igények, lemondasok, drarendek, nyilvintartdsok
kezelése.

Szamlazashoz szitkséges dokumentumok, szamlak elkészitése.

Hivatalos levelek {rasa.

Balaton-parti nyilvanos illemhely bevételének kezelése, bankba széllitésa.
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e Szamitdégépes, rendszergazdai feladatok ellétas.
e A hivatalvezetéd altal meghatarozott minden egyéb feladat ellatésa,

4.6, Munka és thzvédelmi tevékenység, adatvédelmi tisztviseld

o A munka — és balesetvédelmi szabalyzatban foglaltak megtartasaré! és a szabalyzat hata-
lya ala tartozd dolgozdk munka- ¢és balesetvédeimi oktatdsa. Bnnek keretében az operativ
munkavédelmi tevékenység irdnyitasa, koordinalasa és ellendrzése.

e A gazdalkodasi korbe utalt kéltségvetési szervek éplileteinek, épitményeinek tlzrendé-
szeti teenddinek ellatdsa.

e FEllatja az tizemeltetésében l1évd épliletek, épitmények tlizrendészeti teenddit, elkésziti a
jogszabalyokban eldirt tlizrendészeti terveket, gondoskodik a tlizolté késziilékek beszer-
zeséril, kihelyezésérdl, karbantartasarol. Megszervezi a tzrendészeti oktatast.

e Az adatvédelmi szabalyzat elkészitése, az abban foglaltak megtartasa €s a szabalyzat ha-
talya ala tartozd dolgozdk oktatasa.

4.7. Egyéb szervezési feladatok

Lakossagi tdjékoztatas irott sajton, televizidn, radion, szordlapon keresztiil.

A GESZ képviselete minden média felé.

Kapcsolattartis a médiaval.

Nyari napkdzis tébor szervezése, lebonyolitasa.

Keszthely varos didksport versenynaptaranak elokészitése,

A varos sportéletének megszervezése.

Kapesolattartas a varosi és varoskdmyéki sportegyesiiletekkel, a véarosi sportdgi szbvetségek-
kel és iskoldkkal, a megyei sportigazgatasi szervekkel.

& @ @€ @ % @ &

4.8. Belst ellendrzés feladatai

Az intézmény belss ellendrzési tevékenysége Magyarorszag helyi Snkormanyzatairdl sz6l6 2011, évi
CLXXXIX térvény 119. § (4) bekezdésében foglalt eldirasoknak megfelelden a belsd kontrollrend-
szeren belill keriilt kialakitasra.

Az allamhaztartisrol szoio 2011, évi CXCV. térvény 70. § (1) bekezdése szerint a belsd ellendrzés
kialakitdsérol, megteleld mikodietésérdl és fliggetlenségének biztositasardl a koltségvetési szery
vezetde, a hivatalverzet$ koteles gondoskodni. Tovabba az iranyitd szerv belsd ellendrzést végezhet
az irinytasa ala tartoz6 barmely koltségvetési szervaél.

A GESZ és a gazdalkodasi korébe utalt intézmények beisd eilentrzési feladatait a Keszthelyi Pol-
garmesteri Hivatal foglalkoztatdsaban all6 fliggetien bels6 cllendr, a Tarsulds valamint a Szocialis
Szolgaltatd Kézpont tekintetében az alkalmazasukban all6 bels6 ellendr latja el.

A belst ellendr feladatait, kotelezettségeit, hataskoreit, a tevékenységre vonatkozd eljarasi szabalyo-
kat a mindenkor hatalyos Belsé Ellendrzési Kézikonyv rogzitl. Az évente jovahagydsra keriild belsé
ellendrzési munkatervben kerill meghatarozasra az elvégzendd ellendrzések targya, tipusa, jellege és
iitemezése.
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5 AZ ENTEZM@NY SZERVEZETI FELEPITESE ES
MUKODESI RENDSZERE

5.1. Az intézmény szervezeti felépitése;

Az intézmény szervezeti felépitését ald- és {6lérendeliség, illetéleg munkamegosztds szerint az
SZMSZ 1. szamu melléklete tartalmazza.

5.2. Az intézmény belsd szervezeti egységei:

Az intézmény belsé szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatarozasanal elsédleges cél,
hogy az intézmény feladatait zavartalanul €s zokkendmentesen lathassa el a kévetelményeknek meg-
felelden.

Az intézmény engedélyezett 1étszadma: 123 €6

Az engedélyezett 1étszam szervezeti cgységenként:

Hivatalvezetd: 1 fo
(Gazdasagi vezetd, hivatalvezetd-helyettes: 116
Uzemeltetési koordindtor: 118
Munka- és tiizvédelmi felelds, adatvédelmi tisztviseld 116
Egyéb szervezés: 2 16
Pénzligyi-gazdasagi részleg: 17 16
Konyha 1. (f6z6konyha): 3416
Konyha [I. (kiszolgalokonyha): 716
Miiszaki, karbantartasi részleg: 2516
Zoldteriilet és koztisztasagi részleg: 34 16

A fenti kérilmények figyelembe vételével, a helyi adottsagoknak megfeleiden intézménylinkben az
alabbi szervezeti egységek hatarozhatok meg:

- Pénziigyl gazdasagi, munkatigyi feladat a gazdasagi vezetd irdnyitasaval,

- Konyhai, és biifé tizemeltetési feladat az élelmezési vezetdk, és a konyhavezetd iranyitasaval
- Miuszaki, karbantartasi, takaritast feladatok a csoportvezetd irdnyitasaval,

- Zoldteriileti és koztisztasdgi feladatok a csoportvezetdk iranyitidsaval,

- Uzemeltetési koordinatori feladatok

- Munka és tlizvédelmi, valamint adatvédeimi feladatok

- Egyéb szervezési feladatok.

5.3, Munkakdri lefrasok:
A szabdlyzatban megnevezett személyek feladat- és hatdskorét, a hatdskoérdk gyakorldsanak modjat,
a helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsolodd feleldsségl szabdlyokat a munkakdri lefrasok tartal-

mazzak.

A munkakéri leirdsoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok jogdlldsat, a szervezetben
elfoglalt munkakdmek megfeleléen feladatait, jogait és kotelezettségeit névre szoloan.
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A munkakdri lefrasokat a szervezeti egység moédosuldsa, személyi viltozds, valamint feladat valtoza-
sa esetén azok bekévetkezésétdl szamitott 15 napon beliil moédositam kell.

A munkakori leirdasok elkészitéséért és aktualizaldsaert felelds:

a)

b)

hivatalvezetd: a gazdasdgi vezetd, tizemeltetési koordindator, munka- és tlizvédelmi els-
ado, adatvédelmi tisztségviseld, élelmezési vezetdk, konyhavezetd, miszaki és karbantar-
tdsi csoportvezetd, a zoldterlleti és koztisztasagi csoportvezetdk, sportszervezd, sajtorefe-
TEILS

gazdasigi vezetd: pénziigyi-gazdasigl csoportvezetd, pénziigyi, szamviteli tgyintézok,
szamviteli dgyintézok, pénztiros, konyveld, huménpolitikai ¢és szamviteli Ggyintézok,
egyéb ligyintézok, étkezési dijbeszedd.

¢lelmezés vezetd: ligyintézd, milszakvezetd, szakdcsok, cukrisz, hentes, konyhai kisegi-
6k, gépkocsivezetd.

milszaki, karbantartdsi csoportvezeté: gondnokok, portas, viz-, gazszerelék, villany-
szerel, asztalos, lakatosok, festbk, kémiivesek, altalanos karbantarté, takaritok.

zéldteriileti és koztisztasagi csoportvezetd: Ugyintéz0, kiztisztasagi dolgozdk, park-
munkasok.

5.4. Az intézmény vezetése €s a vezetdk feladatai

5.4.1. Vezetd besoroldst munkakorsk:

A GESZ-nél magasabb vezetd beosztasu kdzalkalmazott munkakdri besoroldsa a hivataivezetdnek,
valamint a gazdasagi vezetdnek van, akik felett kinevezési és fegyelmi feleldsségre vonas jogkorét a
Képviseld-testiilet, az egyéb munkaltatdi jogokat a Polgarmester gyakorolja.

5.4.2. Csoportvezetéi munkakorik:

A GESZ szervezeti felépitésének megfeleléen csoportvezetéi munkakdrbe sorolhato;

o pénziigyi és szamviteli csoportvezetd,

e ¢lelmezés vezetok,

e miiszaki és karbantartdsi csoportvezetd,

» zoldteriileti és kdztisztasdgl csoportvezetdk

5.4.3. Hivatalvezetd jogalldsa és alapvetd feladatai:

- A hivatalvezetst Keszthely Véaros Onkormanyzata Képviselé-testiilete nevezi ki.

- Ahatalyos jogszabdlyok szerint egyszemélyl feleldsséggel vezeti, szervezi és iranyitja a GESZ
rendeltetésszeri mikodését,

- Egy személyben felelds a kezelésében 1évé vagyon rendeltetésszerli hasznalataért, az Alapité
Okiratban eléirt tevékenységek megfelels ellatasaért, a koltségvetési szerv gazdalkodasaért, a
tervezési beszamolasi informdcidszolgaliatasi kotelezettség teljesitéséért, a szamviteli rendért,
a bels6 ellendrzés megszervezéséért és mukodéséert.
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Felelds az snkormanyzati koltségvetési rendeletben foglaltak betartasdért,

Irdnyitd tevékenységével biztositja az intézmény rendelietésszerli és gazdasigos mitkodését,
valamint a torvényesség és az Onkorméanyzati tulajdon védelmét,

Kialakitja az intézmény belsé munkamegosziasat, koordinalja a feladatok ellatasat, ellentrzi
azok veégrehajtasat.

Elkészitteti az intézmeény SZMSZ-€t és mas, kételezden eléirt szabalyzatait, gondoskodik azok
folyamatos aktualizdlasarol.

Gondoskodik az SZMSZ-ben foglaltak érvényestilésérdl,

Minden tevékenységét az SZMSZ-ben, az intézményre érvényes jogszabalyokban, rendeletek-
ben, a telsébb szervek rendelkezéseiben foglaltak szerint kételes eljarni.

Kialakitja a képviseld-testiilettel, valamint a polgarmesteri hivatallal valo egylittm{ikodés for-
maéit és mddszerét.

Egyiittmikodik a fenntarté onkormdanyzattal, az allami fenntartdst, dnkormanyzati mikodteté-
sl koltségvetést szervekkel, a GESZ gazdilkoddsi korébe utalt koltségvetési szervekkel, a
Keszthelyi Polgarmesteri Hivatallal, a Keszthelyi Jarasi Hivatal Népegészsépligyi Osztalvaval,
az Elelmiszerlanc-biztonsagi és Allategészségiigyi Osztalyaval.

Részt vesz az intézményre vonatkozoan keészillt eldterjesziések megtargyalasan a képvisels-
testilleti €s a bizottsdgi tléseken; felkérésre eldterjesztést készit, illetve kézremiikodik az in-
tézmeényt érint6 eloterjesztések Gsszeallitasdban.

Ellatja az intézmény miikddését érintd jogszabalyokban, dnkorméanyzati rendeletekben és dén-
tésekben a vezetd részére eldirt feladatokat.

Gondoskodik az intézmény rendeltetésszerli mikodéséhez sziikséges anyagi, személyi, targyi
feltételekrol.

Az intézmény rendelkezésére megallapitott koltségvetési keret terhére kitelezettséget vallal és
gyakorolja az utalvanyozasi jogot.

Ellendrzi az Uigyiratkezelést és az tigyintézési hatdridk betartasat.

Ellatja az intézmény képviseletét.

Gyakorolja a munkaltatdi jogokat, biztositva a munka torvénylkonyvérdl és a kdzalkalmazottak
jogallasarsl szolo torvény altal meghatérozott érdekképviseleti jogok érvényesiilését. Gondos-
kodik a dolgozék szakmai képzésérdl és tovabbképzésérol.

Engedélyezi az eszkozok, anyagok selejtezését, értékesitését a mindenkor érvényes eldirdsok
szerint.

Vezet6i, valamint a munkafolyamatba épitett belsd ellendrzéssel biztositja a gazddlkodasi te-
vékenység folvamatos, automatikus ellendrzését.

Folyamatosan ériékeli a vezetés, a szervezeti egységek, az intézmény tevékenységét, munkajat.
Elkésziti és aktualizalja az iranyitdsa ala tartozé dolgozdk munkakéri lefrasat,

Ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket jogszabaly hataskorébe utal.

4. Gazdasagi vezetd feladatai

A hivatalvezeté altalanos helyettese.

A gazdasagi vezetSt a Képviseld-testiilet nevezi ki. Munkdjat a hivatalvezetének kézvetlen ve-
zetése es ellendrzése mellett 1atja el, betartva a kdltségvetési gazdalkodasra vonatkozd jogsza-
balyokat.

A hivatalvezetd akadalyoztatdsa esetén — utolagos beszdmolasi kotelezetiség mellett — helyette
és nevében eljar.

Kdzvetleniil irdnyitja és ellendrzi a gazdasdgi-pénziigyi tertilet munkajat.

Segiti a hivatalvezetdt feladatainak ellatdsaban, egyes dontéseihez javaslatot terjeszt eld, gaz-
datkodasi, pénziigyi kérdésekben szakvéleményt ad.
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- Feladata a koltségvetési elbiranyzatok tekintetében a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi,
adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatok.

- Felelds az intézmény gazdasagi &s pénziigyi tevékenysépéért, pénziigyi fegyelem megtartisa-
ért.

- Elkésziti a GESZ és gazdilkodasi korébe utalt koltségvetési intézmények koltségvetését, gaz-
déalkodasaikrol szold beszamold jelentéseiket, gondoskodik az adatszolgaltatisrol.

- Vezeti a koltséghelyeken jovahagyott eldiranyzatokon beliil a koltségvetési gazdalkodast,

- Kialakitja és szervezi az intézmény kdnyvviteli elszamolasi, vagyon-nyilvantartasi, vagyonvé-
delmi rendjét, rendszerét.

- Gondoskodik, hogy az adézassal kapcsolatos elszdmoldsok, a szamviteli elGirasok betartasdval
naprakészen torténjenek.

- Miksdtett a GESZ hézipénztarat a ,,Pénzkezelési szabalyzat” alapian.

- Gyakorolja az ellenjegyzési jogkort az intézményvezetd kotelezettségvallaldsa, utalvanyozasa
esetén.

- Gondoskodik a kotelezettségvallalasok nyilvantartdsanak megszervezésérdl.

- Ellen6rzi a munkaiigyi és személyzeti feladatokat. :

- Feliigyeli és iranyitja az éptiletek berendezési ¢s felszerelési eszkozeinek potlasat.

- Vezeti, ellendrzi s irdnyitja a selejtezést €s leltarozast.

- Az irdnyitasa ald tartozd teriileten miikddteti a munkafolyamatba épitett elGzetes, utdlagos és
vezetd (FEUVE) eliendrzés rendszerét,

- Elkésziti és aktualizélja az iranyitasa al4 tartozd dolgozdok munkakéri leirasat.

- Végzi azokat a feladatokat, amelyeket jogszabdly hataskorébe utal, vagy amellyel a hivatalve-
zetd megbizza.

5.4.5. Llelmezés vezetok feladatai

- A hivatalvezetd nevezi ki. Munkajat a hivatalvezetonek alarendelten és utasitasai szerint végzi.

- Biztositja a konyha HACCP el6irdsainak megfeleld rendeltetésszert miikodesét.

- Felelbs az anyagok beszerzéséért, a napi ételmennyiségek el6allitdsaért.

- Elvégezi az arurendelést a kdzbeszerzést elnyert beszaliitokiol.

- Elkésziti a heti étlapot 2 hétre elore.

- Elvégzi az anyagkiszabasok nap végi zarasat, havi zarasokat.

- Biztositja a rendelkerésre 4110 normak betartdsat.

- Vezeti az élelmezési anyagok nyilvantartdsat.

- Ellenérzi a raktari készletek nyilvantartds szerinti mennyiségének meglétét, a negyedéves és
¢ves leltarak elkészitését.

- Biztositia az ételmintdk megbrzését.

- A raktarbol térténd anyag-kivételezéseknél jelen van.

- Biztositja a napi készletek biztonsdgos és megfeleld tarolasat.

- Gondoskodik a keletkezett étethuliadék elszallittatasdrdl

- A hivatalvezetének javaslatot készit elé a konyhai személyzet alkalmazasara vonatkozdan.

- Gondoskodik a feladat elvégzéséhez sziikséges gépek, berendezések beszerzésérdl, karbantar-
tasarol, allagmegdvasarol.

- Elkésziti a jogszabalyokban el6irtaknak megfelelden a dolgozék munkaidé beosztasat.

- Részt vesz a kivzbeszerzési palydzatok eldkészitésében és lefolytatasaban.

- Gondoskodik az élelmezési szabalyzat elkészitésérol.

- Elkésziti és aktualizalja az irdnyitdsa alé tartozd dolgozok munkakori leirdsat.

- Kapesolatot tart a hivatalos szervekkel (példaul a Keszthelyi Jardsi Hivatal Népegészségiigyi
Osztalya, illetve az Elelmiszerldnc-biztonsagi és Allategészségiigyi Osztalya).
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5.4.6, Miszaki és karbantartdsi csoportvezett feladatai

- A hivatalvezetd nevezi ki. Munk4jat a hivatalvezetonek alarendelten és utasitésai szerint végzi,

- Kazvetlenill irdnyitja a gondnokok és karbantarték munkajat.

- Segiti a hivatalvezetdt feladatainak ellatdsaban, dontésekhez javaslatot terjeszt eld, miiszalki
kérdésekben szakvéleményt ad.

- Elkésziti az éves és kdzéptavi fenntartasi, karbantartasi felméréseket, elékésziti azok megvalG-
sitdésanak miiszaki, személyi feltételeit,

- Miszaki tartalmi szdmlak szakmat igazoldsat végzi.

- Az intézmény mindségiigyi tevékenységét irdnyitja és ellenérzi.

- Kapcsolatot tart a kiils6 kivitelezokkel, részt vesz a munkateriiletek atadas-atvételében.

- Az intézményi gondnokokon keresztiil biztositja az épiiletek tisztasagat, kimyezetének rende-
zettségét a mitkddési feltételek betartasaval.

- Gondoskodik a feladat ellatadséhoz szitkséges anvag és eszkéz ellatasarsl.

- Feladata a negyedéves tisztitoszer megrendelés eldkészitése — a meglévd készlet fiiggvényében
—, a felhasznalds ellenérzése.

- Biztositja a részleg dolgozdinak munkaszervezését,

- Gondoskodik a mitkodéssel kapcsolatos tgyviteli feladatok el6irs szerinti ellatasarol.

- Elkésziti és aktualizdlja az irdnyitdsa ala tartozd dolgozok munkakdri leirdsat,

- Gondoskodik az épiiletben miiksdo kitlonféle technikai eszkézok miikodtetésével, fenntartisa-
val kapcsolatos szerzddéskotések megkotésének eldkészitésérodl és a szakmai teljesitések igazo-
lasardl.

- Az éptiletekre, 1étesitiényekre vonatkozd hatdsagi vizsgalatok elvégzését és mindenkori érvé-
nyességét biztositja (konyha kivételével).

- Elvégri a GESZ és az intézmények kezelésében [évo épliletekben a karbantartasi izemeltetési,
javitasi munkdk ellendrzését, milszaki feliitvizsgalatat.

- Ellenérzi az épiiletgépészeti rendszerek lizemeltetését, mikodésik folyamatos ellendrzését.

- Megszervezi és ellendrzi az éptiletekben 1évo helyiségek fenntartdsi munkainak elvépzését.

- Gondoskodik a jatszoterek karbantartdsi, korszerisitési munkainak elvégzésérél, valamint a
kotelez6 mindségi fellilvizsgalatukydl.

- Feliigyeh a szokokutak, 1v6 kutak zemeléset.

- Elatja a Balaton-parton [étrehozott szabadidd eltdltésére szolgald infrastruktira mikddésének
biztositdsat, ellendrzését.

- Elkésziti és aktualizalja az ranyitdsa ald tartozo doigozok munkakori leirdsat.

- Ellatja mindazokat a feladatokat, amellyel a hivatalvezetd megbizza.

Felelfs:

- a miiszaki allomany dolgozoinak munkéjaért, a munkafegyelem megtartasaért,

- az éplletek gépészeti és miiszaki berendezésének rendeltetésszerd miikodéséért,

- a telefonhasznalat ellendrzéséért, szamlak felllvizsgalataért,

- a takarékos energiafethasznalasért, a szolgaltatol szamidk ellenbrzéséért,

- a hozzd beosztott dolgozdk balesetvédelmi oktatdsaért, biztonsagos munkafeltételeiért, szak-
mai fejlodéséért.

- a takarité személyzet munkéjdért, a munkafegyelem betartasaért.

- a biztonsdgos munkavégzés feltételeinek megteremtéséért,

- a balesetvédelmi, munkavédelmi, tlizvédelmi szabalyok betartasaért, betartatdsaért

- a dolgozok részére kiadott munkavédelmi eszkozok rendeltetésszer hasznalataért, annak el-
lenbrzéséért.
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5.4.7. Zoldteriilet ¢és koztisztasagi csoportvezettk feladatai

- A hivatalvezetd nevezi ki, Munkéjukat a hivatalvezetdnek aldrendelten és utasitdsai szerint
vegzi.

- Biztositjak a részleg berendezéseinek, eszkdzeinek Uzernbiztonsdgat, karbantartasat és az opti-
malis kihasznalasat

- Gondoskodnak a részleg miikddésével kapesolatos tigyviteli feladatok eldirds szerinti ellatasa-
rol.

- Irdnyitjak a zoldteriileti és koztisztasdgt részleg munkdjat.

- Segitik a livatalvezetdt feladatainak ellatisaban, dontésekhez javaslatot terjesztenek els, mi-
szaki kérdésekben szakvéleményt adnak.

~ A zoldteriileti és kiztisztasagl részleggel kapesolatos szamlak szakmai igazolasat végzik.

- Gondoskodnak a hivatali személy- €s teher geépjarmiivek {izemanyag-elszamoldsardl

- Elkészitik a Téli utiizemeltetési tervet, megszervezik a téhi ho-ligyeletet.

- Elkészitik és aktualizaljak az irdnyitdsuk alé tartoz6 doigozok munkakdri leirasat,

- Ellatjak mindazokat a feladatokat, amelyekkel a hivatalvezetd megbizza.

Felelosek:
- a zOldteriileti és kdztisztasdgi részleg dolgozdinak munkdjaért, a munkafegyelemn megtartasa-
ert,

- a biztonsagos munkavégzés elGfeltételeinek megteremtéséért, a balesetvédelmi, munkavé-
delmi, thzrendészeti szabalyok betartasdért, betartatdsaért,

- a dolgozdk részére kiadott munkavédelmi eszkdzik rendeltetésszer( hasznalataért, annak el-
lendrzéséért.

- a hozz4 beosztott dolgozok balesetvédelmi oktatdsaért, biztonsagos munkafeltételeiért, szak-

mai fejlédésére.
5.5. Az intézmény munkajit segitd testiiletek, szervek, kzisségek

A hivatal vezetdje a hatékony és a magas szinvonalt szakmai munka, a racionalis gazdalkodas kéve-
telményét figyelembe véve rendszeresen taiékozddik és tajékoztat a szdmadra biztositott forumokon.

5.8.1. Az intézményi munka irdnyitasdt segito forumok

Képviseld-testilet,
Szakmai bizottsagi iilések,
Vezetdi érickezlet,
Szakmai tovabbképzések,
Dolgozoi munkaértekezlet.

Vezetdi érickezlet:

Az intézmény vezetdje szitkség szerint vezetdi értekezletet tart. A vezetdl értekezleten részt vesznek:
a hivatalvezets, gazdasagi vezetd, csoportvezetSk, lizemeltetési koordinator, munka- és tlizvédelmi
eldado, sajtéreferens.

Célja: a thjékozodas, egyeztetés az intézmény helyzetérol, aktualis és konkrét tennivalok attekintése.

Dolgozoi munkaértekezlet:
A hivatal vezetdje szitkség szerint munkaérickezletet tart. Az értekezletre meg kell hivni az intéz-
mény valamennyi dolgozdjat.
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6. AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

6.1. Az intézmény munkavégzéssel kapesolatos szabalyai
6.1.1. A munkaviszony, munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszony létrejitte

Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerzédésben, vagy hatarozatlan idejd
kinevezéssel hatirozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkaktrben, milyen feltételekkel és
milyen mértékii alapbérrel foglalkoztatja. Az intézmény feladatainak ellatisira megbizasos jogvi-
szony keretében is foglalkoztathat kiilsOs személyeket.

Az intézmény megbizasi szerzddést kothet sajat dolgozdidval munkakorén kivill esé feladatra, haté-
rozott iddre, atmeneti idészakra.

6.1.2. Az intézménnyel munkaviszonyban all6 dolgozok dijazdsa

A munka dijazasara vonatkozo megéllapodasokat munkaszerzédésben, vagy kinevezési okiratban
kell rogziteni. A munkavallaldk a kézalkalmazottak jogallasardl sz6lo 1992. évi XXXIIL. térvény 61.
§ (1) bekezdése alapjan ,,A kozalkalmazotti munkakorok az ellatasukhoz jogszabalyban eldirt iskolai
végzettség, illetve dllam altal elismert szakképesités, szakképzettség, doktori c¢im, tudoményos foko-
zat, valamint akadémiai tagsag alapjan fizetési osztalyokba tagozddnak™, valamint 62, § szerint ,,A
fizetési osztalyok fizetési fokozatokra tagozddnak. Az egyes fizetési osztalyok tizenhét fizetési foko-
zatot tartalmaznak” kozalkalmazotti bértabla besoroldsuk alapjan keriilnek dijazésra. A mindségi
vagy mennyiségi tobbletmunkét végzd dolgozdk jutalomban részesitheték.

6.1.3. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megdrzése

A munkavégzés teliesitése a hivatal vezetdje altal kijeldlt munkahelyen, az ott érvényben leévé szaba-
lyok és a munkaszerzdésben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

A dolgozé koteles a munkakorébe tartozd munkat képességei kifejtésével, elvarhatod szakértelemmel
€s pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen ttilmenden nem kdzdlhet illetéktelen sze-
méllyel olyan adatot, amely a munkakére bettitésével dsszefliggésben jutott tudomasara, és amely-
nek kozlése a munkédltatéra, vagy mas személyre hatranyos kévetkezmeényekkel jarhat. A dolgozd
munkajat az arra vonatkozd szabdlyoknalk és eléirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitasainak, va-
lamint a szakmai elvarasoknak megfeleiden kételes végezni.

Amennyiben jogszabalyban elbirt adatszolgaltatasi kitelezettség nem 4ll fenn, nem adhaté felvilago-
sitas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amelyek nyilvinossagra kerii-
lése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak minésiilnek a kdvetkezok:

I3 Lo

— adolgozok személyes adatvédelmével, bérezésével kapesolatos adatok,
— az ellatottak, gondozottak személyiségi jogaihoz {iz6dé adatok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsil. Az intézmény valamennyi dolgozdja kiteles

a tudomdsara jutott hivatali titkot mindaddig megérizni, amig annak koézlésére az illetékes felettesé-
161 engedélyt nem kap.

21



6.1.4. Nyilatkozat t6megtdjékoztatd szervek részére

A tomegtajckoziatd eszkdzbk munkatirsainak tevékenységét az intézmény dolgozoinak az aldbbi
szabalyok betartasa mellett kell elésegitenitik.

A televizid, a radidé és az frott sajto képviseldinek adolt mindennemu felvilagositas nyilatkozatnak
mindstil.

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

1.

Az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatdsra, illetve nyilatkozataddsra a hivatalvezetd
vagy az altala megbizott személy, saitéreferens jogosult.

Elvaras, hogy a nyilatkozatot add a tOmegtdjékoztatd eszkzok munkatdrsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségééit és pontossagadrt, a té-
nyek objektiv ismertetéséért a nyilatkozé felel.

. A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartdsra vo-

natkozo rendelkezésekre, valamint az intézmeény jo hirnevére és érdekeire.

Nem adhaté nyilatkozat olyan tggyel, ténnyel és korilménnyel kapesolatban, amelynek id6
el6ttl nyilvanossagra hozatala az intézmeény tevékenységében zavart, az intézménynek anya-
gi, vagy erkolesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a déntés nem a nyilat-
kozattevd hataskorébe tartozik.

. A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagét a kdzlés eldtt

megismerje. Kérheti az jsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6 szavait
tartalmazza, kézlés elétt vele egyeztesse.

Kulfoldi sajtészervek munkatarsainak nyilatkozat minden esetben csak a hivatalvezetd enge-
délyével adhatd.

6.1.5. A munkaidé

A munkaviszonyra vonatkozo belsé szabalyok kialakitdsanal a munka térvénykényvérsl szols 2012.
évi L. torvény, valamint a kozalkalmazottak jogdaliasardl szolo 1992, évi XXXIIL t6rvény elbirdsai
voltak az iranyadok, illetve indokolt esetben a hivatalvezetd elrendelheti a folyamatos munkavégzést.

Az intézményben a munkarend (vagy munkaidé-beosztas), mely a munkaiddét és a munkakdszi sziine-
tet (ebédidd) tartalmazza a kdvetkezd:

Gazdasagi és pénziigyi feladatok ellatasa:

- hétf6tol estitortokig 7.30 6ratdl 16.00 ordig
- pénteken 7.30 ératél 13.30 ordig
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Miszaki feladatok elldtdsa:

- hétf6ts! cstitdrtskig

- pénteken

Zoldteriileti feladatok elldtdsa:

- héttotdl esiitdrtdkig

- pénteken

Kéztisztasagi feladatok ellatasa;

7.30 6ratédl 16,00 oraig
7.30 6ratdl 13.30 oraig

7.30 6ratol 16,00 oraig
7.30 6ratdl 13.30 oraig

(szeptember 15 — aprilis 1)

- hétfoté! péntekig

7.00 6ratol 15,00 oréig

(dprilis [ — szeptember 15)

- hétfétol vasarnapig
Konyhai L. feladatok elldtasa:
déleldttos miszak
- hétf6to] péntekig
lépesdzetes munkakezdés

délutdnos miiszak

- hétfotol péntekig

hétvégi mlszak

- szombat, vasarnap, tinnepnap
Konyhai 1L feiadatok ellatdsa:

- hétfotol péntekig
Takaritasi feladatok ellatisa:

GESZ Kozpont: hétftd] péntekig

Keszthelyi Polgarmesteri Hivatal:

hétfétd] péntekig

hétfo — kedd ~ cstitrték
szerda

péntek

A biztositott munkakdzi szlinet (ebédidd) 20 perc.

7.00 ératol 15.00 ordig
14.00 ératol 20.00 éraig

6.00 dratol 14.00 éraig
7.00 oratol 15.00 draig

11.00 ératél 19.00 6réig

5.30 oratol 11.30 ordig
6.00 oratol 14.00 oraig

6.00 &ératol 14.00 éraig
16.00 ératol 20.00 ordig

5.00 ératél 8.00 ordig

16.00 dratol 21.00 6raig
18.00 ératol 21.00 oraig
14.00 6rato] 21.00 oraig

A munkaidé beosztds az ellatandd feladatok fliggvényében valiozhat.
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6.1.6. A szabadsdg

A szabadsdg kivételéhez eldzetesen a munkahelyi vezetdkkel egyezietett tervet kell késziteni. A
rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsdg engedélyezésére minden esetben csak a hivatalvezetd jogo-
sult, egyéb esetelben a kézvetlen munkahelyi vezets.

A dolgozdk éves rendes szabadsaganak meértékét a kdzalkalmazottak jogallasarol szolé torvény, va-
lamint a munka torvénykdnyvében foglalt eldirdsok szerint kell megallapitani. A dolgozokat megille-

6, és igénybe vett szabadsagrdl nyilvantartast kell vezetni.

Az intézményben a szabadsag-nyilvantartds vezetéséért a részlegek csoportvezetdi, a humanpolitikai
és szamvitell ligyintéz6 a felelds.

6.1.7. A helyettesités rendje

A hivatalveretd helvettesitése:

A hivatalvezetd tavolléte, vagy akadalyoztatasa esetén dltalanos helyettesitését a gazdasagi vezets
latja el.

A hivatalvezetd és gazdasag vezetd egyidejt tavolléte, vagy akadalyoztatisa esetén a hivatalvezetdt
a peénziigyi ¢s gazdasdgi csoportvezetd helyettesiti.

A sazdasdgi vezetd helvetiesitése:

A gazdasagi vezetd tavolléte, vagy akadalyoztatdsa esetén altaldnos helyettesitését a pénziigyi és
gazdasagi csoportvezetd latja el.

A helyettesi feladatok ellatidséra vonatkozd megbizast a helyettesitéssel megbizott személyek mun-
kakori leirdsaiban kell régziteni.

6.1.8. Munkakirok dataddsa:

Az intézmény vezetdallast dolgozdi, valamint a hivatalvezetd dltal kijelolt dolgozok munkakérének
ataddsarol, illetve atvételérd] személyi valtozas esetén jegyzdkonyvet kell felvenni.

Az atadésrol és atvételr6l késziilt jegyzokonyvben fel kell tiintetni:

— az atadas-atvétel idépontjat,
- a munkakorrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,
~a folyamatban 1évé konkrét ligyeket,
— az dtadasra ker(l6 eszkézoket,
— az &tado és atvevd észrevételeit,
— a jelenlévok alairdsat.
Az dtadas-atvételi eljardst a munkakdrviltozast kovetden legkésobb 15 napon belil be kell fejezni. A

munkakor dtadas-atvételével kapesolatos eljdras lefolytatdsardl a munkakor szerinti felettes vezetd
gondoskodik.
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6.1.9. Az intézménnyel munkaviszonyban 4H6 dolgoziék képzése

Az intézmény a tanuldsban, képzésben azokat a dolgozokat tAmogatja, akiknek munkakoriik betdlte-
séhez nélkiildzhetetlen a képzés altal nynjtott képesités megszerzése.

A képzés szabslyai:

— Mindenki koteles irasban kérni tovabb tanulasat akér diploma megszerzésérdl, akar
tovabbképzésrol van szo,

- FelsGoktatdsi intézményben folytatott tanulmanyok idején kételes igazolni, hogy
beiratkozott az adott félévre.

— Kételes leadni a tovabbtanuld dolgozd a konzultaciés idépontokat.
- Az intézmény a tandijat, a tankdnyveket és oda-vissza Gt koéltségét tériti a konzul-
tacids napokra €s a vizsga napokra.

e A tandijat, a tankonyveket az intézmeény csak szamla cllenében fizeti ki. Az ati
koltséget a dolgozd szdmolja el az utazas befejezésétol szamitott 8 napon beliil.

A képzés koltségeihez vald hozzdjdrulas mértékét a rendelkezésre alld Gsszeg, a képzési dijak és a
jelentkezbk szama alapjan évente kell feltlvizsgalni.

A képezés megszerzésében résztvevé személlyel tanulméanyi szerzddést kell kotni.
6.1.10. A munkdba jaras, a munkavégzés kiltségeinek megtéritése

A munkaba jardssal kapcsolatos utazasi koltségtéritésre a munkaba jardssal kapesolatos utazasi kolt-
ségtéritésr6l szol6 39/2010. (11. 26.) Kormanyrendelet rendelkezései az iranyadok.

6.1.11. Egyéb juttatisok

Az intézményben mobil telefon hasznalatara a munkakorikhoz szikséges dolgozok jogosultak, A
mobiltelefon hasznalatara jogosultak korét évente feliil kell vizsgalni.

6.2. Sajat gépkocsi haszndlata

A sajat tulajdond gépjarmiivek hasznalatanak téritési dijat és elszamolasi rendszerét a mindenkor
érvényes kdzponti eldirasok rendelkezései, illetve az addjogszabalyok szerint kell kialakitani.
Sajat gépkocsit hivatali célra a hivatalvezetd elézetes engedélyével lehet igénybe venni.

Hivatalvezetd esetén a polgdrmester engedélyezi.
A sajat gépkocsi haszndlat részletes szabalyait kiilon szabélyzatban kell régziteni, melyet évente
felul kell vizsgalni. A szabalyzatban meg kell hatdrozm a kivetkezdket:

— sajat gépkocesi hasznélatra jogosultak kore,

— a sajat gépkocsi hasznélataért fizetendé dij mértéke,

— az éves kilométer keret nagysaga sth.

yoo g

6.3. Kartéritési feleldsség

A kartéritési feleldsségre, annak mértékére és modjara a munka tdrvénykonyvérdl szolo 2012, évi L
torvény eléirdsai az irényadok.
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6.4. Anyagi felelGsség

Az intézmeény a dolgozd ruhdzatdban, hasznalati tirgyaiban a munkavégzés folvaman bekdvetkezett
karért vétkességre tekintet néikil felel, ha a kar a dolgozé munkahelyén vagy mas megdrzésre szol-
galé helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A dolgozd a szokdsos személyi hasznélati targyakat meghaladd mértékil és értékil hasznalati értéke-
ket csak a hivatalvezetd engedélyédvel hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan. (Pl szamits-
gép, fEnyképezdeép.)

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelds a berendezési, felszerelési targyvak rendeltetésszer(y
hasznalataért, a gépek, eszkozok, szakkonyvek stb. megdvasaért,

6.5. Az intézmény tigylélfogaddsa

Az intézmény vezetdje, a gazdasagi vezetd és a csoportvezetdk, valamint a kijelslt dolgozok munka-
idejik alatt folyamatos tigyféifogaddst tartanak.

6.6. Az intézmény belsd és kiilsé kapesolattartisanak rendje
6.6.1. A belsé kapesolattartas

Az intézmeény feladatainak hatékonyabb ellatdsa érdekében a belsé szervezeti egységek egymadssal
szoros kapesolatot tartanak.

Az egyiittmiikodés sordn a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik masik szer-
vezeti egység mitkodést tertiletét érinti, az intézkedést megeldzden egyeztetést kitelezettségiik van.

A belsé kapcsolattartas rendszeres formadi a kulonbozo értekezletek, forumok, stb.

6.6.2. A GESZ és gazdalkodasi krébe utalt intézménvek kapceselata

A GESZ az Alapité okirataban felsorolt gazdasdgi szervezettel nem rendelkerd gazdélkodasi korébe
utalt koéltségvetési intézmények meghatarozott pénziigyi, gazdasagi feladatainak ellatdsara kijelolt
srervezet. A GESZ és a gazdélkodasi kirébe utalt intézmények kapcsolatat a megkotstt Munkameg-
osztisi megallapodas szabalyozza.

6.6.3. A GESZ és kiils6 szervezetek kapesolata

A GESZ egylittmikodésen alapuld kapesolatot tart fenn azokkal a killsé szervezetekkel, amelyekkel
egviittmUikodni szlikséges, vagy amely felé a hatdlyos adatszolgaltatisi, bevallasi kotelezettséget ir-
nak elé (MAK, NAV, stb.},

6.7. Az intézmény Higyirathezelése

Az intézményben az igyiratok kezelése kdzpontositott rendszerben térténik.

Az tigviratkezelés iranyitaséért és ellenGrzéséért a hivatal vezetGje felelds.
Az iigyiratkezelést az Iratkezelési szabdlyzatban foglalt el6irasok alapjan kell végezni.
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6.8. Bélyegzdk hasznidiaia, kezelése

Valamennyi cégszeril aldirdsnal cégbelyegzét kell haszndlni. A bélyegrdkikel ellatott, cégszerilien
alafrt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol vald lemondast jelent.

Az intézményben cégbélyegzd haszndlatara a kivetkez6k jogosultak:

-~ intézményvezetd,

— gazdasigi vezetd.
Az intézményben hasznélatos valamennyi bélvegzordl, annak lenyomatérdl nyilvéantartast kell vezet-
m. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzdt ki és mikor vette hasznalatba, melyet az
atvevd személy a nyilvantartasban alafrasaval igazol.
A nyilvantartas vezetéséért: a pénztaros a felelds.

Az dtvevik személyesen feleldsek a bélyegrdk megbrzéséért,

A bélyegzok beszerzésérdl, kiadasarol, nyilvantartasarol, cseréjérdl és évenkénti egyszeri leltirozasa-
01 a pénztaros gondoskedik, illetve a bélyegzd elvesztése esetén az eldirasok szerint jar el.

6.9. Az intézmény gazdalkedasanak rendje

Az intézmény gazdalkoddsaval, ezen belll kiemelten a kdltségvetés tervezésével, végrehajtasdval, az
intézmény kezelésében 1év6 vagyon hasznositasaval dsszefiiggd feladatok, hataskorsk szabalyozasa -
a jogszabalyok €s a fenntarté rendelkezéseinek figyelembevételével - a hivatal vezetéjének feladata.

A gazdalkodasi feladatokat a kiilsn Ugyrendben meghatérozott modon kell végezni.

6.9.1. A gazdalkodas viteiét eldsegitd belso szabdlyzaiok

— Szémiarend, — Anyag- ¢s eszkézgazdalkodasi szabalyzat
- Szamviteli politika, -~ Elelmezési szabalyzat,
— Eszkozik és a forrdsok értckelési szabalyzata, - Kozbeszerzési szabalyzat,
- Bizonylati szabalyzat és album, - Beszerzési szabilyzat,
- (azdaségi tigyrend, — Munkavédelmi szabalyzat,
— Pénzkezelési szabdlyzat, — Tizvédelmi szabéalyzat,
— Eszkdézok és a forrasok leltarkészitési és leltd- — Belsd kontroll kézikdnyv,
rozasi szabalyzat, — Bels6 szabalyzatok kezelési eljarasa,
— Felesleges vagyontargyak hasznositdsdnak és  — Ellendrzésinyomvonal,
selejtezésének szabalyzata, — Szervezeti integritast sért6 események kezelé-
~ Gazdalkodéasi szabalyzat, sének eljérasi rendje
~ A kommunikéaciés és informatikai rendszer — Kockazatkezelési szabdlyzat,
szabalyzat, — Kontroll tevékenységek szabalyzata,
— Kikiildetési szabalyzat, ~ Egyedi iratkezelési szabalyzat
— Onkoliség szamitési szabalyzat, ~ Adatvédelmi szabalyzat
— (épjarmiivek Uzemeltetési szabalyzata, ~ Qperativ monitoring rendszer szabalyzata
- Reprezentacios kiadasok szabalyzata, —~ Szamlatiikdr

— Vezetékes és mobiltelefonok szabélyzata,
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6.9.2. Bankszdmlak feletti rendelkezés

A banknal vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosultakat a hivatalvezetd jelsli ki. Nevitket és ala-
irdsukat be kell jelenteni az érintett pénzintézethez.

Az aldiras-bejelentési kartonok egy-egy mésolati példanyat a gazdasdgi vezetd kételes Grizni,

6.9.3. Kiitelezettségvalialds, utalvinyozds, érvényvesités, ellenjegyzés rendje

A kotelezettségvallalds, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét az intézménynél a hivatal-
vezet® hatarozza meg. Ennek részletes szabalyait a Gazdalkodasi szabdlyzat tartalmazza,

6.10. Az intézményben végezhetd rekldmtevékenység
Reklamhordozo csak a hivatalvezets engedélyével helyezheté ki.

Nem lehet olyan reklamot, reklamhordozét kitenni, amely személyiségi, erkdlesi jogokat veszélyez-
tet.

Tilos kozzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erdszakra, a személyes vagy a
kozbiztonsdg megsértésére, a kdrnyezet, a természet krositasdra dsztdndzne.

6.11. Intézményi 6vo6, védo eléirasok
Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladata kézé tartozik, hogy az egészségiik &s testi ép-
ségiik megdrzéséhez szitkséges ismereteket atadia, baleset, vagy ennek veszélye esetén a szikséges

intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozénak ismernie kell az SZMSZ-t, valamint a Munkavédelmi szabalyzatot és Tizvé-
delmi szabalyzatot, a tiiz esetére eldirt utasitdsokat, a menekiilés utjat.

6.11.1. Bombariadé esetén kivetendd eljaras

Akinek tudomasara jut, hogy az épiiletben bombat, vagy ahhoz hasonlé robbané eszkozt helyeztek
el, haladéktalanul értesiteni kételes a hivatal vezetdjét.

A hivatalvezet6 a lehetd legrovidebb idén belll értesiti errdl a tényrél az épiiletben 1évé valamennyi
személyt, majd elrendeli a kivonulasi terv szerint az épiilet ethagyasat.

A gazdasagi vezeté kozremiikddik az intézmény elhagyasdnak lebonyolitasaban.
A hivatalvezetd utasitasara értesitik a rendérséget, valamint a tlizoltésagot a bombariaddérdl.

6.12. Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezetiség

A vagvonnyilatkozat-tételi kotelezettségre az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettségekrd] szolo
2007. évi CLIL torvény rendelkezései az irdnyadok.

A magasabb vezetok (hivatalvezetd, gazdasagi vezetd) vagyonnyilatkozatanak kezelésére, az abban

foglalt személyes adatok védelme a Keszthelyi Polgarmesteri Hivatal erre vonatkozd szabalyzata
alapjan torténik.

28



7. ZARO RENDELKEZESEK
7.1. Az SZMSZ hatdlybalépése
Az SEZMSZ 2019............... napjan 1ép hatalyba és visszavondsig érvényes.
Az SZMSZ mellékleteinek naprakész allapotban tartdsardl az intézmény vezetdie gondoskodik.

Az SZMSZ azonnali nyilvanossdgra hozataldért (kézzétételéért) a hivatalvezetd a felelds.

Keszthely, 2019,

Gachalyi Andras
hivatalvezetd
ZARADEK:
Keszthely Viaros Onkormanyzata Képvisel6-testiilete Varosstratégiai Bizottsaga ..../2019...... és
Pénziigyi, Jogi Bizottsdga ...... /2019........ szAmu hatarozatdban 2019......... 1 tilésén a szervezeti és

mitkddési szabalyzatot jovahagyta.

Keszthely, 2019, ... ...

Ruzsics Ferenc
polgarmester
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Gazdasagi vezetd

HIVATALVEZETG

Pénziigyi-gazdasagi
részieg

m

Fozbkonyha

Péiiigyl gazdasdal csapaitvesatl (1 18)

Bietieads verets {1 16)

Kiszolgdls konyha

Miszaki

|

(remeletdst
(1 £8)

Muika s tlevé

Adatvideiny tisztviseld

karbantartd részleg

Milszaki

karbantartdst csoportvessts

Zoldteriilet, kdztiszlasdg részleg

— Zoidieriiiet, kiztisztasg, hd- &5 stassdumentesitds (2 15)

Fovgnaverells {1 68) ~

Etkezést dijfeszedt (2 F5)

Portds (1 6)

Takariis (5 ©)

{1 #5
— Vezetd (1 3}
Mijszakvezeth (2 16} _ Viz-, qazszersis (2 f} Coadioh I {1 6} Gtk IV, (1 f8) 620 (3 )
Szakdes (7 8) Cukrsz (2 18) Vikarpszeseld {1 66) HEMG Sparipdiydh Varosi edeGieran Virdigosiide, kertészet (5 )
wyyinteed (4 5} Hentes (2 f5) Szakacs {3 ) Asztalas (2 ) Takaritd (1 16)
i 85 SZamwiteR Gyyintdad (2 ) Soryhial Kisegits (17 #) Bl Gzernelicids (1 18) 1akatos (4 f6) Lovassy (1t Se (2 3}

Kiityvels (2 £6) Festis (2 F5) Martirok Gti fa (13 76)
Euyeh dgyiniéad (3 15) GEpkousiveratd {3 6) Kimifves (2 f8) Egry kkoial sdy, nandervériyek (8 ()

Egyéb szervezés (2 15)




KIVONAT
KESZTHELY VAROS ONKORMANYZATA KEPVISELO-TESTULETE
23/2014. {X.22.) 6nkormanyzati rendelete

Keszthely Varos Onkorményzata Szervezeti és Midkodési Szabalyzatarol

3. sz. melléklet

I, PENZUGYL JOGI BIZOTTSAG

2. Pénziiovi, Jooi Bizottsdora atruhazott hatdskorok

2/13.1 A Virosstratégiai Bizottsdggal kozosen megtdrgyalja és jovdhagyja az onkorményzat
fenntartdsdban miksds teleplilésizemeltetési és gazdasagi feladatokat ellaté intézmény szervezeti és
miikddési szabdlyzatat.

' Kiegészitette a 23/2018. (X.30.) nkorméanyzati rendelet. Hatalyos 2018. okidber 31. napjatol.
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