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1. BEVEZETES

Gazdasagi Ellato Szervezet Keszthely (tovabbiakban: GESZ) Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (to-
vabbiakban: SZMSZ) a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény, az
allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény, az allamhéztartasrol szold torvény végrehajtasarol
sz616 368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet, a 68/2013. (XII. 29.) NGM rendelet a kormanyzati funk-
ciok, allamhaztartasi szakfeladatok és szakagazatok osztalyozasi rendjérdl, a szamvitelrdl szolo tobbszor
modositott 2000. évi C. térvény, az dllamhaztartds szamvitelérdl szol6 4/2013. (1.11.) Kormanyrendelet,
a koltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérdl és belsé ellenérzésérdl szo16 370/2011. (XII. 31.) Kor-
manyrendelet, a kdzalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. térvény, a munka torvénykony-
vérdl szolo 2012. évi 1. torvény, a helyi 6nkormanyzatok altal fenntartott szolgaltato feladatokat ellato
egyes koltségvetési intézményekrdl szolo 77/1993. (V. 12.) Kormanyrendelet, tovabba a GESZ Alapito
Okirata alapjan késziilt.

A jelen SZMSZ megalkotasanak célja, hogy az ide vonatkozo jogszabalyi rendelkezések keretei kozott
a GESZ és gazdalkodasi korébe utalt koltségvetési intézmények jogszerli és rendeltetésszerti miikodése
eldsegitésének érdekében a koltségvetési tervezéssel, a gazdalkodassal, a pénzgazdalkodassal, a szamvi-
tellel, valamint az informacioszolgaltatassal és a vagyon védelemmel kapcsolatos szakmai feladatokat —
az intézmények igényeire és érdekeire figyelemmel — rendszerbe foglalja és ellassa.

2. ALTALANOS RENDELKEZESEK
2.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja
A Gazdasagi Ellato Szervezet Keszthely Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak (tovabbiakban:
SZMSZ) célja, hogy rogzitse az intézmény adatait és szervezeti felépitését, a vezetdk és alkalmazottak
feladatait és jogkorét, az intézmény miikddési szabalyait.

2.2. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

Az intézmény torvényes mikodését a hatalyos jogszabalyokkal dsszhangban 1évé alapdokumentumok
hatarozzak meg.

Alapité okirat

Az alapito okirat, melyet Keszthely Varos Onkormanyzata Képviseld-testiilete hagyott jova, tartalmazza
az intézmény miikodésére vonatkozé legfontosabb adatokat az Avr. 5. § (1) bekezdése szerint.

Egyéb dokumentumok

Az intézmény miikodését meghatarozé dokumentum a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, valamint an-
nak mellékletei, tovabba a szakmai és gazdasagi munka vitelét segitd szabalyzatok, munkakori leirasok.

3. A GESZ ALAPITASA, SZERVEZETE, JOGALLASA
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3.1. A Kkoltségvetési szerv megnevezése:
Gazdasagi Ellato Szervezet Keszthely (GESZ)

3.2. A koltségvetési szerv székhelye, cime:
8360 Keszthely, Kisérleti u. 10/A.
Helyrajzi szama: 2818/1. hrsz.

3.3. A koltségvetési szerv telephelyei és cimei:
Konyha 8360 Keszthely, Martirok ttja 1.
Konyha 8360 Keszthely, Gagarin u. 2-4.

3.4. A koltségvetési szerv létrehozasarol, modositasarol rendelkezé hatarozatok:

Alapitas éve: 1979. XII. 29.

Alapit6 neve: Keszthely Varos Tanacsa

Jelen alapité okirat szdma: 1/90-12/2017., melyet 2017. julius 13-4n hagyott jova Keszthely Varos On-
kormanyzata Képviselo-testiilete

3.5. A koltségvetési szerv alapité jogokkal felruhazott, fenntarto, iranyito szerve:
Keszthely Varos Onkormanyzata Képviselo-testiilete
8360 Keszthely, F6 tér 1.

3.6. A koltségvetési szerv miikodési kore:
Keszthely varos kozigazgatasi teriilete

3.7. A Kkoltségvetési szerv jogszabalyban meghatarozott kozfeladata:

A koltségvetési szerv kozfeladata, alaptevékenysége az onkormanyzat 4ltal alapitott koltségvetési szer-
vek pénziigyi, gazdasagi feladatainak ellatasa, intézményi étkeztetéssel kapcsolatos feladatok, valamint
ingatlanok és sportlétesitmények iizemeltetése.

3.8. A koltségvetési szerv tevékenység jellege szerint:
Kozszolgaltato koltségvetési szerv

3.9. A Kkoltségvetési szerv tipus szerinti besorolasa:
Kozintézmény

3.10. A koltségvetési szerv jogallasa:
Onallé jogi személy, 6nalld gazdasagi szervezettel rendelkezik

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

A koltségvetési szerv élén Keszthely Varos Onkormdnyzata Képviseld-testiilete altal palyazat alapjan
hatarozott idére megbizott hivatalvezetd all. Felette a munkaltatdi jogokat — a jogviszony létesitésére,
megszlinésére €s a fegyelmi jogkor gyakorlasara vonatkozdan — a Képviseld-testiilet, az egyéb munkal-
tatoi jogokat a Polgarmester gyakorolja.

3.12. A koltségvetési szerv képviseletére jogosult személy:
A GESZ hivatalvezetdje és az altala irdsban meghatalmazott személyek

3.13. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése és miikodése:
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Az 1. szamu melléklet tartalmazza a GESZ szervezeti felépitését.
A gazdélkodas szabalyait az Ugyrend tartalmazza.

A feladatok finanszirozasanak pénziigyi forrasat és mértékét Keszthely Varos Onkorményzata Képvi-
selo-testiilete altal jovahagyott éves koltségvetési rendelet tartalmazza.

A koltségvetési szervnél alkalmazasban allo személyek jogviszonya:

kozalkalmazotti jogviszony

(a kozalkalmazottak jogallasarol szol6 1992. évi XXXIII. térvény)
munka jogviszony

(a munka térvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. torvény)

polgari jogi jogviszony (megbizasi, vallalkozas jellegii jogviszony)
(a Polgari Torvénykonyvr6l szold 2013. évi V. torvény)

A GESZ gazdalkodasi korébe utalt koltségvetési szervek:

Keszthelyi Eletfa Ovoda és Bolcséde

8360 Keszthely, Vaszary K. u. 12.

Goldmark Karoly Miivelddési Kozpont és Konyvtar

8360 Keszthely, Kossuth L. u. 28.

Balatoni Muzeum

8360 Keszthely, Mlizeum u. 2.

Keszthely Varos Onkormanyzata Alapellatasi Intézete

8360 Keszthely, Sopron u. 2.

Keszthely Varos Onkormanyzat Egyesitett Szocialis Intézménye
8360 Keszthely, Csok Istvan u. 1.

Keszthelyi Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont

8360 Keszthely, Kisfaludy u. 2.

Keszthely és Kornyéke Kistérségi Tobbeélu Tarsulas

8360 Keszthely, Fo tér 1.

Keszthely és Kornyéke Kistérségi Tobbeelu Tarsulas Szocialis Szolgaltaté Kozpont
8360 Keszthely, Pethd u. 1.



3.14. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

Alaptevékenységi szakagazat: 841117
Kormanyzati és dnkormanyzati intézmények ellato kisegité szolgalatai
A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése:

korményzati | kormanyzati funkcié megnevezése
funkcidszam
1. | 013350 Az onkormanyzati vagyonnal valé gazdilkodassal kapcsolatos feladatok
2. | 013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, iizemeltetési, egyéb szolgal-
tatasok
3. 1041233 Hosszabb idétartami kozfoglalkoztatas
4, | 072111 Haziorvosi alapellatas
5. 1072112 Haziorvosi iigyeleti ellatas
6. | 072312 Fogorvosi iigyeleti ellatas
7. | 074031 Csalad és névédelmi egészségiigyi gondozas
8. | 074032 Ifjusag- egészségiigyi gondozas
9. 1081030 Sportlétesitmények, edzétaborok miikodtetése és fejlesztése
10.| 081043 Iskolai, didksport — tevékenység és tamogatasa
11.]| 081045 Szabadiddsport — (rekreacios sport -) tevékenység és tamogatasa
12.] 081071 Udiil6i szallashely — szolgaltatas és étkeztetés
13.] 082020 Szinhazak tevékenysége
14.| 082044 Konyvtari szolgaltatasok
15.] 082061 Muzeumi gyiijteményi tevékenység
16.| 082070 Torténelmi hely, épitmény, egyéb latvanyossag miikodtetése és megovasa
17.] 082092 Kozmiivelodés — hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek gondozasa
18.1 091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai
19.] 095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés
20.] 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
21.| 096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben
22.| 101240 Megvaltozott munkaképességii személyek foglalkoztatasat elosegité képzések,
tamogatasok
23.]| 102023 Idoskoruak tartés bentlakasos ellatasa
24.| 102024 Demens betegek tartds bentlakasos ellatasa
25.| 102031 Idések nappali ellatasa
26.| 104031 Gyermekek bolcsodei ellatasa
27.]| 104035 Gyermekétkeztetés bolcsédében, fogyatékosok nappali intézményében
28.| 104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés
29.] 104042 Csalad- és gyermekjoléti szolgaltatas
30.| 104043 Csalad- és gyermekjoléti kozpont
31.] 107051 Szocialis étkeztetés




3.15.  Gazdalkodasi jogkor:

A Gazdasagi Ellaté Szervezet Keszthely eldiranyzatai felett teljes jogkorrel rendelkezik. Az eldiranyzat
feletti rendelkezési jog gyakorlasaval kapcsolatos kérdésekben a koltségvetés végrehajtasanak altalanos
szabalyali, illetve az ide vonatkozo iranyado torvényi elbirasok és rendeletben foglaltak szerint jar el.
Gazdalkodassal kapcsolatos tevékenységét a fenntarto altal jovahagyott a GESZ, illetve a gazdalkodasi
korébe utalt koltségvetési szervek kozott 1étrejott munkamegosztasi megallapodas szerint latja el.
Szamviteli politika keretében elkészitendd szabalyzatokat megalkotja, amelyek rendelkezéseit a hozza-
tartozo gazdalkodasi korébe utalt koltségvetési szervekre is kiterjeszti.

Kialakitja bels6 ellenérzési rendszerét és a folyamatba épitett el6zetes, utdlagos és vezetd ellendérzést.
A vonatkoz6 jogszabalyokkal dsszhangban meghatirozza a kdzbeszerzési eljarasai el6készitésének le-
bonyolitasanak rendjét.

Pénzkolesont nem vehet fel, kezességet nem vallalhat, értékpapirt, valtot nem bocsathat ki és nem fogad-
hat el.

3.16. Feladatellatast szolgalé vagyon:

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

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

= 430/67 hrsz. (Lovassy u-i palya)
8360 Keszthely, Lovassy S. u.

= 917/16 hrsz. (Sporttelep)
8360 Keszthely, Martirok utja 1.

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

= 917/15 hrsz. (Konyha) (tarsashazi formaban)

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

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

= 1495/1 hrsz. (iskola, beépitett teriilet) ingatlan 1994/5887-ed része és a kapcsolodo f6ld-
tertilet 4584/18196-0d része
8360 Keszthely, Fodor u. 43.

= 1179/7 hrsz. (altalanos iskola) ingatlan 1230/1390-ed része
8360 Keszthely, Deak F. u. 21.

= 1179/6 hrsz. (lakohaz, udvar, gazdasagi épiilet) ingatlan 373/775-6d része
8360 Keszthely, Deak F. u. 23.



= 1179/9 hrsz. (altalanos 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, Vasar tér 10.

" 223/16. hrsz. (kézilabda palya) ingatlan
8360 Keszthely, Ady E. u. 49/A-C

Kezeli és hasznalja a mindenkori kimutatasokban szereplé dnkormanyzati tulajdont és elszamolja az
értékcsokkenést. Onallo adatkozlési, beszamolasi és statisztikai jelentési jogositvanyokkal rendelke-
zik.

A koltségvetési szerv vagyon feletti rendelkezési jogai:

Az alapito tulajdonat képez6 ingatlanok, valamint ing6 vagyon feletti rendelkezési jog az ingyenes €s
teljes korti hasznalati jog gyakorlasara és rendeltetésszer(i hasznalatara terjed ki. Az dnkormanyzat
tulajdonaban és a koltségvetési szerv hasznalataban 1év6 vagyontargyak feletti rendelkezési jog 6nal-
l6an illeti meg a GESZ-t. Az ilyen vagyontargyak elidegenitése és hasznositasa, rendeltetésszerii hasz-
nalata, modositasa vonatkozasaban a GESZ a rendelkezési jognak és rendeltetésszer(i hasznalatnak
megfeleléen — az alapfeladat ellatasa sérelme nélkiil — az onkormanyzati vagyon hasznositasanak,
hasznalatanak és forgalmanak rendjérdl szol6 33/2013. (IX. 27.) onkormanyzati rendeletben megha-
tarozott idOtartam szerint, mértékben és modon, 6nalloan, illetve tulajdonosi hozzajarulas alapjan
dont.

3.17. A GESZ fontosabb adatai:

] Adoszama: 15433327-2-20

. Statisztikai szamjele: 15433327-8411-322-20
= PIR torzsszama: 433323

. Szakagazati szama: 841117

= Bankszamla szama: 11749039-15433327



4. AZ INTEZMENY FELADATAI

A GESZ teljes jogkorrel gazdalkodo koltségvetési szerv az onkormanyzati koltségvetési szervek gazdal-
kodasara vonatkoz6 jogszabalyok eléirdsainak megfeleld hataskorrel rendelkezik.

Felelos a GESZ ¢és a gazdéalkodasi korébe utalt intézmények mitkddtetéséért, a koltségvetés tervezéséért,
az eldiranyzat modositasanak, atcsoportositasanak és felhasznalasanak végrehajtasaért, finanszirozasi,
adatszolgaltatasi, beszamolasi és vagyonhasznalataval, védelmével osszefliggd feladatok teljesitéséért, a
pénziigyi és szamviteli rend betartasaért.

A Képviselo-testiilet altal a GESZ részére jovahagyott koltségvetés keretén beliil, beszamolési kotele-
zettség mellett 6nalldan gazdalkodik. A feladatainak elvégzéséért teljes korii jogi és anyagi feleldsséggel
tartozik.

Az intézmény szamara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek az intézmény szervezeti egységeli,
dolgozoi kozotti megosztasarol a hivatalvezetd gondoskodik.

4.1. Pénziigyi-gazdasagi feladatok

e Elvégzi a koltségvetés tervezésével kapcsolatos feladatokat a Keszthelyi Polgarmesteri Hivatal altal
kiadott iranyelvek figyelembevételével.

o A Képviseld-testiilet altal elfogadott koltségvetés alapjan sszeallitja a GESZ ¢és a gazdalkodasi ko-
rébe utalt koltségvetési intézmények mitkddési koltségvetését. Elkésziti a koltségvetési informacios
fiizeteket.

e  Onalléan gazdalkodik az éves miikddési koltségvetésben jovahagyott eldiranyzatokkal.

o Eves likviditasi tervet készit a rendelkezésre all6 forrasok figyelembevételével. Biztositja az intéz-
ményhalozat likviditasahoz a forrasokat.

e Kezeli a jogszabalyokban meghatarozott bankszamlékat és ellatja az ezekkel kapcsolatos operativ
tevékenységet. Ennek keretében nyilvantartja és beszedi a bevételeket, nyilvantartast vezet a vallalt
kotelezettségekrol €s teljesiti a kiadasi megbizasokat. Ezek elrendelése eldtt elvégzi az érvényesitést,
gyakorolja az ellenjegyzési jogot.

o Kezeli a GESZ hazipénztarat és ellatja az ezzel kapcsolatos készpénz-gazdalkodasi, nyilvantartasi
feladatokat. A GESZ és a gazdalkodasi korébe utalt intézmények készpénzbefizetéseit és készpénz-
kiadasait ellenjegyzi, érvényesiti és ellatja a pénztar-ellendrzési feladatokat

o Vezeti a gazdalkodassal Osszefliggd szamviteli, illetve egyéb nyilvantartasokat. Ennek keretében
biztositja a gazdasagi folyamatok kettds konyvviteli nyilvantartasat, figyelemmel kiséri a pénzfor-
galmi és lizemgazdasagi folyamatokat.

e A vonatkozo6 jogszabalyok el6irasainak megfeleléen nyilvantartja a hasznalataba és tulajdonaba
adott targyi eszkozoket €s készleteket.

e  Elkésziti a havi adatszolgaltatast és megkiildi a Keszthelyi Polgarmesteri Hivatal K6zgazdasagi Osz-
talyanak.

e Negyedévente elkésziti a mérlegjelentést, havonta az id6kozi koltségvetési jelentést, melyet Keszt-
hely Varos Onkormanyzata 4ltal meghatérozott hataridére tovabbit a Keszthelyi Polgarmesteri Hi-
vatal Kozgazdasagi Osztalyanak.

o Elkésziti a GESZ és a gazdalkodasi korébe utalt intézmények a koltségvetés végrehajtasarol szold
éves beszamoldit és azt tovabbitja Keszthely Varos Onkormanyzaténak.

e A jogszabalyban meghatarozott modon feliilvizsgalja az év végi maradvanyt, és annak indokoltsaga
esetén teljesiti a sziikséges befizetési kotelezettségeket.
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4.5.

Elvégzi az intézménynél nyilvantartott eszkdzok selejtezési €s leltarozasi feladatait a vonatkozo ren-
delkezések szerint.

Elkésziti a GESZ és a gazdalkodasi korébe utalt intézmények dolgozoinak munkaszerzodését, kine-
vezési okmanyait, atsorolasokat és tovabbitja a Magyar Allamkincstarnak (tovabbiakban: MAK)
szamfejtés céljabol.

Nyilvantartast vezet intézményenként a rendelkezésre allo bérkeretekrdl, annak felhasznélasarol.
Nyilvantartja a GYES-en, GYED-en 1év6 dolgozdkat.

Jelentést készit a MAK-nak a szabadsag és intézményi tavollétekrél.

Ellatja a szervezet személyi €s munkatigyi, valamint tovabbképzési feladatait.

Elvégzi a szervezet sajat dolgozoinak bérfelhasznalasaval kapcsolatos konyvviteli teendoket. A koz-
ponti bérszamfejtést a MAK végzi, a KIRA rendszerben a hokozi és valtozo bérek szamfejtését a
GESZ végzi és tovabbitja a MAK felé.

Folyamatos adatszolgaltatast nytjt az intézmények szamara.

Konyha feladatai

Feladata az iskolai tanulok, a kollégiumi elhelyezettek, az 6vodasok, az idésotthonban lakok, a nyari
napkdzis tdborban étkezok, a kiilsds étkezok, az dnkormanyzat altal szocidlisan raszoruloknak mi-
ndsitettek és az intézményi dolgozok higiénikus koriilmények kozotti étkeztetésének biztositasa.
Biztositja az étel kiszallitdsat. A melegitd konyhédkkal rendelkezd iskoldkba kiszallitott étel eloszta-
sat, kiszolgalasat, az étkezés utani mosogatast ¢és a feladat ellatasahoz sziikséges személyzetet.

. Uzemeltetési koordinatori tevékenység

Az intézménynél hasznalt telefon eldfizetések, késziilékek nyilvantartasa, kezelése.

A munkavallalok munkaruha nyilvantartdsdnak elkészitése, megrendelése.

Megrendeldk, miiszaki informéciok begytijtése, arajanlatok elkészitése.

Bérleti szerzodések dokumentalasa.

Bérbevevokkel kapcsolattartas, egyedi igények, lemondasok, orarendek, nyilvantartasok kezelése.
Gondnoki és portaszolgalat biztositasa az lizemeltetési korbe tartozo intézményekben.
Szamlazashoz sziikséges dokumentumok, szamlak elkészitése.

Szamitogépes, rendszergazdai feladatok ellatasa.

A hivatalvezet6 altal meghatarozott minden egyéb feladat ellatasa.

. Egyéb szervezési feladatok

Lakossagi tajékoztatas irott sajton, televizion, radidon, szordlapon keresztiil.

A GESZ képviselete minden média felé.

Kapcsolattartas a médidval.

Nyari napkozis tabor szervezése, lebonyolitasa.

Keszthely varos didksport versenynaptaranak eldkészitése.

A véros sportéletének megszervezése.

Kapcsolattartds a varosi €s varoskdrnyéki sportegyesiiletekkel, a varosi sportagi szovetségekkel és
iskolakkal, a megyei sportigazgatasi szervekkel.

Belso ellenorzés feladatai
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Az intézmény belsé ellendrzési tevékenysége Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl szolé 2011. évi
CLXXXIX torvény 119. § (4) bekezdésében foglalt eldirasoknak megfelelden a belsé kontrollrendszeren
beliil keriilt kialakitasra.

Az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény 70. § (1) bekezdése szerint a belsé ellendrzés ki-
alakitasarol, megfelel6 mikodtetésérol és fiiggetlenségének biztositasarol a koltségvetési szerv vezetdje,
a hivatalvezetd koteles gondoskodni. Tovabba az iranyitd szerv bels ellenérzést végezhet az iranyitasa
ala tartoz6 barmely koltségvetési szervnél.

A GESZ ¢és a gazdalkodasi korébe utalt intézmények belso ellendrzési feladatait a Keszthelyi Polgarmes-
teri Hivatal foglalkoztatasaban allo fiiggetlen belso ellendr, a Tarsulas, valamint a Szocialis Szolgaltato
Kozpont tekintetében az alkalmazasukban allo belso ellendr latja el.
A belso ellendr feladatait, kotelezettségeit, hataskoreit, a tevékenységre vonatkozo eljarasi szabalyokat a
mindenkor hatalyos Belsé Ellendrzési Kézikonyv rogziti. Az évente jovahagyasra keriilé bels6 ellendr-
z¢si munkatervben keriil meghatdrozésra az elvégzendo ellendrzések targya, tipusa, jellege és litemezése.
5. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE ES
MUKODESI RENDSZERE

5.1. Az intézmény szervezeti felépitése:

Az intézmény szervezeti felépitését ala- és folérendeltség, illetdleg munkamegosztas szerint az SZMSZ
1. szamu melléklete tartalmazza.

5.2. Az intézmény belsé szervezeti egységei:

Az intézmény belsd szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatarozasanal elsddleges cél, hogy
az intézmény feladatait zavartalanul és zokkenOmentesen lathassa el a kovetelményeknek megfeleléen.

Az intézmény engedélyezett 1étszama: 70 o

Az engedélyezett 1étszam szervezeti egységenként:

Hivatalvezetd 116
Uzemeltetési koordinator 116
Egyéb szervezés: 2 6
Pénziigyi-gazdasagi csoport: 16 16
Konyha: 41 16
Létesitmény lizemeltetési csoport 916

A fenti koriilmények figyelembevételével, a helyi adottsigoknak megfeleléen intézményiinkben az
alabbi szervezeti egységek hatarozhatok meg:

Pénziigyi gazdasagi, munkaiigyi feladatok,
Konyhai feladatok,

Létesitmény lizemeltetési feladatok,
Egyéb szervezési feladatok.

5.3. Munkakaori leirasok:
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A szabalyzatban megnevezett személyek feladat- és hataskorét, a hataskorok gyakorldsanak modjat, a
helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsolodo feleldsségi szabalyokat a munkakdri leirasok tartalmazzak.

A munkakori leirasoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok jogallasat, a szervezetben elfog-
lalt munkakornek megfelelden feladatait, jogait és kotelezettségeit névre szoloan.

A munkakori leirasokat a szervezeti egység modosulédsa, személyi valtozas, valamint feladat valtozasa
esetén azok bekovetkezésétdl szamitott 15 napon beliil médositani kell.

A munkakori leirdsok elkészitéséért és aktualizalasaért felelds:

a) hivatalvezeto: pénziigyi-gazdasagi csoportvezetd, pénziigyi, szamviteli ligyintézok, pénztaros,
humanpolitikai és szamviteli ligyintézdk, egyéb tligyintézok, étkezési dijbeszeddk, ¢élelmezés ve-
zetd, lizemeltetési koordinator, Sportszervezo, sajtoreferens, takaritok, gondnok

b) élelmezésvezeto: adminisztrator, miiszakvezetd, szakacsok, cukraszok, hentesek, konyhai kise-
gitok, gépkocsivezetok.

5.4. Az intézmény vezetése és a vezetok feladatai
5.4.1. Vezeto besorolasi munkakorok:

A GESZ-nél magasabb vezetd beosztasti kdzalkalmazott munkakori besorolasa a hivatalvezetének van,
aki felett kinevezési és fegyelmi felelosségre vonas jogkorét a Képviseld-testiilet, az egyéb munkaltatoi
jogokat a Polgarmester gyakorolja.

5.4.2. Csoportvezetéi munkakorok:
A GESZ szervezeti felépitésének megfelelden csoportvezetdéi munkakorbe sorolhato:

e pénziigyi és gazdasagi csoportvezeto,
e ¢lelmezés vezetd,
e lizemeltetési koordinator.

5.4.3. Hivatalvezet6 jogallasa és alapveto feladatai:

- A hivatalvezetdt Keszthely Varos Onkorméanyzata Képviseld-testiilete nevezi ki.

- A hatalyos jogszabalyok szerint egyszemélyi feleldsséggel vezeti, Szervezi és iranyitja a GESZ ren-
deltetésszerli miikodését.

- Egy személyben felelds a kezelésében 1évé vagyon rendeltetésszerli hasznalataért, az Alapitd OKirat-
ban el6irt tevékenységek megfeleld ellatasaért, a koltségvetési szerv gazdalkodasaért, a tervezési be-
szamolasi informacidszolgéltatasi kotelezettség teljesitéséért, a szamviteli rendért, a belso ellendrzés
megszervezeéséért ¢s mikodeéséért.

- Felelds az onkormanyzati koltségvetési rendeletben foglaltak betartasaért.

- Iranyité tevékenységével biztositja az intézmény rendeltetésszerti és gazdasagos mikodését, valamint
a torvényesség €s az Onkormanyzati tulajdon védelmét.

- Kialakitja az intézmény belsé munkamegosztasat, koordinalja a feladatok ellatasat, ellendrzi azok
végrehajtasat.
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Elkészitteti az intézmény SZMSZ-ét és mas, kotelezOen elbirt szabalyzatait, gondoskodik azok folya-
matos aktualizalasarol.

Gondoskodik az SZMSZ-ben foglaltak érvényesiilésérol.

Minden tevékenységét az SZMSZ-ben, az intézményre érvényes jogszabalyokban, rendeletekben, a
felsobb szervek rendelkezéseiben foglaltak szerint koteles eljarni.

Kialakitja a képviseld-testiilettel, valamint a polgarmesteri hivatallal valé egylittmiikodés formait és
modszerét.

Egyiittm{ikddik a fenntarté dnkormanyzattal, az allami fenntartasu, dnkormanyzati miikodtetést kolt-
ségvetési szervekkel, a GESZ gazdalkodasi korébe utalt koltségvetési szervekkel, a Keszthelyi Pol-
garmesteri Hivatallal, a Keszthelyi Jarasi Hivatal Népegészségiigyi Osztalyaval, az Elelmiszerlanc-
biztonsagi és Allategészségiigyi Osztalyaval.

Részt vesz az intézményre vonatkozoan késziilt eldterjesztések megtargyaldsan a képviseld-testiileti
¢s a bizottsagi liléseken; felkérésre eloterjesztést készit, illetve kdozremikodik az intézményt érintd
el6terjesztések Osszeallitasaban.

Ellatja az intézmény miikodését érintd jogszabalyokban, 6nkormanyzati rendeletekben és dontések-
ben a vezetd részére eldirt feladatokat.

Gondoskodik az intézmény rendeltetésszerli miikodéséhez sziikséges anyagi, személyi, targyi feltéte-
lekrol.

Az intézmény rendelkezésére megallapitott koltségvetési keret terhére kotelezettséget vallal és gya-
korolja az utalvanyozasi jogot.

Gondoskodik a kotelezettségvallalasok nyilvantartdsdnak megszervezésérol.

Ellendrzi az ligyiratkezelést és az ligyintézési hataridok betartasat.

Ellatja az intézmény képviseletét.

Gyakorolja a munkaltatdi jogokat, biztositva a munka torvénykonyvérdl és a kozalkalmazottak jogal-
lasarol szo6l1o torvény altal meghatarozott érdekképviseleti jogok érvényesiilését. Gondoskodik a dol-
gozok szakmai képzésérdl és tovabbképzéseérdl.

Vezeti, ellendrzi, engedélyezi és iranyitja az eszk6zok, anyagok selejtezését, leltarozasat, értékesitését
a mindenkor érvényes eléirasok szerint.

Vezetdi, valamint a munkafolyamatba épitett belso ellendrzéssel biztositja a gazdalkodasi tevékeny-
ség folyamatos, automatikus ellendrzését.

Folyamatosan értékeli a szervezeti egységek, az intézmény tevékenységét, munkajat.

Elkesziti és aktualizalja az irdnyitasa ala tartozo dolgozok munkakori leirasat.

Engedélyezi a GESZ Keszthely dolgozoinak éves fizetett és fizetés nélkiili szabadsagait.

Az intézmény dolgoz6itdél munkajukrol beszamolokat, jelentéseket kérhet.

Szabalyozza az intézmény esetében a kiadmanyozas jogat és a bélyegzdk hasznalatat.

A GESZ Keszthely levelezését, vallalasokat, kifizetéseket, szerzédéseket alairasaval ellatja.
Ellendrzi az intézményben folyd munka szinvonalat.

A GESZ Keszthely vezetdje részére a GESZ Keszthely intézménynél torténd kifizetések kotelezett-
ségvallalasat, utalvanyozasat a polgarmester végzi el.

Ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket jogszabaly hataskorébe utal.

Mint a GESZ Keszthely koltségvetési szervhez rendelt koltségvetési szervek gazdasagi vezetdjé-
nek feladatai:

Felelds a hozzarendelt koltségvetési szervek gazdasagi és pénziigyi tevékenységéért, a pénziigyi fe-
gyelem megtartasaért.

Elkésziti a hozzarendelt koltségvetési szervek vezetdivel kozosen az intézmények koltségvetését, gaz-
dalkodasarol sz616 beszamolo jelentéseit, gondoskodik az adatszolgaltatasrol.

Gyakorolja a pénziigyi ellenjegyzés jogkort a hozzarendelt intézmények intézményvezetdinek kotele-
zettségvallalasa esetén.
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- Kialakitja és szervezi az intézmények konyvviteli, elszamolasi, vagyon-nyilvantartasi rendjét, elké-
sziti a gazdalkodassal kapcsolatos szabalyzatokat.

5.4.4. Elelmezés vezeté feladatai

- A hivatalvezet6 nevezi ki. Munkajat a hivatalvezetonek alarendelten és utasitasai szerint végzi.

- Biztositja a konyha HACCP eldirasainak megfeleld rendeltetésszeri miikodését.

- Biztositja az élelmezési, kdzétkeztetési szolgaltatds megfeleld mindségben, mennyiségben torténd el-
latasat.

- Elvégzi az anyagkiszabasok nap végi zarasat, havi zarasokat.

- Megtervezi az étel intolerancids gyerekek €lelmezését, osszeallitja a diétas étrendet és taplalkozasi
tanacsokat ad.

- Az étlapokat korcsoportonként a korszerii taplalkozasi kovetelmények, és a betartando tapanyagsziik-
ségleti normak figyelembevételével (az un. ,kozétkeztetési rendelet” eldirasai szerint) 2 hétre elore
elkésziti, figyelembe véve az érvényben 1évo élelmezési normakat.

- Feliigyeli az ételek minGségét, rendszeresen ellendrzi az ételek adagolasat és kiosztasat, a mennyiségi
¢s mindségi kifogasokat kivizsgalja.

- Gondoskodik a kiilon rendeletben el6irt korcsoportonkénti energia és tapanyag-beviteli el6irasok be-
tartasarol.

- Biztositja a rendelkezésre 4ll6 normak betartasat.

- Vezeti az ¢lelmezési anyagok nyilvantartasat.

- Az étkezOkrdl (normak szerint) 1étszamjelentést, havi elszamolast készit.

- Biztositja az ételmintdk megdrzését.

- A hivatalvezetonek javaslatot készit el6 a konyhai személyzet alkalmazasara vonatkozoan.

- Elkésziti és aktualizalja az iranyitasa ala tartozo dolgozok munkakari leirasat.

- Figyelemmel kiséri a kozétkeztetést érintd jogszabalyokat.

- Felelds az anyagok szabalyszerii és id6ben torténd beszerzéséért.

- Elvégzi az arurendelést a beszallitoktol.

- Ellendrzi a raktari készletek nyilvantartas szerinti mennyiségének meglétét, a negyedéves és éves lel-
tarak elkészitését.

- A raktarbol torténd anyag-kivételezéseknél jelen van.

- Biztositja a napi készletek biztonsadgos és megfeleld tarolasat.

- Gondoskodik a keletkezett ételhulladék elszallitasarol.

- Gondoskodik a feladat elvégzéséhez sziikséges gépek, berendezések beszerzésérdl, karbantartasarol,
allagmegovasarol.

- Elkésziti a jogszabalyokban eldirtaknak megfelelden a dolgozok munkaidd beosztasat.

- Részt vesz a kozbeszerzési palyazatok el6készitésében és lefolytatasaban.

- Gondoskodik az élelmezési szabalyzat elkészitésérol.

- Vezeti a dolgozok szabadsagolasara vonatkozo nyilvantartast, valamint az egészségiigyi alkalmassagi
leletek, konyvek érvényességét.

- Biztositja a véd6- és munkaruhak rendeltetésszer(i hasznalatat.

- Vezeti a konyhai dolgozék munkaruha nyilvantartasat.

- Gondoskodik a konyhai dolgozdk rendszeres képzésérdl, feliigyeli a higiéniai munkavédelmi kove-
telmények betartasat.

- Kapcsolatot tart a hivatalos szervekkel (példaul a Keszthelyi Jarasi Hivatal Népegészségiigyi Oszta-
lya, illetve az Elelmiszerlanc-biztonsagi és Allategészségiigyi Osztalya.)

5.5. Az intézmény munkajat segito testiiletek, szervek, kozosségek
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A hivatal vezet6je a hatékony és a magas szinvonall szakmai munka, a racionalis gazdalkodas kovetel-
ményét figyelembe véve rendszeresen tdjékozodik és tajékoztat a szamara biztositott forumokon.

5.5.1. Az intézményi munka iranyitasat segité forumok

- Képviselo-testiilet,

- Szakmai bizottsagi iilések,
- Vezetoi értekezlet,

- Szakmai tovabbképzések,
- Dolgozo6i munkaértekezlet.

Vezetdi értekezlet:

Az intézmény vezetdje sziikség szerint vezetdi értekezletet tart. A vezetdi értekezleten részt vesznek: a
hivatalvezetd, pénziigyi-gazdasagi csoportvezetd, lizemeltetési koordinator, élelmezés vezetd, sajtorefe-
rens, sportreferens.

Célja: a tajekozodas, egyeztetés az intézmény helyzetérdl, aktualis €s konkrét tennivalok attekintése.

Dolgozo6i munkaértekezlet:
A hivatal vezet6je sziikség szerint munkaértekezletet tart.
Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi dolgozojat.

6. AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI
6.1. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai
6.1.1. A munkaviszony, munkavégzésre iranyulo6 egyéb jogviszony létrejotte

Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerzodésben, vagy hatarozatlan ideji ki-
nevezéssel hatarozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakdrben, milyen feltételekkel és milyen
mértékll alapbérrel foglalkoztatja. Az intézmény feladatainak ellatasara megbizasos jogviszony kereté-
ben is foglalkoztathat kiils6s személyeket.

Az intézmény megbizasi szerzddést kothet sajat dolgozojaval munkakorén kiviil esd feladatra, hatarozott
1dOre, atmeneti idoszakra.

6.1.2. Az intézménnyel munkaviszonyban all6 dolgozok dijazasa

A munka dijazasara vonatkozo megallapodasokat munkaszerzédésben, vagy kinevezési okiratban kell
rogziteni. A munkavallalok a kézalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIIL. térvény 61. § (1)
bekezdése alapjan ,,A kozalkalmazotti munkakorok az ellatasukhoz jogszabalyban elGirt iskolai végzett-
ség, illetve allam altal elismert szakképesités, szakképzettség, doktori cim, tudomanyos fokozat, valamint
akadémiai tagsag alapjan fizetési osztalyokba tagozodnak”, valamint 62. § szerint ,,A fizetési osztalyok
fizetési fokozatokra tagozddnak. Az egyes fizetési osztalyok tizenhét fizetési fokozatot tartalmaznak”
kozalkalmazotti bértabla besorolasuk alapjan keriilnek dijazasra. A mindségi vagy mennyiségi tobblet-
munkat végzd dolgozok jutalomban részesithetdk.

6.1.3. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megorzése
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A munkavégzés teljesitése a hivatal vezetdje altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben 1év6 szabalyok
¢s a munkaszerzddésben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

A dolgozo6 koteles a munkakorébe tartoz6 munkat képességei kifejtésével, elvarhato szakértelemmel és
pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel
olyan adatot, amely a munkakore betoltésével Osszefiiggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a
munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkajat az arra
vonatkoz6 szabalyoknak és eléirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitasainak, valamint a szakmai elva-
rasoknak megfeleléen koteles végezni.

Amennyiben jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhato felvilagositas
azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amelyek nyilvanossagra keriilése az
intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kdvetkezok:
— adolgozdk személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
— az ellatottak, gondozottak személyiségi jogaihoz f{iz6d6 adatok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozdja koteles a
tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig meg6rizni, amig annak kozlésére az illetékes felettesétdl en-
gedélyt nem kap.

6.1.4. Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek részére

A tomegtajékoztatd eszkozok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozdinak az aldbbi szaba-
lyok betartasa mellett kell eldsegiteniiik.

A televizid, a radio és az irott sajto képviseldinek adott mindennemii felvilagositas nyilatkozatnak ming-
sul.

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

1. Azintézményt érint6 kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra a hivatalvezeto vagy
az altala megbizott személy, sajtoreferens jogosult.

2. Elvaras, hogy a nyilatkozatot ado a tomegtajékoztatd eszk6z6k munkatarsainak udvarias, konkrét,
szabatos valaszokat adjon. A k6zolt adatok szakszeriiségéért és pontossagaért, a tények objektiv
ismertetéséért a nyilatkozo felel.

3. A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra vonat-
kozo rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire.

4. Nem adhato nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6 el6tti
nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi, vagy
erkolesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd ha-
taskorébe tartozik.

5. A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés el6tt meg-

ismerje. Kérheti az ujsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6 szavait tartal-
mazza, kozlés eldtt vele egyeztesse.
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6. Kiilfoldi sajtoszervek munkatarsainak nyilatkozat minden esetben csak a hivatalvezetd engedé-
lyével adhato.

6.1.5. A munkaidé
A munkaviszonyra vonatkozo belsé szabalyok kialakitasanal a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi
I. térvény, valamint a kdzalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény elGirasai voltak az

iranyadok, illetve indokolt esetben a hivatalvezetd elrendelheti a folyamatos munkavégzést.

Az intézményben a munkarend (vagy munkaidd-beosztas), mely a munkaid6t és a munkakdzi sziinetet
(ebédido) tartalmazza a kdvetkezo:

Gazdasagi és pénziigyi feladatok ellatasa:

- hétf6tdl cstitortokig 7:30-t61 16:00-ig
- péntek 7:30-t61 13:30-ig

Konyha feladatok ellatasa:

délelottos muszak

- hétf6tol péntekig 6:00-tol 14:00-ig
1épcsézetes munkakezdés 7:00-tol 15:00-ig

délutanos muszak

- hétfstS] péntekig 11:00-t61 19:00-ig

hétvégi miiszak

- szombat, vasarnap, iinnepnap 6:00-t61 11:00-ig

Létesitmény iizemeltetési feladatok ellatasa:
(takaritok)

GESZ Kozpont:
hétfotol péntekig 6:00-t61 14:00-ig

GESZ Kozpont, Varosi Edzdterem:
hétfotol péntekig 7:00-t61 15:00-ig
14:00-t61 22:00-ig

A biztositott munkakdzi sziinet (ebédid6) 20 perc.
A munkaid6 beosztas az ellatando feladatok fiiggvényében valtozhat.

6.1.6. A szabadsag
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A szabadsag kivételéhez el6zetesen a munkahelyi vezetokkel egyeztetett tervet kell késziteni. A rendki-
viili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak a hivatalvezet6 jogosult, egyéb
esetekben a kozvetlen munkahelyi vezeto.

A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét a kozalkalmazottak jogallasarol szolo torvény, valamint
a munka torvénykonyvében foglalt eléirasok szerint kell megallapitani. A dolgozokat megilletd, és
igénybe vett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

Az intézményben a szabadsag-nyilvantartas vezetéséért a részlegek csoportvezetdi, a humanpolitikai és
szamviteli tigyintézok a felelosek.

6.1.7. A helyettesités rendje

A hivatalvezeto helvettesitése:

A hivatalvezet6 tavolléte, vagy akadalyoztatasa esetén helyettesitését a szervezeten beliil a pénziigyi-
gazdasdgi csoportvezetd latja el.

A GESZ Keszthely koltségvetési szervhez rendelt koltségvetési szervek gazdasagi vezetdi feladatainak
helyettesitését a pénziigyi-gazdasagi csoportvezet6 latja el.

A helyettesi feladatok ellatasara vonatkozo megbizast a helyettesitéssel megbizott személyek munka-
kori leirasaiban kell rogziteni.

6.1.8. Munkakorok atadasa:

Az intézmény vezetdallasu dolgozoi, valamint a hivatalvezet6 altal kijelolt dolgozok munkakorének at-
adasardl, illetve atvételérdl személyi valtozas esetén jegyzokonyvet kell felvenni.

Az atadasrol és atvételrdl késziilt jegyzOkonyvben fel kell tiintetni:

— az atadas-atvétel idOpontjat,

— a munkakdrrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,
— a folyamatban 1év6 konkrét tigyeket,

— az atadasra keriilo eszkozoket,

— az atado és atvevo észrevételeit,

— ajelenlévok alairasat.

Az atadas-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kovetden legkésobb 15 napon beliil be kell fejezni. A
munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasardl a munkakor szerinti felettes vezet6 gon-
doskodik.

6.1.9. Az intézménnyel munkaviszonyban allo dolgozok képzése

Az intézmény a tanulasban, képzésben azokat a dolgozokat tamogatja, akiknek munkakoriik betoltéséhez
nélkiilozhetetlen a képzés altal nygjtott képesités megszerzése.
A képzés szabalyai:

- Mindenki koteles irdsban kérni tovabb tanuldsat akar diploma megszerzésérol, akar tovabbképzésrdl
van szo0.

- Fels6oktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idején koteles igazolni, hogy beiratkozott az
adott félévre.

- Kaoteles leadni a tovabbtanulé dolgozo a konzultacids idopontokat.
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- Az intézmény a tandijat, a tankdnyveket €s oda-vissza ut koltségét tériti a konzultacids napokra és a
vizsga napokra.

- A tandijat, a tankonyveket az intézmény csak szamla ellenében fizeti ki. Az uti koltséget a dolgozo
szamolja el az utazas befejezésétol szamitott 8 napon beliil.

A képzés koltségeihez vald hozzajarulas mértékét a rendelkezésre allo 6sszeg, a képzési dijak és a jelent-
kezok szama alapjan évente kell feliilvizsgalni.

A képzés megszerzésében résztvevo személlyel tanulmanyi szerzédést kell kotni.
6.1.10. A munkaba jaras, a munkavégzés koltségeinek megtéritése

A munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtéritésre a munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltség-
téritésrol szolo 39/2010. (I1. 26.) Kormanyrendelet rendelkezései az iranyadok.

6.1.11. Egyéb juttatasok

Az intézményben mobil telefon hasznalatara a munkakoriikhoz sziikséges dolgozok jogosultak. A mo-
biltelefon hasznalatara jogosultak korét évente feliil kell vizsgalni.

6.2. Sajat gépkocsi hasznalata

A sajat tulajdonu gépjarmiivek hasznélatanak téritési dijat és elszamoldsi rendszerét a mindenkor érvé-
nyes kozponti eléirasok rendelkezései, illetve az addjogszabalyok szerint kell kialakitani. Sajat gépkocsit
hivatali célra a hivatalvezet6 eldzetes engedélyével lehet igénybe venni.

Hivatalvezetd esetén a polgarmester engedélyezi.
A sajat gépkocsi hasznalat részletes szabalyait kiilon szabalyzatban kell rogziteni, melyet évente feliil
kell vizsgalni. A szabalyzatban meg kell hatarozni a kovetkezoket:

— sajat gépkocsi hasznalatra jogosultak kdore,

— asajat gépkocsi hasznalataért fizetend6 dij mértéke,

— az éves kilométer keret nagysaga stb.

6.3. Kartéritési felel6sség

A kartéritési feleldsségre, annak mértékére és modjara a munka torvénykonyveérdl szol6 2012. évi 1. tor-
vény eldirdsai az iranyadok.

6.4. Anyagi felel6sség

Az intézmény a dolgoz6 ruhazataban, hasznalati tdrgyaiban a munkavégzés folyaman bekovetkezett ka-
rért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar a dolgoz6 munkahelyén vagy mas megorzésre szolgalo
helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A dolgozo a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladé mértékii és értéki hasznalati értékeket
csak a hivatalvezet6 engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan.

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelds a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszerli haszné-
lataért, a gépek, eszk6zok, szakkonyvek stb. megovasaért.

6.5. Az intézmény iigyfélfogadasa

20



Az intézmény vezetdje és a csoportvezetok, valamint a kijelolt dolgozok munkaidejiik alatt folyamatos
iigyfélfogadast tartanak.

6.6. Az intézmény belso és kiilsé kapcsolattartisanak rendje
6.6.1. A belsé kapcsolattartas

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a belsd szervezeti egységek egymassal szoros
kapcsolatot tartanak.

Az egyiittmiikddés soran a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik masik szerve-
zeti egység muikodési teriiletét érinti, az intézkedést megeldzden egyeztetési kotelezettségiik van.

A belso kapcsolattartas rendszeres formai a kiilonboz6 értekezletek, forumok stb.
6.6.2. A GESZ és gazdalkodasi korébe utalt intézmények kapcsolata

A GESZ az Alapito okirataban felsorolt gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 gazdalkodasi korébe utalt
koltségvetési intézmények meghatarozott pénziigyi, gazdasagi feladatainak ellatasara kijelolt szervezet.
A GESZ és a gazdalkodasi korébe utalt intézmények kapcsolatat a megkotott Munkamegosztasi megal-
lapodas szabalyozza.

6.6.3. A GESZ és kiilsé szervezetek kapcsolata

A GESZ egyiittmiikodésen alapuld kapcsolatot tart fenn azokkal a kiilsé szervezetekkel, amelyekkel
egyiittmikodni sziikséges, vagy amely felé a hatalyos adatszolgaltatasi, bevallasi kotelezettséget irnak
el6 (MAK, NAYV stb.).

6.7. Az intézmény iigyiratkezelése

Az intézményben az ligyiratok kezelése kozpontositott rendszerben torténik.
Az ligyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért a hivatal vezetdje felelds.
Az tigyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban foglalt el6irasok alapjan kell végezni.

6.8. Bélyegzok hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszerli alairasnal cégbélyegzot kell haszndlni. A bélyegzdkkel ellatott, cégszerlien alairt
iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valo lemondast jelent.

Az intézményben cégbélyegz6 hasznalatara a kovetkezok jogosultak:
— hivatalvezetd,
— pénziigyi-gazdasagi csoportvezeto.

Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegzordl, annak lenyomatarol nyilvantartast kell vezetni.
A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzét ki és mikor vette hasznalatba, melyet az atvevo
személy a nyilvantartasban aldiradsaval igazol. A nyilvantartas vezetéséért a pénztaros a felelds. Az atve-
vOk személyesen feleldsek a bélyegzok meglOrzéséért.

A bélyegzdk beszerzésérol, kiadasarol, nyilvantartasardl, cseréjérdl és évenkénti egyszeri leltarozasarol
a pénztaros gondoskodik, illetve a bélyegzd elvesztése esetén az eldirdsok szerint jar el.

6.9. Az intézmény gazdalkodasanak rendje
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Az intézmény gazdalkodasaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval, az
intézmény kezelésében 1év6 vagyon hasznositasaval Osszefiiggd feladatok, hataskorok szabalyozasa - a
jogszabalyok és a fenntartd rendelkezéseinek figyelembevételével - a hivatal vezet6jének feladata.

A gazdalkodasi feladatokat a kiilon Ugyrendben meghatarozott médon kell végezni.

6.9.1. A gazdalkodas vitelét el6segité belsé szabalyzatok

Szamlarend,

Szamviteli politika,

Eszk6zok és a forrasok értékelési szabaly-
Zata,

Bizonylati szabalyzat és aloum,
Gazdalkodasi tigyrend,

Pénzkezelési szabalyzat,

Eszk6z6k és a forrasok leltarkészitési és lel-
tarozasi szabalyzat,

Felesleges vagyontargyak hasznositasanak
¢s selejtezésének szabalyzata,
Gazdalkodasi szabalyzat,

A kommunikdcios és informatikai rendszer
szabalyzat,

Kikiildetési szabalyzat,

Onkoltség szamitasi szabalyzat,
Gépjarmiivek lizemeltetési szabalyzata,
Reprezentacios kiadasok szabalyzata,
Vezetekes és mobiltelefonok szabalyzata,
Anyag- és eszkozgazdalkodasi szabalyzat
Elelmezési szabalyzat,

6.9.2. Bankszamlak feletti rendelkezés

Kozbeszerzési szabalyzat,

Beszerzési szabalyzat,

Munkavédelmi szabalyzat,

Thzvédelmi szabalyzat,

Belso kontroll kézikonyv,

Bels6 szabalyzatok kezelési eljarasa,
Ellend6rzési nyomvonal,

Szervezeti integritast sért6 események keze-
Iésének eljarasi rendje

Kockazatkezelési szabalyzat,

Kontroll tevékenységek szabalyzata,
Egyedi iratkezelési szabalyzat
Adatvédelmi szabalyzat

Operativ monitoring rendszer szabalyzata
Munkaruha juttatas rendje

Szamlatiikor

Alkoholszondas vizsgalat rendje
Munkaiigyi szabalyzat

Bélyegzo hasznalati szabalyzata

A banknal vezetett szdmla feletti rendelkezésre jogosultakat a hivatalvezetd jeloli ki.
Neviiket és alairasukat be kell jelenteni az érintett pénzintézethez.
Az alairas-bejelentési kartonok egy-egy masolati példanyat a pénztaros koteles Orizni.

6.9.3. Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés rendje

A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét az intézménynél a hivatalvezetd
hatarozza meg. Ennek részletes szabalyait a Gazdalkodasi szabalyzat tartalmazza.

6.10. Az intézményben végezhetd reklamtevékenység

Reklamhordozo csak a hivatalvezetd engedélyével helyezhetd ki.

Nem lehet olyan reklamot, reklamhordozot kitenni, amely személyiségi, erkdlcsi jogokat veszélyeztet.
Tilos kozzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erészakra, a személyes vagy a koz-
biztonsadg megsértésére, a kornyezet, a természet kdrositdsara 6sztondzne.

6.11. Intézményi 6vo, védo eléirasok



Az intézmény minden dolgozdjanak alapvet6 feladata kozé tartozik, hogy az egészségiik és testi épségiik
megOrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek veszélye esetén a sziikséges intézkedé-
seket megtegye.

Minden dolgozénak ismernie kell az SZMSZ-t, valamint a Munkavédelmi szabalyzatot ¢s Ttizvédelmi
szabalyzatot, a tiiz esetére eldirt utasitasokat, a menekiilés utjat.

6.11.1. Bombariadé esetén kovetendo eljaras

Akinek tudomasara jut, hogy az épiiletben bombat, vagy ahhoz hasonl6 robband eszkozt helyeztek el,
haladéktalanul értesiteni koteles a hivatal vezetdjét.

A hivatalvezet6 a lehet6 legrovidebb idén beliil értesiti err6l a tényrél az épiiletben 1évé vala-mennyi
személyt, majd elrendeli a kivonulési terv szerint az épiilet elhagyasat.

A pénziigyi-gazdasagi csoportvezetd kozremiikodik az intézmény elhagyasanak lebonyolitasaban.
A hivatalvezet6 utasitasara értesitik a renddrséget, valamint a tizoltésagot a bombariado6rol.

6.12. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségre az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szo61o
2007. évi CLIL. torvény rendelkezései az iranyadok. A magasabb vezetd (hivatalvezetd) vagyonnyilat-

kozatanak kezelésére, az abban foglalt személyes adatok védelme a Keszthelyi Polgarmesteri Hivatal
erre vonatkozo szabalyzata alapjan torténik.
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7. ZARO RENDELKEZESEK
7.1. Az SZMSZ hatalybalépése
Az SZMSZ Keszthely Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilet jovahagyasaval, valamint a Magyar Al-
lamkincstar altal jovahagyott alapitd okirat modositasaval egyiddben 1ép hatalyba és visszavonasig érvé-
nyes.
Az SZMSZ mellékleteinek naprakész allapotban tartasardl az intézmény vezetéje gondoskodik.

Az SZMSZ azonnali nyilvanossagra hozatalaért (kozzétételéért) a hivatalvezetd a felelOs.

Keszthely, 2023. oktober ......

Szaboé Krisztina

hivatalvezeto
ZARADEK:
Keszthely Varos Onkormanyzata Képviseld-testiilete Varosstratégiai Bizottsaga ................. , ¢s Pénz-
igyi és Ugyrendi Bizottsaga ................... szamu hatarozatdban 2023. ....................... i Gilésén a

szervezeti €s mikodési szabalyzatot jovahagyta.
Keszthely, 2023. oktober .......

Manninger Jend
polgarmester
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Hivatalvezeto

1. szamu melléklet

Pénziigyi-gazdasagi csoportvezet6

Elelmezésvezetd

Kényvel6k

Pénziigyi és szamviteli ligyintéz6k
Humanpolitikai és szamviteli Gigyintézék
Szamviteli Gigyintéz6k

Egyéb Ugyintéz&k

Pénztdros

Etkezési dijbeszedSk

Szakacsok

Cukraszok

Hentesek

Konyhai kisegit&k
Gépkocsivezet6k
Ugyintézé
Raktdros-adminisztrator

Uzemeltetési koordinator

Takaritok
Gondnokok

Egyéb szervez6k




