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Tisztelt Bizottsag!

Keszthely Varos Onkorményzata Képvisel6-testiilete a 309/2020. (XI. 27.) szdmu hatarozatdban
- az 6nkormanyzati szervezeti struktira hatékonysdgéanak felillvizsgalata targydban késziilt
szakért6i jelentésben foglaltakkal egyetértve - dontott a Gazdasdgi Ellaté Szervezet Keszthely
atszervezésér6l. Az 4atszervezés keretében az Onkorményzat az Aatszervezéssel érintett
munkavallalok tovabbfoglalkoztatasi kdtelezettségével és a feladatellatashoz sziikséges ing6- és
ingatlanvagyon feladatot ellat6 szerv részére torténé &tadasaval, biztositdsdval a kézi
hulladékgytijtési feladatokat a Keszthelyi HUSZ Nonprofit Kft. Gtjan, a mtiszaki-karbantart6, az
ingatlan-kezelés és iizemeltetés, tovabba a zoldteriilet, koztisztasdg, ho- és sikossdgmentesités
és egyéb kapcsol6do feladatokat a VUZ Nonprofit Kft. atjan biztositja.

A GESZ feladatkérébe az énkorményzati intézmények pénziigyi-gazdaségi feladatai, valamint
a féz6konyha és a kiszolgalé konyha feladatai, tovdbba tgyszintén az onkorméanyzati
intézményeket érint6 munka- és ttizvédelmi és egyéb szervezési feladatok tartoznak.

Az énkormanyzat hivatkozott déntése alapjén 2021.03.01-t61 a VUZ Nonprofit Kft.-hez keriiltek
a GESZ Mtiszaki és Zoldfeliilet-fenntartasi csoportjai. Az atszervezés kovetkeztében sziikséges
a GESZ szervezeti és miikddési szabalyzatdnak modositésa.

Keszthely Varos Onkorméanyzata Képvisel6-testiilete Keszthely Varos Onkorményzata
Szervezeti és Mtikddési Szabalyzatarol sz616 23/2014. (X.22.) 6nkorményzati rendelete 3. szamii
melléklete 1./2/13.) pontja - &truhdzott hatéskérben - alapjan a Pénziigyi és Ugyrendi
Bizottsag ,a Varosstratégiai Bizottsaggal kozosen megtargyalja és jovdhagyja az dnkormanyzat
fenntartasdban m(iksdo telepiilésiizemeltetési és gazdasagi feladatokat ellaté intézmény
szervezeti és miikddési szabalyzatat.”

Tisztelt Bizottsag!
Kérem, hogy az elSterjesztést megtargyalni és a hatarozati javaslatot elfogadni sziveskedjenek.

Hatarozati javaslat
.../2021 (IV.27.) szami pénziigyi és ligyrendi bizottsdgi hatdrozat

Keszthely Varos Onkormanyzata Képvisel6-testillete Pénziigyi és Ugyrendi Bizottsaga
megtargyalta a ,Gazdasdgi Elldt6 Szervezet Keszthely szervezeti és miikodési
szabdlyzatianak jovahagy4sa” cimfi elGterjesztést és az alabbi hatdrozatot hozta.

Keszthely Varos Onkorményzata Képvisel6-testillete Pénziigyi és Ugyrendi Bizottsédga -
Keszthely Varos Onkorményzata Szervezeti és Miikodési Szabélyzatarol szol6 23/2014. (X.22.)
dnkormanyzati rendelete 3. szama melléklete 2/13.) pontja alapjin atruhazott hataskorben - a
Gazdasagi Ellaté Szervezet Keszthely (8360 Keszthely, Kisérleti u. 10/A.) szervezeti és
miikodési szabélyzatat a MELLEKLET szerint jovahagyja.

A Bizottsag felhatalmazza a polgérmestert a szervezeti és mtikodési szabalyzat aldirdsara.

Hatérid6: 2021. méjus 15.
Felelds: Nagy Balint polgadrmester
Dr. Gébor Hajnalka jegyz6
(Dr. Skoda Lilla nkorményzati és igazgatasi osztalyvezet®)

Keszthely, 2021. prilis 16.
Raffai-Réz I1diké
alelnsk
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1. BEVEZETES

Gazdasagi Ellato Szervezet Keszthely (tovabbiakban: GESZ) Szervezeti és Miikddési Szabaly-
zata (tovabbiakban: SZMSZ) a Magyarorszag helyi dnkormdanyzatair6l sz6lé6 2011. évi CLX-
XXIX. térvény, az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. torvény, az 4llamhéztartisrol szold
torvény végrehajtasardl szolé 368/2011. (XII. 31.) Korményrendelet, a 68/2013. (XII. 29.)
NGM rendelet a kormanyzati funkciok, allamhéztartasi szakfeladatok €s szakagazatok oszta-
lyozasi rendjérél, a szamvitelrdl sz616 t6bbszér modositott 2000. évi C. tdrvény, az allamhaz-
tartas szamvitelérodl sz616 4/2013. (1.11.) Korményrendelet, a koltségvetési szervek belsé kont-
rollrendszerér6l és belsd ellendrzésérdl sz6l6 370/2011. (XII. 31.) Korméanyrendelet, a kdzal-
kalmazottak jogallasardl sz6l6 1992. évi XXXIII. torvény, a munka térvénykdnyvérdl szolo
2012. évi 1. térvény, a helyi 6nkorményzatok &ltal fenntartott szolgaltaté feladatokat ellaté
egyes koltségvetési intézményekrol sz616 77/1993. (V. 12.) Korményrendelet, tovabba a GESZ
Alapit6 Okirata alapjan késziilt.

A jelen SZMSZ megalkotdsanak célja, hogy az ide vonatkozé jogszabalyi rendelkezések kere-
tei kozott a GESZ és gazdalkodéasi korébe utalt koltségvetési intézmények jogszerii €s rendelte-
tésszerii miikodése elbsegitésének érdekében a koltségvetési tervezéssel, a gazdalkodassal, a
pénzgazdalkodassal, a szdmvitellel, valamint az informacioszolgéltatassal €s a vagyon véde-
lemmel 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 Ellaté Szervezet Keszthely Szervezeti és Miikddési Szabélyzatanak (tovabbiak-
ban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse az intézmény adatait €s szervezeti felépitését, a vezetdk ¢s
alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmény miikodési szabdlyait.

2.2. Az intézmény miikodési rendjét meghatirozé dokumentumok

Az intézmény toérvényes milikodését a hatilyos jogszabélyokkal 6sszhangban 1évd alapdoku-
meritumok hatirozzak meg.

Alapité okirat

Az alapito okirat, melyet Keszthely Véros Onkormanyzata Képviselo-testiilete hagyott jova,
tartalmazza az intézmény miikdésére vonatkozé legfontosabb adatokat az Avr. 5. § (1) bekez-
dése szerint.

Egyéb dokumentumok

Az intézmény miik6dését meghatarozé dokumentum a Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat, va-

lamint annak meliékletei, tovabba a szakmai és gazdasagi munka vitelét segitd szabélyzatok,
munkakori leirdsok.



3. A GESZ ALAPITASA, SZERVEZETE, JOGALLASA

3.1. A koltségvetési szerv megnevezése:
Gazdasagi Ellat6 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, médositasardl rendelkezo hatirozatok:
Alapités éve: 1979. XII. 29.

Alapité neve: Keszthely Varos Tandcsa

Az alapit6 okirat szama: 1/90-12/2017., melyet 2017. julius 13-4n hagyott jova Keszthely Va-
ros Onkormanyzata Képviseld-testiilete

3.5. A Kkdltségvetési szerv alapito jogokkal felruhazott, fenntarté, iranyité szerve:
Keszthely Varos Onkormanyzata Képvisel6-testiilete
8360 Keszthely, F6 tér 1.

3.6. A Kkoltségvetési szerv miikodési kore:
Keszthely véros kozigazgatési teriilete

3.7. A kiltségvetési szerv jogszabalyban meghatarozott kozfeladata:

A koltségvetési szerv kozfeladata, alaptevékenysége az 6nkorményzat 4ltal alapitott kéltségve-
tési szervek pénziigyi, gazdasagi feladatainak ellatasa, intézmeényi €tkeztetéssel kapcsolatos
feladatok, valamint sportlétesitmények lizemeltetése.

3.8. A kiltségvetési szerv tevékenység jellege szerint:
Ko6zszolgaltatd koltségvetési szerv

3.9. A koltségvetési szerv tipus szerinti besorolisa:
Ko6zintézmény

3.10. A kiltségvetési szerv jogallasa:
Onallo jogi személy, 6nalléan miikddo és gazdalkodd koltségvetési szerv

3.11. A kiltségvetési szerv vezetdjének kinevezési, megbizasi, valasztasi rendje:

A koltségvetési szerv élén Keszthely Véaros Onkorményzata Képviselo-testiilete altal palyazat
alapjan hatarozott idére megbizott hivatalvezet6 all. Felette a munkaltatéi jogokat — a jogvi-
szony létesitésére, megsziinésére €s a fegyelmi jogkor gyakorlasara vonatkozo6an — a Képviselo-
testlilet, az egyéb munkéltatoi jogokat a Polgarmester gyakorolja.



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

3.13. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése és miitkddése:
Az 1. szaml melléklet tartalmazza a GESZ szervezeti felépitesét.
A gazdélkodés szabélyait az Ugyrend tartalmazza.

A feladatok finanszirozasinak pénziigyi forrasat és mértékét Keszthely Varos Onkorményzata
Képviseld-testiilete altal jovahagyott éves koltségvetési rendelet tartalmazza.

A koltségvetési szervnél alkalmazasban 4116 személyek jogviszonya:

- kozalkalmazotti jogviszony
(a kozalkalmazottak jogéllasar6l szolo 1992. évi XXXIII. torvény)
- munka jogviszony
(a munka térvénykonyvérdl szolé 2012. évi . torvény)
- polgari jogi jogviszony (megbizasi, vallalkozés jellegii jogviszony)
(a Polgari Térvénykonyvr6l szo16 2013. évi V. torvény)

A GESZ gazdilkodasi korébe utalt koltségvetési szervek:

» Keszthelyi Eletfa Ovoda
8360 Keszthely, Vaszary K. u. 12.
=  Fejér Gyorgy Vérosi Konyvtar
8360 Keszthely, Zeppelin tér 3.
=  Goldmark Kéroly Miivel6dési Kozpont
8360 Keszthely, Kossuth L. u. 28.
= Balatoni Mizeum
8360 Keszthely, Mizeum u. 2.
= Keszthely Varos Onkormanyzata Alapellatasi Intézete
8360 Keszthely, Sopron u. 2.
=  Keszthely Véaros Onkormanyzat Egyesitett Szocialis Intézménye
8360 Keszthely, Csok Istvan u. 1.
»  Keszthelyi Csalad- €s Gyermekjoléti Kézpont
8360 Keszthely, Kisfaludy u. 2.
»  Keszthely és Kornyéke Kistérségi Tobbceélu Térsulés
8360 Keszthely, Fo6 tér 1.
s Keszthely és Kornyéke Kistérségi Tobbeéla Tarsulas Szocialis Szolgaltaté Kozpont
8360 Keszthely, Pethd u. 1.



3.14. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

Alaptevékenységi szakégazat: 841117
Korményzati és onkormanyzati intézmények ellato kisegitd szolgalatai
A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjeldlése:

korményzati | korményzati funkcié megnevezése
funkci6szam

1. | 013350 Az dnkormadnyzati vagyonnal valé gazdilkodassal kapesolatos feladatok

2. 1013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, iizemeltetési, egyéb szolgal-
tatiasok

3. | 041233 Hosszabb idétartami kiézfoglalkoztatas

4, | 042180 Allat-egészségiigy

5. | 045120 Ut, autépdlya épitése

6. | 045160 Kozutak, hidak, alagutak iizemeltetése, fenntartasa

7. | 047410 Ar- és belvizvédelemmel dsszefiiggé tevékenységek

8. | 051030 Nem veszélyes (telepiilési) hulladék vegyes (6mlesztett) begyiijtése, szallitisa,
dtrakasa

9. 1066010 Zildteriilet — kezelés

10.| 066020 Viros-, kizséggazdilkodasi egyéb szolgaltatasok

11.] 072111 Haziorvosi alapellatas

12.1 072112 Haziorvosi iigyeleti ellitas

13.]1 072312 Fogorvosi ligyeleti ellitas

14.| 074031 Csalad és névédelmi egészségiigyi gondozais

15.1 074032 Ifjasag- egészségiigyi gondozas

16.] 081030 Sportlétesitmények, edzétaborok miikodtetése és fejlesztése

17.| 081043 Iskolai, didksport — tevékenység és tamogatisa

18.| 081045 Szabadiddsport — (rekredcids sport -) tevékenység és timogatisa

19.] 081071 Udiil6i szallashely — szolgaltatds és étkeztetés

20.{ 082020 Szinhazak tevékenysége

21.] 082044 Konyvtari szolgaltatasok

22.| 082061 Miizeumi gyiijteményi tevékenység

23.| 082070 Torténelmi hely, épitmény, egyéb latvanyossag miikodtetése és megdvisa

24.| 082092 Kézmiivel6dés — hagyomanyos kiozosségi kulturalis értékek gondozisa

25.1 091140 Ovodai nevelés, ellitis mitkodtetési feladatai

26.| 095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

27.| 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

28.| 096025 Munkahelyi étkeztetés kiznevelési intézményben

29.| 101240 Megyviltozott munkaképességii személyek foglalkoztatasat eldsegité képzések,
timogatasok

30.1 102023 Idéskoraak tartés bentlakasos elldtasa

31.] 102024 Demens betegek tartés bentlakasos elliatisa

32.1 102031 Idések nappali elldtasa

33.| 104031 Gyermekek bolcsidei ellitasa

34.| 104035 Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok nappali intézményében

35.] 104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

36.1 104042 Csalad- és gyermekjoléti szolgaltatas

37.1 104043 Csalad- és gyermekjoléti kozpont

38.1 107051 Szocidlis étkeztetés




Az intézmény vallalkozasi tevékenységet is folytat azzal a feltétellel, hogy az nem veszélyez-
tetheti alaptevékenysége ellatdsat €s az abbol fakado kotelezettségei teljesitését.

A véllalkozasi tevékenységb6l szirmazo éves kiadés ardnyanak fels6 hatéra a modositott kiada-
si eldiranyzatanak 25%-a.

3.15. Gazdalkodasi jogkor:

A Gazdasagi Ellaté Szervezet Keszthely eldirdnyzatai felett teljes jogkorrel rendelkezik. Az
eldiranyzat feletti rendelkezési jog gyakorlasaval kapcsolatos kérdésekben a koltségvetés vég-
rehajtasanak altalanos szabalyai, illetve az ide vonatkozo irdanyad6 torvényi el6irdsok €s rende-
letben foglaltak szerint jar el.

Gazdalkodassal kapcsolatos tevékenységét a fenntartd 4ltal jovahagyott a GESZ, illetve a gaz-
dalkodasi korébe utalt koltségvetési szervek kozott 1étrejétt munkamegosztasi megéllapodas
szerint l4tja el.

Szamuviteli politika keretében elkészitendd szabalyzatokat megalkotja, amelyek rendelkezéseit a
hozzatartoz6 gazdalkodasi korébe utalt koltségvetési szervekre is kiterjeszti.

Kialakitja bels6 ellendrzési rendszerét és a folyamatba épitett eldzetes, utdlagos €s vezetd el-
lendrzést.

A vonatkoz6 jogszabalyokkal osszhangban meghatérozza a kdzbeszerzési eljardsai elokészité-
sének lebonyolitasdnak rendjét.

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

3.16. Feladatellatast szolgal6 vagyon:

» 2818/1 hrsz. (gazdaségi 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. (Ifjasagi park: edz6terem, bitumenes palya)
8360 Keszthely, Lovassy S. u., Ady E. u.

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

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



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

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

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

= 1179/6 hrsz. (lakéhaz, udvar, gazdasagi €piilet) ingatlan 373/775-6d része
8360 Keszthely, Dedk 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) ingatian 480/3131-ed része
8360 Keszthely, Vasér tér 10.

Kezeli és hasznilja a mindenkori kimutatdsokban szereplé nkormdanyzati tulajdont és el-
szamolja az értékcsokkenést. Onalld adatkozlési, beszamolasi és statisztikai jelentési jogo-
sitvanyokkal rendelkezik.

A koltségvetési szerv vagyon feletti rendelkezési jogai:

Az alapito tulajdonat képezd ingatlanok, valamint ing6 vagyon feletti rendelkezési jog az in-
gyenes ¢s teljes korli hasznalati jog gyakorlasara és rendeltetésszeri hasznalatara terjed ki.
Az dnkormanyzat tulajdonaban és a koltségvetési szerv hasznalatdban 1év6 vagyontirgyak
feletti rendelkezési jog onalléan illeti meg a GESZ-t. Az ilyen vagyontirgyak elidegenitése
és hasznositisa, rendeltetésszer(i hasznalata, mddositasa vonatkozasdban a GESZ a rendel-
kezési jognak és rendeltetésszerii haszndlatnak megfeleléen — az alapfeladat ellatdsa sérelme
nélkiil — az dnkormanyzati vagyon hasznositdsanak, hasznélatdnak és forgalménak rendjérdl
sz616 33/2013. (IX. 27.) 6nkormanyzati rendeletben meghatarozott idétartam szerint, mér-
tékben €s mddon, 6nalldan, illetve tulajdonosi hozzajérulds alapjan dont.

Az intézmény koteles a kezelésében levd ingatlanok zoldteriileteinek gondozéaséra, tisztan
tartasdra.

3.17. A GESZ fontosabb adatai:

=  Adészédma: 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 gazdalkod6 koltségvetési szerv az onkorményzati kGltségvetési szer-
vek gazdalkodaséra vonatkozo jogszabélyok eléirdsainak megfeleld hataskorrel rendelkezik.

Felelts a GESZ és a gazdalkodasi korébe utalt intézmények miikodtetéséért, a koltségvetés ter-
vezéséért, az eldiranyzat modositasanak, atcsoportositasdnak és felhasznaldsanak végrehajtasa-
ért, finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszdmoléasi és vagyonhaszndlatival, védelmével 8ssze-
fiiggd feladatok teljesitéséért, a pénziigyi és szdmviteli rend betartasaért.

A Képviseld-testiilet altal a GESZ részére jovahagyott koltségvetés keretén belill, beszamolasi
kotelezettség mellett Ondlldan gazdalkodik. A feladatainak elvégzéséért teljes korli jogi €s
anyagi felel6sséggel tartozik.

Az intézmény szamdara meghatarozott feladatoknak és hatdskdroknek az intézmény szervezeti
egységei, dolgoz6i kozotti megosztisard] a hivatalvezetd gondoskodik.

4.1. Pénziigyi-gazdasagi feladatok

e Flvégzi a koltségvetés tervezésével kapcsolatos feladatokat a Keszthelyi Polgarmesteri Hi-
vatal altal kiadott iranyelvek figyelembevételével.

e A Képviselo-testiilet éltal elfogadott koltségvetés alapjan Osszeallitja a GESZ és a gazdal-
kodasi korébe utalt koltségvetési intézmények miikddési koltségvetését.

Onalléan gazdalkodik az éves miikodési koltségvetésben jovahagyott eldirdnyzatokkal.
Eves likviditasi tervet készit a rendelkezésre allo forrdsok figyelembevételével. Biztositja
az intézményhal6zat likviditasahoz a forrasokat.

e Kezeli a jogszabéalyokban meghatarozott bankszamlakat €s ellatja az ezekkel kapcsolatos
operativ tevékenységet. Ennek keretében nyilvéantartja €s beszedi a bevételeket, nyilvantar-
tast vezet a vallalt kotelezettségekrél és teljesiti a kiaddsi megbizésokat. Ezek elrendelése
el6tt elvégzi az érvényesitést, gyakorolja az ellenjegyzési jogot.

o Kezeli a GESZ hazipénztarat és ellatja az ezzel kapcsolatos készpénz-gazdalkodasi, nyil-
véntartasi feladatokat. A GESZ ¢és a gazdalkodasi korébe utalt intézmények készpénzbefi-
zetéseit és készpénzkiadasait ellenjegyzi, érvényesiti és ellatja a pénztar-ellendérzési felada-
tokat

e Vezeti a gazdalkodassal dsszefliggd szamviteli, illetve egy€b nyilvantartdsokat. Ennek ke-
retében biztositja a gazdasagi folyamatok kett6s konyvviteli nyilvantartisat, figyelemmel
kiséri a pénzforgalmi €s tizemgazdasagi folyamatokat.

e A vonatkoz6 jogszabélyok elbirdsainak megfelelen nyilvantartja a hasznalatiba és tulaj-
dondaba adott targyi eszk6zoket és készleteket.

e Flkésziti a havi adatszolgaltatast és megkiildi a Keszthelyi Polgédrmesteri Hivatal K6zgaz-
dasagi Osztalyanak.

e Negyedévente elkésziti a mérlegjelentést, havonta az id6kozi koltségvetési jelentést, melyet
Keszthely Véros Onkormanyzata altal meghatérozott hataridére tovabbit a Keszthelyi Pol-
garmesteri Hivatal K6zgazdaségi Osztalyanak.

e FElkésziti a GESZ és a gazdalkodasi korébe utalt intézmények a koltségvetés végrehajtasa-
rél sz616 éves beszamoldit és azt tovabbitja Keszthely Viros Onkorményzatinak.
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4.2.

A jogszabélyban meghatarozott médon feliilvizsgélja az év végi maradvanyt, és annak in-
dokoltsaga esetén teljesiti a sziikséges befizetési kotelezettségeket.

Elvégzi az intézménynél nyilvantartott eszk6z6k selejtezési €s leltarozasi feladatait a vo-
natkozo rendelkezések szerint.

Elkésziti a GESZ és a gazdalkodasi korébe utalt intézmények dolgozéinak munkaszerzédé-
sét, kinevezési okmanyait, atsorolasokat €és tovabbitja a Magyar Allamkincstarnak (tovab-
biakban: MAK) szamfejtés céljabol.

Nyilvéantartist vezet intézményenként a rendelkezésre 4116 bérkeretekrdl, annak felhaszna-
lasarol.

Nyilvéantartja a GYES-en, GYED-en 1év6 dolgozokat.

Jelentést készit a MAK-nak a szabadséag és intézményi tavollétekrol.

Elltja a szervezet személyi és munkatigyi, valamint tovabbképzési feladatait.

Elvégzi a szervezet sajat dolgozdinak bérfelhasznaldsaval kapcsolatos konyvviteli teendd-
ket. A kdzponti bérszamfejtést a MAK végzi, az KIRA rendszerben a hokozi és valtozo bé-
rek szamfejtését a GESZ végzi és tovéabbitja a MAK felé.

Folyamatos adatszolgéltatast nytjt az intézmények szamara.

Konyha feladatai

Feladata az iskolai tanuldk, a kollégiumi elhelyezettek, az dvodasok, az idésotthonban la-
kok, a nyari napkozis tdborban étkezok, a kiilsés étkezdk, az Snkormanyzat altal szocialisan
raszoruloknak mindsitettek és az intézményi dolgozdk higiénikus koriilmények kozotti ét-
keztetésének biztositasa.

Biztositja az étel kiszallitasat. A melegit konyhdakkal rendelkez6 iskolakba kiszallitott étel
elosztasat, kiszolgalasat, az étkezés utini mosogatast €és a feladat ellatdsdhoz sziikséges
személyzetet.

. Uzemeltetési koordin4tori tevékenység

Az intézménynél hasznalt telefon eléfizetések, késziilékek nyilvantartasa, kezelése.

A munkavillalok munkaruha nyilvantartasanak elkészitése, megrendelés.

Megrendel8k, miiszaki informacidk begyiijtése, arajanlatok elkészitése.

Bérleti szerz6dések megirasa.

Bérbevevokkel kapcsolattartds, egyedi igények, lemondasok, 6rarendek, nyilvantartdsok
kezelése.

Gondnoki és portaszolgélat biztositdsa az lizemeltetési korbe tartozod sportlétesitmények-
ben.

Szamlazashoz sziikséges dokumentumok, szamlak elkészitése.

Hivatalos levelek irdsa.

Szamitégépes, rendszergazdai feladatok ellatas.

A hivatalvezet6 altal meghatarozott minden egyéb feladat ellatasa.
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4.4. Egyéb szervezési feladatok

Lakossagi tajékoztatas irott sajton, televizidn, radion, szérélapon keresztiil.

A GESZ képviselete minden média felé.

Kapcsolattartas a médidval.

Nydéri napkozis tabor szervezése, lebonyolitéasa.

Keszthely varos didksport versenynaptaranak eldkészitése

A varos sportéletének megszervezése.

Kapcsolattartas a véarosi és varoskorny€ki sportegyestiletekkel, a varosi sportagi szovetsé-
gekkel és iskolakkal, a megyei sportigazgatasi szervekkel.

4.5. Belso ellendrzés feladatai

Az intézmény belsé ellen6rzési tevékenysége Magyarorszag helyi onkorményzatairdl szolé
2011. évi CLXXXIX torvény 119. § (4) bekezdésében foglalt eléirasoknak megfelelden a belsd
kontrollrendszeren beliil keriilt kialakitasra.

Az dllamhaztartasr6l sz616 2011. évi CXCV. térvény 70. § (1) bekezdése szerint a belso ellen-
6rzés kialakitasarol, megfeleld miikddtetésérol és fiiggetlenségének biztositasarol a koltségve-
tési szerv vezetdje, a hivatalvezetd koteles gondoskodni. Tovabba az irdnyitod szerv belsé ellen-
brzést végezhet az iranyitdsa ala tartozé barmely koltségvetési szervnél.

A GESZ és a gazdalkodasi korébe utalt intézmények belsd ellendrzési feladatait Keszthely Va-
ros Onkorméanyzata Képvisel6-testiilete 240/2015. (X1.26.) szamu hatrozata alapjan a Keszthe-
lyi Polgarmesteri Hivatal foglalkoztatisédban 4ll6 fiiggetlen bels6 ellendr, a Térsulds valamint a
Szocialis Szolgaltaté Kozpont tekintetében az alkalmazésukban 4116 bels6 ellendr 14tja el.

A belsd ellendr feladatait, kitelezettségeit, hataskoreit, a tevékenységre vonatkoz6 eljarasi sza-
balyokat a mindenkor hatélyos Belsd Ellen6rzési Kézikonyv rogziti. Az évente jovdhagyasra
keriil bels6 ellendrzési munkatervben keriil meghatérozéasra az elvégzendd ellenérzések tér-
gya, tipusa, jellege és iitemezése.
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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 belsd szervezeti egységei:

Az intézmény belsd szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatérozasanal elsddleges
cél, hogy az intézmény feladatait zavartalanul és zokkenSmentesen lathassa el a kovetelme-
nyeknek megfelelden.

Az intézmény engedélyezett 1étszama: 72 £6

Az engedélyezett 1étszam szervezeti egységenként:

Hivatalvezetd 116
Uzemeltetési koordinator 11£5
Egyéb szervezés: 216
Pénziigyi-gazdaségi csoport: 16 {6
Konyha: 41 £6
Létesitmény lizemeltetési csoport 11 £6

A fenti koriillmények figyelembe vételével, a helyi adottsdgoknak megfelelden intézményiink-
ben az alabbi szervezeti egységek hatarozhatok meg:

Pénziigyi gazdasagi, munkaligyi feladatok,
Konyhai feladatok,

Létesitmény lizemeltetési feladatok,
Egyéb szervezési feladatok.

5.3. Munkakéri leirasok:
A szabdlyzatban megnevezett személyek feladat- és hatdskorét, a hataskordk gyakorldsédnak
modjat, a helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsol6do feleldsségi szabalyokat a munkakoéri le-

irasok tartalmazzak.

A munkakéri leirasoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozoék jogallésat, a szervezet-
ben elfoglalt munkakérnek megfelelen feladatait, jogait €s kdtelezettségeit névre sz6l6an.

A munkakéri leirasokat a szervezeti egység moddosuldsa, személyi véltozds, valamint feladat
valtozasa esetén azok bekdvetkezésétdl szamitott 15 napon beliil médositani kell.

13



A munkakoéri leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért felelGs:

a) hivatalvezet6: pénziigyi-gazdaségi csoportvezetd, pénziigyi, szamviteli tigyintézok,
szamviteli ligyintézok, pénztaros, konyveld, humanpolitikai €s szamviteli igyintézok,
egyéb ligyintézok, étkezési dijbeszedok, élelmezés vezetd, konyhavezetd, iizemeltetési
koordinator, sportszervezd, sajtoreferens, takaritok, gondnok

b) konyhavezet6: raktiros, miiszakvezets, szakidcsok, cukraszok, hentesek, konyhai kisegi-
tok, gépkocsivezetd.

5.4. Az intézmény vezetése és a vezetok feladatai
5.4.1. Vezet6 besorolasu munkakorok:

A GESZ-nél magasabb vezetd beosztasu kdzalkalmazott munkakéri besoroldsa a hivatalveze-
tének van, aki felett kinevezési és fegyelmi felel6sségre vonas jogkorét a Képviseld-testiilet, az
egy¢éb munkaltatdi jogokat a Polgarmester gyakorolja.

5.4.2. Csoportvezetdi munkakérok:
A GESZ szervezeti felépitésének megfelelden csoportvezetéi munkakdrbe sorolhato:

e pénziigyi és gazdasagi csoportvezeto,
e ¢élelmezés vezetd, konyhavezetd
o Iétesitmény iizemeltetési csoportvezetd

5.4.3. Hivatalvezet6 jogallasa és alapveté feladatai:

- A hivatalvezetdt Keszthely Varos Onkorményzata Képvisel6-testiilete nevezi ki.

- A hatalyos jogszabélyok szerint egyszemélyi feleldsséggel vezeti, szervezi és irdnyitja a
GESZ rendeltetésszer(i miikddését.

- Egy személyben felelds a kezelésében 1évo vagyon rendeltetésszerti hasznalataért, az Alapito
Okiratban el6irt tevékenységek megfeleld ellatasaért, a koltségvetési szerv gazdalkodasaért,
a tervezési beszamoldsi informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, a szamviteli ren-
dért, a belsd ellendrzés megszervezéséért és miikodéséért.

- Felel6s az onkormanyzati koltségvetési rendeletben foglaltak betartaséért.

- Irdnyit6 tevékenységével biztositja az intézmény rendeltetésszerii és gazdasdgos miikodését,
valamint a térvényesség €s az 6nkormanyzati tulajdon védelmét.

- Kialakitja az intézmény belsé munkamegosztasat, koordinalja a feladatok ellatasat, ellendrzi
azok végrehajtasat.

- Elkészitteti az intézmény SZMSZ-ét €s mas, kotelezben eldirt szabdlyzatait, gondoskodik
azok folyamatos aktualizalasarol.

- Gondoskodik az SZMSZ-ben foglaltak érvényesiilésérol.

- Minden tevékenységét az SZMSZ-ben, az intézményre érvényes jogszabalyokban, rendele-
tekben, a fels6bb szervek rendelkezéseiben foglaltak szerint koteles eljarni.

- Kialakitja a képvisel6-testiilettel, valamint a polgarmesteri hivatallal valé egylittmlikddés
formait és modszerét.
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Egyiittm{ik6dik a fenntarté énkorméanyzattal, az 4llami fenntartdsu, 6nkormanyzati mikédte-
tésl koltségvetési szervekkel, a GESZ gazdalkodasi korébe utalt koltségvetési szervekkel, a
Keszthelyi Polgarmesteri Hivatallal, a Keszthelyi Jarési Hivatal Népegészségiigyi Osztalya-
val, az Elelmiszerlanc-biztonségi és Allategészségiigyi Osztalyaval.

Részt vesz az intézményre vonatkozoéan késziilt eléterjesztések megtargyaldsan a képviselo-
testiileti és a bizottsagi iiléseken; felkérésre elbterjesztést készit, illetve kdzremiikodik az in-
tézményt érintd eldterjesztések Gsszedllitasaban.

Elldtja az intézmény miikodését érintd jogszabalyokban, dnkorményzati rendeletekben és
déntésekben a vezetd részére eldirt feladatokat.

Gondoskodik az intézmény rendeltetésszerii miikodéséhez sziikkséges anyagi, személyi, tar-
gyi feltételekrol.

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

Gondoskodik a koételezettségvallal4dsok nyilvantartdsénak megszervezésérol.

Ellenérzi az ligyiratkezelést €s az ligyintézEsi hataridok betartasat.

Ellatja az intézmény képviseletét.

Gyakorolja a munkaltatéi jogokat, biztositva a munka torvénykoényvérdl €s a kozalkalmazot-
tak jogallasardl szo6l6 torvény altal meghatérozott érdekképviseleti jogok érvényesiilését.
Gondoskodik a dolgozék szakmai képzésérdl és tovabbképzésérol.

Vezeti, ellenorzi, engedélyezi és iranyitja az eszkdzok, anyagok selejtezését, leltdrozasat,
értékesitését a mindenkor €rvényes eloirasok szerint.

Vezet6i, valamint a munkafolyamatba épitett belsé ellendrzéssel biztositja a gazdalkodasi
tevékenység folyamatos, automatikus ellendrzését.

Folyamatosan értékeli a szervezeti egységek, az intézmény tevékenységét, munkajat.
Elkésziti és aktualizalja az irdnyitdsa al4 tartozé dolgozok munkakori leirdsat.

Engedélyezi a GESZ Keszthely dolgozoéinak €ves fizetett €s fizetés nélkiili szabadsagait.

Az intézmény dolgozo6itdl munkajukrél beszdmolodkat, jelentéseket kérhet.

Szabalyozza az intézmény esetében a kiadmanyozas jogat és a bélyegzok hasznélatat.

A GESZ Keszthely levelezését, vallalasokat, kifizetéseket, szerzddéseket aldirasaval ellatja.
Ellenérzi az intézményben folyé munka szinvonalét.

A GESZ Keszthely vezetdje részére a GESZ Keszthely intézménynél torténd kifizetések ko-
telezettségvallalasat, utalvanyozésat, szakmai teljesitésigazolasat a polgarmester végzi el.
Ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket jogszabaly hataskorébe utal.

A hivatalvezeté ellatja a GESZ Keszthely koltségvetési szervhez rendelt koltségvetési
szervek gazdasagi vezetéjének feladatait, az alabbiak szerint:

Felelos a hozzarendelt koltségvetési szervek gazdaséagi €s pénziigyi tevékenységéért, a pénz-
iigyi fegyelem megtartasaért.

Elkésziti a hozzarendelt koltségvetési szervek vezetdivel kdzosen az intézmények koltségve-
tését, gazdalkodasardl sz616 beszamold jelentéseit, gondoskodik az adatszolgaltatasrol.
Gyakorolja a pénziigyi ellenjegyzés jogkort a hozzarendelt intézmények intézményvezetdi-
nek kotelezettségvallaldsa esetén.

Kialakitja és szervezi az intézmények konyvviteli, elszdmolasi, vagyon-nyilvantartasi rend-
jét, elkésziti a gazdalkodassal kapcsolatos szabdalyzatokat.
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A GESZ vonatkozdsaban a gazdasagi vezet6 feladatait a pénziigyi-gazdasagi csoportvezetd
latja el.

5.4.4. Konyhavezet6 és élelmezés vezeto feladatai

A hivatalvezetd nevezi ki. Munk4jat a hivatalvezetének aldrendelten és utasitdsai szerint
veégzi.

Biztositja a konyha HACCP eléirdsainak megfeleld rendeltetésszerii mikodését.

Biztositja az élelmezési, kozétkeztetési szolgaltatds megfeleld mindségben, mennyiségben
torténo ellatasat.

Elvégzi az anyagkiszabasok nap végi zarasat, havi zarasokat.

Megtervezi az étel intolerancids gyerckek élelmezését, Osszedllitja a diétas étrendet €s tap-
lalkozési tandcsokat ad.

Az étlapokat korcsoportonként a korszer(i téplalkozasi kovetelmények, ¢s a betartando tap-
anyagszilkségleti normak figyelembevételével (az Gn. ,kozétkeztetési rendelet” elbirasai sze-
rint) 2 hétre elbre elkésziti, figyelembe véve az érvényben 1év6 élelmezési normakat.
Feliigyeli az ételek minGségét, rendszeresen ellendrzi az ételek adagolasat és kiosztasat, a
mennyiségi és mindségi kifogasokat kivizsgalja.

Gondoskodik a kiilon rendeletben eléirt korcsoportonkénti energia és tdpanyag-beviteli eld-
irasok betartésarol.

Biztositja a rendelkezésre 4116 normak betartisat.

Vezeti az élelmezési anyagok nyilvantartasat.

Az étkezokrol (normak szerint) létszamjelentést, havi elszamolast készit.

Biztositja az ételmintdk megdrzéset.

A hivatalvezetdnek javaslatot készit el6 a konyhai személyzet alkalmazésdra vonatkozdan.
Elkésziti és aktualizalja az iranyitdsa alé tartozé dolgozok munkakdri leirasat.

Figyelemmel kiséri a kozétkeztetést érintd jogszabalyokat.

Felelds az anyagok szabélyszert( €s id6ben torténd beszerzéseert.

Elvégzi az arurendelést a kbzbeszerzést elnyert beszallitoktol, az élelmezésvezetdvel tortént
eldzetes egyeztetés alapjan.

Ellenérzi a raktari készletek nyilvantartis szerinti mennyiségének meglétét, a negyedéves és
éves leltarak elkészitését.

A raktarbol torténd anyag-kivételezéseknél jelen van.

Biztositja a napi készletek biztonsadgos és megfeleld taroldsat.

Gondoskodik a keletkezett ételhulladék elszallitdsarol.

Gondoskodik a feladat elvégzéséhez sziikséges gépek, berendezések beszerzésérol, karban-
tartasarol, allagmegdvasarol.

Elkésziti a jogszabalyokban elbirtaknak megfelelden a dolgozok munkaid6 beosztasat.

Részt vesz a kozbeszerzési palyazatok el6készitésében és lefolytatasaban.

Gondoskodik az élelmezési szabélyzat elkészitésérol.

Vezeti a dolgozok szabadsdgoldsara vonatkozd nyilvantartast, valamint az egészségligyi al-
kalmassagi leletek, konyvek érvényességét.

Biztositja a véd6- és munkaruhdak rendeltetésszer(i hasznélatat.

Vezeti a konyhai dolgozék munkaruha nyilvantartasat.

Gondoskodik a konyhai dolgozdk rendszeres képzésérdl, feliigyeli a higiéniai munkavédelmi
ksvetelmények betart4sat.
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- Kapcsolatot tart a hivatalos szervekkel (példaul a Keszthelyi Jarasi Hivatal Népegészsegiigyi
Osztalya, illetve az Elelmiszerldnc-biztonsagi és Allategészségiigyi Osztalya.)

5.5. Az intézmény munkajat segito testiiletek, szervek, kozosségek

A hivatal vezet6je a hatékony és a magas szinvonalti szakmai munka, a raciondlis gazdalkodés
kovetelményét figyelembe véve rendszeresen tajékozodik és tdjékoztat a szamara biztositott
forumokon.

5.5.1. Az intézményi munka iranyitasat segité forumok

- Képviseld-testiilet,

- Szakmai bizottséagi tilések,
- Vezetdi értekezlet,

- Szakmai tovabbképzések,
- Dolgozéi munkaértekezlet.

Vezetbi értekezlet:

Az intézmény vezetGje szitkség szerint vezetdi értekezletet tart. A vezetdi értekezleten részt
vesznek: a hivatalvezet6, pénziigyi-gazdasagi csoportvezetd, lizemeltetési koordinator, €lelme-
zés vezetd, konyhavezetd, sajtoreferens, sportreferens.

Célja: a tajékozddas, egyeztetés az intézmény helyzetérol, aktualis €s konkrét tennivalok atte-
kintése.

Dolgozéi munkaértekezlet:
A hivatal vezet6je sziikség szerint munkaértekezletet tart.
Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi dolgozojat.
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6. AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI
6.1. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai
6.1.1. A munkaviszony, munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszony létrejotte

Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerz6désben, vagy hatarozatlan
idejti kinevezéssel hatdrozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakdrben, milyen feltéte-
lekkel és milyen mértékii alapbérrel foglalkoztatja. Az intézmény feladatainak ellatdsdra meg-
bizasos jogviszony keretében is foglalkoztathat kiilsds személyeket.

Az intézmény megbizasi szerzodést kothet sajét dolgozdjaval munkakorén kiviil esé feladatra,
hatarozott idére, atmeneti idészakra.

6.1.2. Az intézménnyel munkaviszonyban 4116 dolgoz6k dijazasa

A munka dijazdsédra vonatkozé megallapodasokat munkaszerzddésben, vagy kinevezési okirat-
ban kell régziteni. A munkavallalok a kdzalkalmazottak jogallasérdl szol6 1992. évi XXXIII.
térvény 61. § (1) bekezdése alapjan ,,A kozalkalmazotti munkakordk az ellatdsukhoz jogsza-
balyban eldirt iskolai végzettség, illetve allam altal elismert szakképesités, szakképzettség, dok-
tori cim, tudoményos fokozat, valamint akadémiai tagsdg alapjan fizetési osztilyokba tagozod-
nak”, valamint 62. § szerint ,,A fizetési osztalyok fizetési fokozatokra tagozodnak. Az egyes
fizetési osztalyok tizenhét fizetési fokozatot tartalmaznak™ kézalkalmazotti bértdbla besorola-
suk alapjan keriilnek dijazasra. A mindségi vagy mennyiségi tobbletmunkat végzé dolgozok
jutalomban részesithetok.

6.1.3. A munkavégzés teljesitése, munkakéri kitelezettségek, hivatali titkok megérzése

A munkavégzés teljesitése a hivatal vezetdje éltal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben 1évo
szabalyok és a munkaszerz6désben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

A dolgozo koteles a munkakorébe tartozo munkat képességei kifejtésével, elvarhat6 szakérte-
lemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmen6en nem kozolhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betdltésével dsszefiiggésben jutott tu-
domasara, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mdas személyre hatranyos kévetkezmé-
nyekkel jarhat. A dolgozé munk4jét az arra vonatkoz6 szabalyoknak és eldirdsoknak, a munka-
helyi vezetdje utasitdsainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelelden kételes végezni.

Amennyiben jogszabéalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem 4ll fenn, nem adhaté fel-

vilagositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amelyek nyilva-
nossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.
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Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezok:

— a dolgozdk személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok a vonat-
kozo jogszabalyok szerint

— az ellatottak, gondozottak személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozdja
koteles a tudomdsara jutott hivatali titkot mindaddig megorizni, amig annak kozlésére az illeté-
kes felettesét6l engedélyt nem kap.

6.1.4. Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek részére

A tomegtijékoztatd eszkdzok munkatérsainak tevékenységét az intézmény dolgozdinak az
alabbi szabalyok betartasa mellett kell eldsegiteniiik.

A televizid, a radi6 és az irott sajté képviseldinek adott mindennemii felvilagositas nyilatkozat-
nak min6siil.

A felvilagositds-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kévetkezd elbirasokat:

1. Az intézményt érintd kérdésekben a tijékoztatésra, illetve nyilatkozatadésra a hivatalve-
zetd vagy az altala megbizott személy, sajtoreferens jogosult.

2. Elvaras, hogy a nyilatkozatot ad6 a témegtéjékoztato eszk6zok munkatarsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon. A k6zolt adatok szakszerliségéért €s pontossagaért, a
tények objektiv ismertetéséért a nyilatkoz6 felel.

3. A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartdsra
vonatkozo rendelkezésekre, valamint az intézmény jé hirnevére és érdekeire.

4. Nem adhatd nyilatkozat olyan figgyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
id6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézmény-
nek anyagi, vagy erkolesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés
nem a nyilatkozattev® hataskorébe tartozik.

5. A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
el6tt megismerje. Kérheti az 0jsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az
6 szavait tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.

6. Kiilfoldi sajtészervek munkatarsainak nyilatkozat minden esetben csak a hivatalvezetd
engedélyével adhato.

6.1.5. A munkaidé

A munkaviszonyra vonatkozo6 bels6é szabalyok kialakitdsandl a munka térvénykonyvérdl szolo
2012. évi 1. torvény, valamint a kézalkalmazottak jogallasarol szolé 1992. évi XXXIII. torvény
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elbirasai voltak az iranyadok, illetve indokolt esetben a hivatalvezetd elrendelheti a folyamatos
munkavégzést.

Az intézményben a munkarend (vagy munkaid6-beosztas), mely a munkaidét €s a munkakozi
sziinetet (ebédid6) tartalmazza a kdvetkezo:

Gazdasagi és pénziigyi feladatok ellatdsa:

- hétf6tol csiitortokig 7.30 oratdl 16.00 oraig
- pénteken 7.30 6ratdl 13.30 6raig

Konyha feladatok ellatasa:

délel6ttds miiszak

- hétf6tol péntekig 6.00 oratol 14.00 oraig
1épcsdzetes munkakezdés 7.00 6ratol 15.00 oraig

délutanos miiszak

- hétf6tol péntekig 11.00 6ratdl 19.00 oraig
hétvégi miiszak
- szombat, vasarnap, iinnepnap 6.00 ¢6ratol 10.00 oraig

Takaritasi feladatok ellatasa:

GESZ Ko6zpont: hétfotol péntekig 6.00 6ratol 14.00 oraig
12.00 6ratdl 20.00 oraig
Keszthelyi Polgarmesteri Hivatal:

hétf6to6l péntekig 5.00 6r4tol 8.00 oraig

hétfo — kedd — cstitortok 16.00 6ratdl 21.00 6raig
szerda 18.00 oratol 21.00 oraig
péntek 14.00 6ratol 21.00 6raig

A biztositott munkakdzi sziinet (ebédidd) 20 perc.
A munkaid6 beosztas az ellatand6 feladatok fiiggvényében véltozhat.

6.1.6. A szabadsag

A szabadsig kivételéhez elézetesen a munkahelyi vezet6kkel egyeztetett tervet kell késziteni. A
rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag enged€lyezésére minden esetben csak a hivatalvezetd
jogosult, egyéb esetekben a kdzvetlen munkahelyi vezetd.
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A dolgozdk éves rendes szabadsdganak mértékét a kdzalkalmazottak jogallasardl sz616 torvény,
valamint a munka térvénykonyvében foglalt eldirdsok szerint kell megallapitani. A dolgozdkat
megilletd, és igénybe vett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

Az intézményben a szabadsag-nyilvéantartds vezetéséért a részlegek csoportvezetdi, a humanpo-
litikai és szamviteli ligyintéz6k a feleldsek.

6.1.7. A helyettesités rendje

A hivatalvezeto helyettesitése:

A hivatalvezet6 tavolléte, vagy akadalyoztatdsa esetén helyettesitését a szervezeten beliil a
szakmai feladatok tekintetében a csoportok esetében:

- Konyha vonatkozéaséban a konyhavezeto,

- Iroda vonatkozasdban a humanpolitikai és szamviteli iigyintéz0,

- Létesitményiizemeltetés vonatkozédsaban az izemeltetési koordinator latja el.

A GESZ Keszthely koltségvetési szervhez rendelt koltségvetési szervek gazdasagi vezetdi fel-
adatainak helyettesitését a pénziigyi és gazdasagi csoportvezet6 ltja el.

A helyettesi feladatok ellataséra vonatkozé megbizast a helyettesitéssel megbizott személyek
munkakoéri leirdsaiban kell régziteni.

6.1.8. Munkakorok atadasa:

Az intézmény vezetdallast dolgozdi, valamint a hivatalvezetd altal kijeldlt dolgozok munkakd-
rének atadasarol, illetve atvételérdl személyi valtozés esetén jegyzOkdnyvet kell felvenni.

Az 4tadasrol és atvételrdl késziilt jegyzokonyvben fel kell tiintetni:

— az atadas-atvétel id6pontjat,

— a munkakorrel kapcsolatos t4jékoztatst, fontosabb adatokat,
— a folyamatban 1év6 konkrét ligyeket,

— az atadasra keriil6 eszkdzoket,

— az atadd és atvevo észrevételeit,

— ajelenlévok alairasat.

Az atadas-atvételi eljarast a munkakdorvaltozast kévetden legkésdbb 15 napon beliil be kell fe-
jezni. A munkakér atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatdsardl a munkakor szerinti
felettes vezetd gondoskodik.

6.1.9. Az intézménnyel munkaviszonyban 4116 dolgozék képzése

Az intézmény a tanuldsban, képzésben azokat a dolgozoékat tdmogatja, akiknek munkakorik

betsltéséhez nélkillézhetetlen a képzés altal nytijtott képesités megszerzése.
A képzés szabdlyai:
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- Mindenki kételes irdsban kérni tovabb tanulasat akér diploma megszerzésérdl, akar to-
vabbképzésrol van szo.

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

- Koteles leadni a tovabbtanuld dolgozé a konzultacios idépontokat.

- Az intézmény a tandijat, a tankdnyveket €s oda-vissza ut koltségét tériti a konzultacids na-
pokra és a vizsga napokra.

- A tandijat, a tankdnyveket az intézmény csak szdmla ellenében fizeti ki. Az ati koltséget a
dolgozd szamolja el az utazis befejezésétol szamitott 8 napon beliil.

A képzés koltségeihez vald hozzédjarulds mértékét a rendelkezésre 4ll6 Osszeg, a képzési dijak
és a jelentkezOk szdma alapjén évente kell feliilvizsgalni.

A képezés megszerzésében résztvevd személlyel tanulméanyi szerz6dést kell kotni.
6.1.10. A munkaba jarias, a munkavégzés koltségeinek megtéritése

A munkéba jarassal kapcsolatos utazési koltségtéritésre a munkaba jarassal kapcsolatos utazasi
koltségtéritésrdl sz616 39/2010. (I1. 26.) Kormanyrendelet rendelkezései az irdnyadok.

6.1.11. Egyéb juttatasok

Az intézményben mobil telefon hasznélatdra a munkakoriikhoz sziikséges dolgozok jogosultak.
A mobiltelefon hasznalatara jogosultak korét évente feliil kell vizsgélni.

6.2. Sajat gépkocsi hasznalata

A sajat tulajdont gépjarmiivek hasznalatdnak téritési dijat €s elszdmolasi rendszerét a minden-
kor érvényes kdzponti elirasok rendelkezései, illetve az addjogszabalyok szerint kell kialaki-
tani.

Saj4t gépkocsit hivatali célra a hivatalvezetd eldzetes engedélyével lehet igénybe venni.

Hivatalvezetd esetén a polgdrmester engedélyezi.
A sajat gépkocsi hasznélat részletes szabélyait kiilon szabalyzatban kell rogziteni, melyet éven-
te feliil kell vizsgélni. A szabélyzatban meg kell hatérozni a kovetkezdket:

— sajat gépkocsi hasznélatra jogosultak kore,

— asajat gépkocsi hasznalataért fizetendd dij mértéke,

— az éves kilométer keret nagységa stb.

6.3. Kartéritési felelosség

A Kartéritési feleldsségre, annak mértékére €s modjara a munka torvénykonyveérol szolo 2012.
évi 1. torvény elbirasai az iranyadok.

6.4. Anyagi felelosség
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Az intézmény a dolgozé ruhézatdban, hasznalati targyaiban a munkavégzés folyaman bekovet-
kezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar a dolgoz6 munkahelyén vagy mas meg-
orzésre szolgald helyen elhelyezett dolgekban keletkezett.

A dolgozd a szokésos személyi hasznalati tdrgyakat meghaladé mértékii €s értékii haszndlati
értékeket csak a hivatalvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan.
(P1. szamitogép, fényképezdgép.)

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelds a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszer(i
hasznalataért, a gépek, eszkozok, szakkdnyvek stb. megdvasaért.

6.5. Az intézmény iigyfélfogadasa

Az intézmény vezetGje és a csoportvezetdk, valamint a kijeldlt dolgozok munkaidejiik alatt fo-
lyamatos ligyfélfogadast tartanak.

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

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatdsa érdekében a bels6é szervezeti egységek egy-
massal szoros kapcsolatot tartanak.

Az egyiittm{ikdés sordn a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik masik
szervezeti egység milk6dési teriiletét érinti, az intézkedést megel6zden egyeztetési kitelezett-
ségiik van.

A bels6 kapcsolattartas rendszeres forméi a kiilonboz6 értekezletek, forumok, stb.
6.6.2. A GESZ és gazdalkodasi kirébe utalt intézmények kapcsolata

A GESZ az Alapit6 okiratdban felsorolt gazdasagi szervezettel nem rendelkezd gazdalkodasi
korébe utalt koltségvetési intézmények meghatarozott pénziigyi, gazdasagi feladatainak ell4ta-
sara kijelolt szervezet. A GESZ és a gazdalkodasi korébe utalt intézmények kapcsolatit a meg-
kotott Munkamegosztasi megallapodas szabédlyozza.

6.6.3. A GESZ és kiilso szervezetek kapcsolata

A GESZ egyiittmitkdésen alapuld kapcesolatot tart fenn azokkal a kiilsé szervezetekkel, ame-
lyekkel egylittmiikddni sziikséges, vagy amely felé a hatélyos adatszolgaltatasi, bevallasi kote-
lezettséget irnak el6 (MAK, NAYV, stb.).

6.7. Az intézmény iigyiratkezelése
Az intézményben az ligyiratok kezelése kdzpontositott rendszerben torténik.

Az tigyiratkezelés irdnyitasaért és ellendrzéséért a hivatal vezetdje felel6s.
Az ligyiratkezelést az Iratkezel€si szabalyzatban foglalt eldirasok alapjan kell végezni.
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6.8. Bélyegzdk hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszeri alairasnal cégbélyegzot kell hasznalni. A bélyegzokkel ellatott, cégszeri-
en alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol vald lemondast je-
lent.

Az intézményben cégbélyegzs hasznélatira a kvetkez6k jogosultak:

— hivatalvezetd,

— pénziigyi-gazdasagi csoportvezeto.
Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegzérél, annak lenyomatarol nyilvantartast kell
vezetni. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegz6t ki €s mikor vette hasznalatba,
melyet az dtvevd személy a nyilvantartasban alairdsaval igazol.

A nyilvantartas vezetéséért: a pénztaros a felelos.

Az stvevok személyesen felel6sek a bélyegzok megdrzéséert.

A bélyegzok beszerzésérdl, kiadasarol, nyilvantartasarol, cseréjérél €s évenkenti egyszeri lelta-
rozéséarél a pénztaros gondoskodik, illetve a bélyegzd elvesztése esetén az elbirasok szerint jar
el.

6.9. Az intézmény gazdilkodasianak rendje

Az intézmény gazdalkodasaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével, végrehajtasa-
val, az intézmény kezelésében 1év6 vagyon hasznositasaval dsszefliggé feladatok, hatdskorok
szabalyozésa - a jogszabalyok és a fenntart6 rendelkezéseinek figyelembevételével - a hivatal
vezetbjének feladata.

A gazdalkodasi feladatokat a kiilon Ugyrendben meghatérozott médon kell végezni.

6.9.1. A gazdilkodas vitelét eldsegité belsd szabalyzatok

— Szamlarend, — Kikiildetési szabélyzat,
- Szamviteli politika, — Onkoltség szamitasi szabalyzat,
— Eszkozok és a forrasok értékelési szabaly- — Gépjarmiivek lizemeltetési szabalyzata,
zata, — Reprezentacios kiadasok szabalyzata,
— Bizonylati szabalyzat és album, — Vezetékes és mobiltelefonok szabdlyzata,
— Gazdalkodasi tigyrend, — Anyag- és eszkozgazdalkodasi szabalyzat
— Pénzkezelési szabdélyzat, — Flelmezési szabalyzat,
— Eszkozok és a forrasok leltarkészitési €s — Kozbeszerzési szabalyzat,
leltarozasi szabalyzat, — Beszerzési szabalyzat,
— Felesleges vagyontargyak hasznositdsanak — Munkavédelmi szabalyzat,
és selejtezésének szabdlyzata, — Tiéizvédelmi szabalyzat,
— Gazdalkodasi szabalyzat, — Belsé kontroll kézikényv,
— A kommunikécios és informatikai rend- — Bels szabalyzatok kezelési eljarasa,
szer szabalyzat, — Ellenérzési nyomvonal,
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— Szervezeti integritast sérté események — Operativ monitoring rendszer szabélyzata
kezelésének eljarasi rendje — Munkaruha juttatas rendje
Kockazatkezelési szabalyzat, — Szamlatiik6r

Kontroll tevékenységek szabalyzata, Alkoholszondas vizsgélat rendje

— Egyedi iratkezelési szabalyzat

— Adatvédelmi szabalyzat

6.9.2. Bankszamlak feletti rendelkezés

A banknil vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosultakat a hivatalvezetd jelli ki.
Neviiket és alairasukat be kell jelenteni az érintett pénzintézethez.
Az alairas-bejelentési kartonok egy-egy mésolati példanyat a pénztéiros koteles Orizni.

6.9.3. Kotelezettségvillalas, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés rendje

A kotelezettségvallalas, utalvianyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét az intézménynél a
hivatalvezetd hatdrozza meg. Ennek részletes szabdlyait a Gazdalkodasi szabélyzat tartal-
mazza.

6.10. Az intézményben végezhetd reklimtevékenység

Reklamhordozé csak a hivatalvezetd engedélyével helyezhet6 ki.

Nem lehet olyan reklamot, reklamhordozot kitenni, amely személyiségi, erkdlesi jogokat ve-
szélyeztet.

Tilos kozzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely er8szakra, a személyes
vagy a kozbiztonsag megsértésére, a kdrnyezet, a természet karositasara dsztondzne.

6.11. Intézményi 6vo, védo eléirdasok
Az intézmény minden dolgoz6janak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy az egészségiik és
testi épségiik megdrzéséhez szilkséges ismereteket 4tadja, baleset, vagy ennek veszélye ese-

tén a sziikséges intézkedéseket megtegye.

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

6.11.1. Bombariadé esetén kivetendd eljaras

Akinek tudomaséra jut, hogy az épiiletben bombat, vagy ahhoz hasonl6 robbané eszkozt he-
lyeziek el, haladéktalanul értesiteni kételes a hivatal vezetdjét.

A hivatalvezet6 a lehetd legrévidebb id6n belil értesiti errdl a tényrdl az épiiletben 1évo va-
lamennyi személyt, majd elrendeli a kivonulési terv szerint az épiilet elhagyasat.
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A gazdaségi vezet6 kdzremiikddik az intézmény elhagyasanak lebonyolitdsaban.
A hivatalvezet utasitasara értesitik a rend6rséget, valamint a tlizoltésagot a bombariad6rol.

6.12. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségre az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségek-
1ol sz616 2007. évi CLIL. torvény rendelkezései az iranyadok.

A jogszabaly rendelkezései szerint vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség terheli az intéz-
ményben azt a személyt, aki - javaslattételi, - dontési, - vagy ellenérzési jogosultsaggal ren-
delkezik munkakéri feladataival 6sszefliggésben a koltségvetési vagy egyéb pénzeszkdzok
felett, illet6leg az allami vagy onkorményzati vagyonnal val6é gazdalkodas terén, tovabba az
onkormanyzati, pénziigyi, timogatési pénzkeretek tekintetében; valamint az dnkormanyzati
tdmogatasok felhasznalasanak vizsgélata, vagy a felhasznalassal val6 elszamoltatas soran.

A magasabb vezet6 (hivatalvezetd) vagyonnyilatkozatdnak kezel€sére, az abban foglalt sze-
mélyes adatok védelme a Keszthelyi Polgdrmesteri Hivatal erre vonatkoz6 szabélyzata alap-
jan torténik.
Az intézménynél nyilatkozattételre kotelezettek vagyonnyilatkozata atvételéért és drzéséért a
hivatalvezetd a felel6s.
A vagyonnyilatkozatokat tartalmazé zart boritékokat és a vagyonnyilatkozat-tétellel kapcso-
latos eljaras soran keletkezett osszes iratot az egy€b iratoktdl elkiilonitetten kell tarolni.

7. ZARO RENDELKEZESEK
7.1. Az SZMSZ hatalybalépése

Az SZMSZ 2021. méajus 1. napjan 1ép hatélyba és visszavonasig érvényes.

Az SZMSZ mellékleteinek naprakész allapotban tartasarol az intézmény vezet6je gondosko-
dik.

Az SZMSZ azonnali nyilvanossédgra hozatalaért (kozzétételéért) a hivatalvezetd a felelds.

Keszthely, 2021. ..............

Szabé Krisztina
hivatalvezetd
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ZARADEK:

Keszthely Véaros Onkormanyzata Képvisel6-testiilete  Vérosstratégiai  Bizottsaga
................. szamu, és Pénziigyi és Ugyrendi Bizottséga................... szZdm1 hatdrozata-
val a szervezeti és miikddési szabalyzatot jovahagyta.

Keszthely, 2021. ......coovinvinnnnn,

Nagy Balint
polgarmester
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