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1. BEVEZETES

Gazdasagi Ellato Szervezet Keszthely (tovabbiakban: GESZ) Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
(tovabbiakban: SZMSZ) a Magyarorszag helyi dnkormanyzatairol szolo 2011. évi CLXXXIX. tor-
vény, az allamhdztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény, az allamhaztartasrol szolo torvény végre-
hajtasarol szold 368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet, a 68/2013. (XII. 29.) NGM rendelet a kor-
manyzati funkciok, allamhaztartasi szakfeladatok és szakagazatok osztalyozasi rendjérdl, a szamvi-
telrdl szo6lo tobbszor modositott 2000. évi C. térvény, az allamhaztartas szdmvitelérdl szolo 4/2013.
(I.11.) Kormanyrendelet, a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellenérzésérdl
szolo 370/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet, a kozalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi
XXXIII. torvény, a munka torvénykonyvérdl szo16 2012. évi 1. térvény, a helyi onkormanyzatok altal
fenntartott szolgaltatd feladatokat ellatd egyes koltségvetési intézményekrol szold 77/1993. (V. 12.)
Korményrendelet, tovabba a GESZ Alapit6 Okirata alapjan késziilt.

A jelen SZMSZ megalkotasanak célja, hogy az ide vonatkozé jogszabalyi rendelkezések keretei ko-
zOtt a GESZ és gazdalkodasi korébe utalt koltségvetési intézmények jogszerl és rendeltetésszerii
miikodése eldsegitésének érdekében a koltségvetési tervezéssel, a gazdalkodassal, a pénzgazdalko-
dassal, a szamvitellel, valamint az informacidszolgaltatassal ¢s 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 Ellaté Szervezet Keszthely Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak (tovabbiakban:
SZMSZ) célja, hogy rogzitse az intézmény adatait és szervezeti felépitését, a vezetok és alkalmazot-
tak feladatait és jogkorét, az intézmény miikodési szabalyait.

2.2. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

Az intézmény torvényes miitkddését a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban 1évé alapdokumentu-
mok hatarozzak meg.

Alapité okirat

Az alapito okirat, melyet Keszthely Varos Onkormanyzata Képviselé-testiilete hagyott jova, tartal-
mazza az intézmény mitkddésére vonatkozo legfontosabb adatokat az Avr. 5. § (1) bekezdése szerint.

Egyéb dokumentumok
Az intézmény miikddését meghatarozé dokumentum a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat, valamint

annak mellékletei, tovabba a szakmai és gazdasagi munka vitelét segitd szabalyzatok, munkakori
leirasok.



3. AGESZ ALAPITASA, SZERVEZETE, JOGALLASA
3.1. A koltségvetési 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.

Lakoépiilet 8360 Keszthely, Deak F. u. 30.

Konyha 8360 Keszthely, Gagarin u. 2-4.

Vajda Biifé 8360 Keszthely, FO tér 9.

3.4. A koltségvetési szerv létrehozasarol, modositasarol rendelkezé hatarozatok:

Alapitas éve: 1979. XII. 29.

Alapito neve: Keszthely Varos Tanacsa

Jelen alapito okirat szama: 1/97-17/2016., melyet 2016. szeptember 14-én hagyott jova Keszthely
Véros Onkormanyzata Képvisel6-testiilete

3.5. A koltségvetési szerv alapité jogokkal felruhazott, fenntarto, iranyit6 szerve:

Keszthely Varos Onkormanyzata Képviseld-testiilete
8360 Keszthely, FO tér 1.

3.6. A Kkoltségvetési szerv miikodési kore:
Keszthely varos kozigazgatasi teriilete
3.7. A koltségvetési szerv jogszabalyban meghatarozott kozfeladata:

A koltségvetési szerv kozfeladata, alaptevékenysége az dnkormanyzat altal alapitott koltségvetési
szervek pénziigyi, gazdasagi feladatainak ellatasa, telepiiléstizemeltetéssel kapcsolatos feladatok.

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, 6nallo gazdasagi szervezettel rendelkezik
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3.11. A koltségvetési szerv vezetéjének kinevezési, megbizasi, valasztasi rendje:

A koltségvetési szerv élén Keszthely Varos Onkormanyzata Képviseld-testiilete 4ltal palyazat alap-
jén hatarozott idére megbizott hivatalvezeto all. Felette a munkaltatdi jogokat — a jogviszony létesité-
sére, megsziinésére ¢s a fegyelmi jogkor gyakorlasara vonatkozdan — a Képviselo-testiilet, az egyeb
munkaltatdi jogokat a Polgdrmester gyakorolja.

3.12. A koltségvetési szerv képviseletére jogosult személy:
A GESZ hivatalvezetdje és az éltala irdsban meghatalmazott személyek
3.13. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése és miikodése:

Az 1. szaml melleklet tartalmazza a GESZ szervezeti felépitesét.
A gazdalkodas szabalyait az Ugyrend tartalmazza.

A feladatok finanszirozdsanak pénziigyi forrasat és mértékét Keszthely Varos Onkorméanyzata Kép-
viseld-testiilete altal jovahagyott éves koltségvetési rendelet tartalmazza.

A koltségvetési szervnél alkalmazasban allo személyek jogviszonya:

- kozalkalmazotti jogviszony
(a kozalkalmazottak jogéallasardl szold 1992. évi XXXIII. térvény)
- munka jogviszony
(a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. térvény)
- polgari jogi jogviszony (megbizasi, vallalkozas jellegli jogviszony)
(a Polgari Torvénykonyvrdl szolo 2013. évi V. torvény)

A GESZ gazdalkodasi korébe utalt koltségvetési szervek:

= Keszthelyi Eletfa Ovoda
8360 Keszthely, Vaszary K. u. 12.
= Fejér Gyorgy Viarosi Konyvtar
8360 Keszthely, Zeppelin tér 3.
*  Goldmark Kéroly Miivelddési Kézpont
8360 Keszthely, Kossuth L. u. 28.
= Balatoni Mizeum
8360 Keszthely, Miizeum u. 2.
» Keszthely Varos Onkormanyzata Alapellatési Intézete
8360 Keszthely, Sopron u. 2.
» Keszthely Varos Onkormanyzat Egyesitett Szocialis Intézménye
8360 Keszthely, Csok Istvan u. 1.
= Keszthelyi Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont
8360 Keszthely, Kisfaludy u. 2.
= Keszthely és Kornyéke Kistérségi Tobbeélu Tarsulas
8360 Keszthely, Fo tér 1.
= Keszthely és Kornyéke Kistérségi Tobbeélu Tarsulas Szocialis Szolgaltatdo Kozpont
8360 Keszthely, Pethd u. 1.



3.14. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

Alaptevékenységi szakagazat: 841117
Kormanyzati és nkormanyzati intézmények ellatéd kisegito szolgalatai
A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése:

korményzati funkcidoszam

korményzati funkcié megnevezése

1. 013350 Az onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal
kapcsolatos feladatok

2. 013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi,
iizemeltetési, egyéb szolgaltatasok

3. 041233 Hosszabb idétartamu kozfoglalkoztatas

4, 042180 Allat-egészségiigy

5. 045120 Ut, autépalya épitése

6. 045160 Kozutak, hidak, alagutak iizemeltetése, fenntartasa

7. 047410 Ar- és belvizvédelemmel dsszefiiggo tevékenységek

8. 051030 Nem veszélyes (telepiilési) hulladék vegyes (6mlesz-
tett) begyiijtése, szallitasa, atrakasa

9. 066010 Zoldteriilet — kezelés

10. 066020 Varos-, kozséggazdalkodasi egyéb szolgaltatasok

11. 072111 Haziorvosi alapellatas

12. 072112 Haziorvosi iigyeleti ellatas

13. 072312 Fogorvosi iigyeleti ellatas

14. 074031 Csalad és novédelmi egészségiigyi gondozas

15. 074032 Ifjusag- egészségiigyi gondozas

16. 081030 Sportlétesitmények, edzdétaborok miikodtetése és
fejlesztése

17. 081043 Iskolai, didksport — tevékenység és tamogatasa

18. 081045 Szabadidosport — (rekreacios sport -) tevékenység és
tamogatasa

19. 081071 Udiiléi szallashely — szolgaltatas és étkeztetés

20. 082020 Szinhazak tevékenysége

21, 082044 Konyvtari szolgaltatasok

22. 082061 Muzeumi gyijteményi tevékenység

23. 082070 Torténelmi hely, épitmény, egyéb latvanyossag mii-
kodtetése és megovasa

24, 082092 Kozmiivel6dés — hagyomanyos kozosségi kulturalis
értékek gondozasa

25. 091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai

26. 091220 Koznevelési intézmény 1-4. évfolyaman tanulék ne-
velésével, oktatasaval osszefiiggé miikodtetési fela-
datok

27. 091250 Alapfokd miivészetoktatassal osszefiiggé miikodte-
tési feladatok

28. 092120 Koznevelési intézmény 5-8. évfolyaman tanulok ne-
velésével, oktatasaval osszefiiggé miikodtetési fela-
datok

29. 092260 Gimnazium és szakképzo iskola tanuldéinak kozis-

mereti és szakmai elméleti oktatasaval osszefiiggé
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miikodtetési feladatok

30. 095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

31. 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

32. 096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

33. 101240 Megvaltozott munkaképességii személyek foglalkoz-
tatasat elosegito képzések, tamogatasok

34. 102023 Idéskoruak tartés bentlakasos ellatasa

35. 102024 Demens betegek tartds bentlakasos ellatasa

36. 102031 Idések nappali ellatasa

37. 104031 Gyermekek bolcsodei ellatasa

38. 104035 Gyermekétkeztetés bolcs6dében, fogyatékosok nap-
pali intézményében

39. 104037 Intézményen Kiviili gyermekétkeztetés

40. 104042 Csalad- és gyermekjoléti szolgaltatas

41. 104043 Csalad- és gyermekjoléti kozpont

42. 107051 Szocialis étkeztetés

3.15. Gazdalkodasi jogkor:

A Gazdasagi Ellaté Szervezet Keszthely eldiranyzatai felett teljes jogkorrel rendelkezik. Az eldi-
ranyzat feletti rendelkezési jog gyakorlasaval kapcsolatos kérdésekben a koltségvetés végrehajtasa-
nak altaldnos szabdlyai, illetve az ide vonatkozo irdnyadé torvényi eldirdsok és rendeletben foglaltak
szerint jar el.

Gazdalkodassal kapcsolatos tevékenységét a fenntarto altal jovahagyott a GESZ, illetve a gazdalko-
dasi korébe utalt koltségvetési szervek kozott 1étrejott munkamegosztasi megallapodas szerint latja
el.

Onall6 szamviteli politikat alakit ki és elkésziti a hozzékapcsolédé szabalyzatokat, amelyek rendel-
kezéseit a hozzatartozé gazdalkodasi korébe utalt koltségvetési szervekre is kiterjeszti.

Kialakitja belsd ellendrzési rendszerét €s a folyamatba épitett eldzetes, utdlagos és vezetd ellendr-
zést, amely Kiterjed a gazdalkodasi korébe utalt koltségvetési szervekre is.

A vonatkoz6 jogszabalyokkal 6sszhangban meghatarozza a kdzbeszerzési eljarasai elokészitésének
lebonyolitasanak rend;jét.

Pénzkolcsont nem vehet fel, kezességet nem vallalhat, értékpapirt, valtot nem bocsathat ki és nem
fogadhat el.

3.16. Feladatellatast szolgalo vagyon:

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

= 993/1 hrsz. (lakoépiilet)
8360 Keszthely, Deak F. u. 30.

= 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.

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

1497/4 hrsz. Konyha 1.
8360 Keszthely, Gagarin u. 2-4.

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

3114/13 hrsz. (kozteriilet), 3114/16 hrsz. (arok) ingatlanok, és a 3114/9
hrsz. (tdborhely) és 30114/17 hrsz. (kozteriilet) ingatlanokbdl 6sszesen kb.
20.000 m2

8360 Keszthely, Mora F. u., Nyarfa u. 29-31.

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

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

1495/1 hrsz. (iskola, beépitett teriilet) ingatlan 1994/5887-ed része és a kapcsolodo
foldtertilet 4584/18196-o0d része
8360 Keszthely, Fodor u. 43.

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

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

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

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

716 hrsz. (kdzépiskola) ingatlan 64/2339-ed része (Vajda Biifé telephely)
8360 Keszthely, Fo6 tér 9.



Kezeli és hasznalja a mindenkori kimutatasokban szereplé dnkormanyzati tulajdont és elszamol-
ja az értékcsokkenést. Onallo adatkozlési, beszamolasi és statisztikai jelentési jogositvanyokkal
rendelkezik.

A koltségvetési szerv vagyon feletti rendelkezési jogai:

Az alapit6 tulajdonat képez6 ingatlanok, valamint ingd vagyon feletti rendelkezési jog az ingye-
nes ¢s teljes korti hasznalati jog gyakorldsara és rendeltetésszerli hasznalatara terjed ki. Az 6n-
kormanyzat tulajdondban és a koltségvetési szerv hasznalataban 1évé vagyontargyak feletti ren-
delkezési jog 6nalldan illeti meg a GESZ-t. Az ilyen vagyontargyak clidegenitése és hasznositasa,
rendeltetésszerli hasznalata, modositasa vonatkozasaban a GESZ a rendelkezési jognak és rendel-
tetésszerli hasznalatnak megfelelden — az alapfeladat ellatdsa sérelme nélkiil — az dnkorményzati
vagyon hasznositasanak, hasznalatanak és forgalmanak rendjérdl szolo 33/2013. (1X. 27.) dnkor-
manyzati rendeletben meghatérozott idétartam szerint, mértékben és modon, 6nalldan, illetve tu-
lajdonosi hozzéjarulas alapjan dont.

3.17. A GESZ fontosabb adatai:

* Adédszama: 15433327-2-20

= Statisztikai szamjele: 15433327-8411-322-20

=  PIR torzsszama: 433323

=  Szakagazati szama: 841117

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

A GESZ teljes jogkorrel gazdalkodd koltségvetési szerv az onkormanyzati koltségvetési szervek
gazdalkodasara vonatkoz6 jogszabalyok eldirasainak megfeleld hataskorrel rendelkezik.

Felelos a GESZ ¢és a gazdalkodasi korébe utalt intézmények miikodtetéséért, a koltségvetés tervezé-
séért, az eldiranyzat modositasanak, atcsoportositdsanak €s felhasznalasanak végrehajtasaért, finan-
szirozasi, adatszolgaltatdsi, beszamolasi és vagyonhasznélataval, védelmével Osszefiiggd feladatok
teljesitéséért, a pénziigyi és szamviteli rend betartasaért.

A Képviselo-testiilet altal a GESZ részére jovahagyott koltségvetés keretén beliil, beszamolasi kote-
lezettség mellett onalloan gazdalkodik. A feladatainak elvégzéséért teljes kori jogi és anyagi fele-
16sséggel tartozik.

Az intézmény szamdra meghatarozott feladatoknak ¢s hatadskoroknek az intézmény szervezeti egysé-
gei, dolgozoi kozotti megosztasardl a hivatal vezetdje gondoskodik.

4.1. Pénziigyi-gazdasagi feladatok

o Elvégzi a koltségvetés tervezésével kapcsolatos feladatokat a Keszthelyi Polgarmesteri
Hivatal altal kiadott irdnyelvek figyelembevételével.

o A Képvisel6-testiilet altal elfogadott koltségvetés alapjan dsszeallitja a GESZ és a gazdal-
kodasi korébe utalt koltségvetési intézmények miikodési koltségvetését. Elkésziti a kolt-
ségvetési informacios flizeteket.

e Onélléan gazdalkodik az éves miitkddési kdltségvetésben jovahagyott eldiranyzatokkal.

e Eves likviditési tervet készit a rendelkezésre allo forrasok figyelembevételével. Biztositja
az intézményhalozat likviditasdhoz a forrasokat.

o Kezeli a jogszabalyokban meghatarozott bankszamlakat és ellatja az ezekkel kapcsolatos
operativ tevékenységet. Ennek keretében nyilvantartja és beszedi a bevételeket, nyilvantar-
tast vezet a vallalt kotelezettségekrol €s teljesiti a kiadasi megbizasokat. Ezek elrendelése
elott elvégzi az érvényesitést, gyakorolja az ellenjegyzési jogot.

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

e Vezeti a gazdalkodassal Osszefliggd szamviteli, illetve egyéb nyilvantartasokat. Ennek ke-
retében biztositja a gazdasagi folyamatok kettds konyvviteli nyilvantartasat, figyelemmel

kiséri a pénzforgalmi és iizemgazdasagi folyamatokat.

e A vonatkozd jogszabalyok elbirasainak megfeleléen nyilvantartja a hasznalataba ¢és tulaj-
donaba adott targyi eszkozoket és készleteket.
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e Elkésziti a havi adatszolgaltatast és megkiildi a Keszthelyi Polgdrmesteri Hivatal Kozgaz-
dasagi Osztalyanak.

e Negyedévente elkésziti a mérlegjelentést, havonta az id6kozi koltségvetési jelentést, me-

lyet Keszthely Varos Onkorményzata 4ltal meghatarozott hataridére tovabbit a Keszthelyi
Polgarmesteri Hivatal Kozgazdasagi Osztalyanak.

e Elkésziti a GESZ ¢és a gazdalkodasi korébe utalt intézmények a koltségvetés végrehajtasa-
16l sz616 éves beszamoloit és azt tovabbitja Keszthely Varos Onkormanyzatanak.

e A jogszabalyban meghatarozott modon feliilvizsgalja az év végi maradvanyt, és annak in-
dokoltsaga esetén teljesiti a szlikséges befizetési kotelezettségeket.

e FElvégzi az intézménynél nyilvantartott eszk6zok selejtezési és leltarozasi feladatait a vo-
natkozo rendelkezések szerint.

o Elkésziti a GESZ és a gazdalkodasi korébe utalt intézmények dolgozoinak munkaszerzo-
dését, kinevezési okmanyait, atsoroldsokat és tovabbitja a Magyar Allamkincstarnak (to-

vabbiakban: MAK) szamfejtés céljabol.

e Nyilvantartast vezet intézményenként a rendelkezésre allo bérkeretekrdl, annak felhaszna-
lasarol.

e Nyilvantartja a GYES-en, GYED-en 1év6 dolgozokat.

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

o FEllatja a szervezet személyi és munkatigyi, valamint tovabbképzési feladatait.

e FElvégzi a szervezet sajat dolgozdinak bérfelhasznalasaval kapcsolatos konyvviteli teendo-
ket. A kozponti bérszamfejtést a MAK végzi, az KIRA rendszerben a hokdzi és valtozo
bérek szamfejtését a GESZ végzi és tovabbitja a MAK felé.

e Folyamatos adatszolgaltatast nyujt az intézmények szdmara.

4.2. Konyhak feladatai
° Feladata az iskolai tanulok, a kollégiumi elhelyezettek, az 6vodasok, az idésotthonban la-
kok, a nyari napkdozis taborban étkezok, a kiilsés étkezok, az onkormanyzat altal szociali-
san raszoruloknak mindsitettek és az intézményi dolgozok higiénikus koriilmények kozotti
étkeztetésének biztositasa.
. Biztositja az étel kiszallitdsat. A melegité konyhakkal rendelkezd iskolakba kiszallitott étel

elosztasat, kiszolgalasat, az étkezés utani mosogatast és a feladat ellatasahoz sziikséges
személyzetet.
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4.3. Miiszaki, karbantartasi feladatok

Biztositja a kezelésben 1évo épiiletek, gépek, berendezések, felszerelések folyamatos kar-
bantartasat, ezek elvégzésének ellenérzését és miiszaki, szabvanyossagi, hatosagi feliil-
vizsgalatat, dokumentaltsagat.

A Balaton-parton a szabadidé eltoltésére létrehozott infrastruktara miikodtetése (vizi jat-
szotér, SKATE park, jégpalya, info-pont, nyilvanos illemhelyek stb.)

Koztéri berendezések fenntartasa, javitasa, cseréje.

Jatszoterek karbantartasa, korszerusitése, kotelezé mindségi feliilvizsgalata.

Szokokutak, ivo kutak tizemeltetése.

Utcanév tablak potlasa, paramennyezet, napvitorla, valamint a karacsonyi diszkivilagitas
fel- és leszerelése.

A 33/A/63886 nyilvantartasi szam alapjan épitdipari, kivitelez6i tevékenység ellatasa.
Gondnoki és portaszolgalat biztositasa az lizemeltetési korbe tartoz6 intézményekben.
Rendezvények eszkdz/gépészeti/villany biztositdsa

4.4. Zoldteriileti és koztisztasagi feladatok

A véros kozteriiletein, parkjaiban hulladék begyijtése, elszallitasa.
Utak, jardak kézi és gépi tisztitasa.
Autdbusz megallok takaritésa.
Az 6nalldan miikddo intézmények parkjainak flinyirasa, parkositasa.
Biztositja az intézmények teriiletén és az odavezetd jardaszakaszokon a ho eltakari-
tasat, sikossdg-mentesitését, valamint a lehullott falomb 6sszegytijtését.
Nemzeti iinnepek alkalmaval a zaszlok, lobogok kihelyezése.
Téli utlizemeltetéssel kapcsolatos feladatok elvégzése
A varos kozteriiletein zdldteriileti, kertészeti, virdgositasi feladatok ellatésa.
Ennek keretében:
- A varos teriiletén novények, viragok, fak, cserjék kitiltetése, gondozasa,
Terek, sétautak fenntartdsa, gyomndvényzet eltavolitasa,
- A fenntartdsaba tartozo6 teriiletek, nyilt arkok fiinyirasa, tereprendezése,
Utak, jardak, kerékparat melletti ndvényzet kozlekedésbiztonsagi eltavolitasa,
- Kiszaradt fak kivagasa,
- Villanyvezetékbe nétt fak metszése,
- Falomb gytjtése,
- Vasuti, kozuti atjarok belathatosaganak biztositasa.

4.5. Uzemeltetési koordinatori tevékenység

Az intézménynél hasznalt telefon eldfizetések, késziilékek nyilvantartasa, kezelése.

A munkavallalok munkaruha nyilvantartasanak elkészitése, megrendelés.

Megrendeldk, miiszaki informéciok begylijtése, arajanlatok elkészitése.

Bérleti szerz6dések megirasa.

Bérbevevokkel kapcsolattartas, egyedi igények, lemondéasok, orarendek, nyilvantartasok
kezelése.

Szamlazéashoz sziikséges dokumentumok, szamlak elkészitése.

Hivatalos levelek irésa.

Balaton-parti nyilvanos illemhely bevételének kezelése, bankba szallitasa.
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e Szamitdgépes, rendszergazdai feladatok ellatas.
e A hivatalvezetd altal meghatarozott minden egyéb feladat ellatésa.

4.6. Munka és tiizvédelmi tevékenység, adatvédelmi tisztségviselé

e A munka — és balesetvédelmi szabalyzatban foglaltak megtartasarol és a szabalyzat hata-
lya ala tartoz6 dolgozok munka- és balesetvédelmi oktatasa. Ennek keretében az operativ
munkavédelmi tevékenység irdnyitasa, koordinalasa és ellendrzése.

e A gazdalkodasi korbe utalt koltségvetési szervek épiileteinek, épitményeinek tlizrendé-
szeti teenddinek ellatasa.

e FEllatja az iizemeltetésében 1évo épiiletek, épitmények tliizrendészeti teenddit, elkésziti a
jogszabalyokban el6irt tiizrendészeti terveket, gondoskodik a tizolt6 késziilékek beszer-
z¢€sérol, kihelyezésérol, karbantartasardl. Megszervezi a tlizrendészeti oktatast.

e Az adatvédelmi szabalyzat elkészitése, az abban foglaltak megtartasarol és a szabalyzat
hatalya ald tartoz6 dolgozdk oktatasa.

4.7. Egyéb szervezési feladatok

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

A GESZ képviselete minden média felé.

Kapcsolattartas a médiaval.

Nyari napkozis tabor szervezése, lebonyolitasa.

Keszthely varos didksport versenynaptaranak eldkészitése,

A véros sportéletének megszervezése.

Kapcsolattartas a varosi és varoskornyéki sportegyesiiletekkel, a varosi sportagi szovetségek-
kel és iskolakkal, a megyei sportigazgatasi szervekkel.

4.8. Belso6 ellenorzés feladatai

Az intézmény belso ellendrzési tevékenysége Magyarorszag helyi nkormanyzatairol szolo 2011. évi
CLXXXIX torvény 119. § (4) bekezdésében foglalt el6irasoknak megfeleléen a bels6é kontrollrend-
szeren beliil keriilt kialakitasra.

Az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény 70. § (1) bekezdése szerint a belsé ellendrzés
kialakitasarol, megfeleld miikodtetésérdl és fliggetlenségének biztositasardl a koltségvetési szerv
vezetde, a hivatalvezetd koteles gondoskodni. Tovabba az iranyit6d szerv belsd ellenérzést végezhet
az iranytasa ala tartozé barmely koltségvetési szervnél.

A GESZ és a gazdalkodasi korébe utalt intézmények belsé ellenérzési feladatait a Keszthelyi Pol-
garmesteri Hivatal foglalkoztatasdban allo fliggetlen belsd ellendr, a Tarsulds valamint a Szocidlis
Szolgaltatdo Kozpont tekintetében az alkalmazasukban 4116 belsé ellendr latja el.

A belso ellendr feladatait, kotelezettségeit, hataskoreit, a tevékenységre vonatkozo eljarasi szabalyo-
kat a mindenkor hatalyos Belso Ellendrzési Kézikonyv rogziti. Az évente jovahagyasra keriilé belso
ellendrzési munkatervben keriil meghatarozasra az elvégzendo ellendrzések targya, tipusa, jellege és
iitemezése.
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5.AZ INTEZMlj;NY SZERVEZETI FELEPITESE ES
MUKODESI RENDSZERE

5.1. Az intézmény szervezeti felépitése:

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

5.2. Az intézmény belso szervezeti egységei:

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

Az intézmény engedélyezett 1étszdma: 123 6

Az engedélyezett 1étszam szervezeti egységenként:

Hivatalvezetd: 116
Gazdasagi vezet6, hivatalvezeté-helyettes: 116
Uzemeltetési koordinator: 116
Munka- és tlizvédelmi felelés, adatvédelmi tisztségviseld 116
Egyéb szervezés: 2 6
Pénziigyi-gazdasagi részleg: 17 6
Konyha I.: 34 16
Konyha Il.: 7 16
Miiszaki, karbantartasi részleg: 25 16
Zoldteriilet és koztisztasagi részleg: 34 16

A fenti koriilmények figyelembe vételével, a helyi adottsagoknak megfeleléen intézményiinkben az
alabbi szervezeti egységek hatarozhatok meg:

- Pénziigyi gazdasagi, munkaiigyi feladat a gazdasagi vezetd iranyitasaval,

- Konyhai, és biifé iizemeltetési feladat az élelmezési vezetdk, és a konyhavezetd iranyitasaval
- Muszaki, karbantartasi, takaritasi feladatok a csoportvezet6 iranyitasaval,

- Zoldteriileti és koztisztasagi feladatok a csoportvezetok iranyitasaval,

- Uzemeltetési koordinatori feladatok

- Munka és tlizvédelmi, valamint adatvédelmi feladatok

- Egyéb szervezési feladatok.

5.3. Munkakori leirasok:
A szabalyzatban megnevezett személyek feladat- és hataskorét, a hataskorok gyakorldsdnak modjat,
a helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsolodo felelosségi szabalyokat a munkakori leirasok tartal-

mazzak.

A munkakori leirdsoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok jogallasat, a szervezetben
elfoglalt munkakornek megfeleléen feladatait, jogait és kotelezettségeit névre szoloan.
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A munkakori leirasokat a szervezeti egység modosulasa, személyi valtozas, valamint feladat valtoza-
sa esetén azok bekodvetkezésétdl szamitott 15 napon beliil mddositani kell.

A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért felelds:

a)

b)

hivatalvezetd: a gazdasagi vezet6, lizemeltetési koordinator, munka- és tlizvédelmi el6-
ado, adatvédelmi tisztségviseld, élelmezési vezetdk, konyhavezetd, miiszaki és karbantar-
tasi csoportvezetd, a zoldteriileti és koztisztasagi csoportvezetok, sportszervezd, sajtorefe-
rens

gazdasagi vezet6: pénziigyi-gazdasagi csoportvezetd, pénziigyi, szamviteli ligyintézok,
szamviteli tigyintézok, pénztaros, konyveld, humanpolitikai és szamviteli ligyintézok,
egyeb ligyintézok, étkezési dijbeszedo.

élelmezés vezetd: ligyintézd, miiszakvezetd, szakacsok, cukrasz, hentes, konyhai kisegi-
tok, gépkocsivezetd.

miiszaki, karbantartasi csoportvezeté: gondnokok, portas, viz-, gazszerel6k, villany-
szereld, asztalos, lakatosok, festOk, kdmuvesek, altalanos karbantarto, takaritok.
zoldteriileti és koztisztasagi csoportvezeté: ligyintézd, koztisztasagi dolgozok, park-
munkasok.

5.4. Az intézmény vezetése és a vezetok feladatai

5.4.1. Vezeto besorolasu munkakorok:

A GESZ-nél magasabb vezetd beosztasti kozalkalmazott munkakori besoroldsa a hivatalvezetdnek,
valamint a gazdasagi vezetOnek van, akik felett kinevezési és fegyelmi feleldsségre vonas jogkorét a
Képviseld-testiilet, az egyéb munkaltatoi jogokat a Polgarmester gyakorolja.

5.4.2. Csoportvezetéi munkakorok:

A GESZ szervezeti felépitésének megfeleléen csoportvezetéi munkakorbe sorolhato:

pénziigyi €s szamviteli csoportvezeto,
¢lelmezés vezetok,

miuszaki és karbantartasi csoportvezeto,
zoldteriileti és koztisztasagi csoportvezetok

5.4.3. Hivatalvezet6 jogallasa és alapveto feladatai:

- A hivatalvezet6t Keszthely Varos Onkormanyzata Képvisel-testiilete nevezi ki.

- A hatélyos jogszabalyok szerint egyszemélyi feleldsséggel vezeti, szervezi és iranyitja a GESZ
rendeltetésszerli miikodéseét.

- Egy személyben felelds a kezelésében 1évé vagyon rendeltetésszerli hasznalataért, az Alapitd
Okiratban eldirt tevékenységek megfeleld ellatasaért, a koltségvetési szerv gazdalkodasaért, a
tervezési beszamolasi informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, a szdmviteli rendért,
a belso ellendrzés megszervezéséért és miikodéséért.
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Felelds az dnkormanyzati koltségvetési rendeletben foglaltak betartdsaért.

Iranyito tevékenységével biztositja az intézmény rendeltetésszerli és gazdasagos muiikodését,
valamint a torvényesség és az donkormanyzati tulajdon védelmét.

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

Elkészitteti az intézmény SZMSZ-ét és mas, kotelezben eldirt szabalyzatait, gondoskodik azok
folyamatos aktualizalasarol.

Gondoskodik az SZMSZ-ben foglaltak érvényesiilésérol.

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

Kialakitja a képviselo-testiilettel, valamint a polgarmesteri hivatallal vald egyiittmiikodés for-
mait és modszerét.

Egyiittmikddik a fenntartd6 dnkormanyzattal, az allami fenntartdsu, dnkormanyzati mikodteté-
st koltségvetési szervekkel, a GESZ gazdalkodasi korébe utalt koltségvetési szervekkel, a
Keszthelyi Polgarmesteri Hivatallal, a Keszthelyi Jarasi Hivatal Népegészségiigyi Osztalyaval,
az Elelmiszerlanc-biztonsagi és Allategészségiigyi Osztalyaval.

Részt vesz az intézményre vonatkozoan késziilt eloterjesztések megtargyalasan a képviseld-
testiileti és a bizottsagi iiléseken; felkérésre eldterjesztést készit, illetve kozremiikddik az in-
tézményt érintd eldterjesztések dsszeallitdsaban.

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

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

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

Ellendrzi az tigyiratkezelést és az ligyintézési hataridok betartasat.

Ellatja az intézmény képviseletét.

Gyakorolja a munkaltatoi jogokat, biztositva a munka térvénykonyvérdl és a kozalkalmazottak
jogallasarol szolo torvény altal meghatarozott érdekképviseleti jogok érvényesiilését. Gondos-
kodik a dolgozok szakmai képzésérdl és tovabbképzésérdl.

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

Vezet6i, valamint a munkafolyamatba épitett belsd ellendrzéssel biztositja a gazdalkodasi te-
vékenység folyamatos, automatikus ellendrzését.

Folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti egységek, az intézmény tevékenységét, munkajat.
Elkésziti és aktualizélja az irdnyitasa ald tartozé dolgozok munkakori leirasat.

Ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket jogszabaly hataskorébe utal.

. Gazdasagi vezeté feladatai

A hivatalvezet6 altalanos helyettese.

A gazdasagi vezetot a Képviseld-testiilet nevezi ki. Munkajat a hivatalvezetonek kozvetlen ve-
zetése ¢s ellendrzése mellett 1atja el, betartva a koltségvetési gazdalkodasra vonatkozo jogsza-
balyokat.

A hivatalvezeté akadalyoztatasa esetén — utdlagos beszamolasi kotelezettség mellett — helyette
¢és nevében eljar.

Kozvetleniil irdnyitja és ellendrzi a gazdasagi-pénziigyi teriilet munkajat.

Segiti a hivatalvezetdt feladatainak ellatdsaban, egyes dontéseihez javaslatot terjeszt eld, gaz-
dalkodasi, pénziigyi kérdésekben szakvéleményt ad.

17



- Feladata a koltségvetési eldiranyzatok tekintetében a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi,
adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatok.

- Felelés az intézmény gazdasagi €s pénziigyi tevékenységéért, pénziigyi fegyelem megtartasa-
ért.

- Elkésziti a GESZ és gazdalkodasi korébe utalt koltségvetési intézmények koltségvetését, gaz-
dalkodasaikrol sz616 beszamold jelentéseiket, gondoskodik az adatszolgaltatasrol.

- Vezeti a kdltséghelyeken jovahagyott eldiranyzatokon beliil a koltségvetési gazdalkodast.

- Kialakitja és szervezi az intézmény konyvviteli elszamolési, vagyon-nyilvantartasi, vagyonvé-
delmi rendjét, rendszerét.

- Gondoskodik, hogy az ad6zassal kapcsolatos elszamolasok, a szamviteli eldirasok betartdsaval
naprakészen torténjenek.

- Mukodteti a GESZ hazipénztarat a ,,Pénzkezelési szabalyzat” alapjan.

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

- Gondoskodik a kdtelezettségvallalasok nyilvantartasdnak megszervezésérol.

- Ellen6rzi a munkaiigyi és személyzeti feladatokat.

- Feliigyeli és iranyitja az épiiletek berendezési és felszerelési eszkozeinek potlasat.

- Vezeti, ellendrzi és iranyitja a selejtezést €s leltarozast.

- Az irényitasa ala tartozo teriileten miikodteti a munkafolyamatba épitett elozetes, utdlagos és
vezetdé (FEUVE) ellendrzés rendszerét.

- Elkésziti és aktualizalja az iranyitasa alé tartozé dolgozok munkakori leirasat.

- Végzi azokat a feladatokat, amelyeket jogszabaly hatdskorébe utal, vagy amellyel a hivatalve-
zetd megbizza.

5.4.5. Elelmezés vezet6k feladatai

- A hivatalvezet6 nevezi ki. Munkajat a hivatalvezetonek alarendelten €s utasitisai szerint végzi.

- Biztositja a konyha HACCP eldirasainak megfelel6 rendeltetésszerti miikodését.

- Felelds az anyagok beszerzéséért, a napi ételmennyiségek eldallitasaért.

- Elvégezi az arurendelést a kozbeszerzést elnyert beszallitoktol.

- Elkésziti a heti étlapot 2 hétre eldre.

- Elvégzi az anyagkiszabasok nap végi zarasat, havi zarasokat.

- Biztositja a rendelkezésre all6 normak betartasat.

- Vezeti az élelmezési anyagok nyilvantartasat.

- Ellendrzi a raktari készletek nyilvantartds szerinti mennyiségének meglétét, a negyedéves ¢és
¢éves leltarak elkészitését.

- Biztositja az ételmintdk megdrzését.

- A raktarbdl torténd anyag-kivételezéseknél jelen van.

- Biztositja a napi készletek biztonsagos ¢s megfeleld tarolasat.

- Gondoskodik a keletkezett ételhulladék elszallittatasarol.

- A hivatalvezetdnek javaslatot készit el a konyhai személyzet alkalmazasara vonatkozoan.

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

- Elkésziti a jogszabalyokban eldirtaknak megfelelden a dolgozok munkaidd beosztasat.

- Részt vesz a kozbeszerzési palyazatok elOkészitésében és lefolytatasaban.

- Gondoskodik az élelmezési szabalyzat elkészitésérol.

- Elkésziti és aktualizélja az iranyitasa ala tartoz6 dolgozok munkakori leirasat.

- Kapcsolatot tart a hivatalos szervekkel (példaul a Keszthelyi Jarasi Hivatal Népegészségiigyi
Osztalya, illetve az Elelmiszerlanc-biztonsagi és Allategészségiigyi Osztalya).
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5.4.6. Miiszaki és karbantartasi csoportvezeté feladatai

- A hivatalvezetd nevezi ki. Munkajat a hivatalvezetének alarendelten és utasitdsai szerint végzi.

- Kozvetleniil iranyitja a gondnokok ¢és karbantartok munkajat.

- Segiti a hivatalvezetdt feladatainak elldtdsdban, dontésekhez javaslatot terjeszt eld, miiszaki
kérdésekben szakvéleményt ad.

- Elkésziti az éves és kozéptavu fenntartasi, karbantartasi felméréseket, el6késziti azok megvalo-
sitasanak miszaki, személyi feltételeit.

- Miszaki tartalmi szamlék szakmai igazolasat végzi.

- Az intézmény mindségligyi tevékenységét iranyitja és ellendrzi.

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

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

- Gondoskodik a feladat ellatasdhoz sziikséges anyag és eszkoz ellatasarol.

- Feladata a negyedéves tisztitoszer megrendelés el6készitése — a meglévo készlet fiiggvényében
—, a felhasznalas ellen6rzése.

- Biztositja a részleg dolgozoinak munkaszervezését.

- Gondoskodik a mikddéssel kapcsolatos tigyviteli feladatok el6iras szerinti ellatasarol.

- Elkésziti és aktualizalja az iranyitasa ala tartoz6 dolgozok munkakori leirdsat.

- Gondoskodik az épiiletben miik6d6 kiilonféle technikai eszk6zok miikodtetésével, fenntartasa-
val kapcsolatos szerzodéskotések megkotésének elokészitésérdl €s a szakmai teljesitések igazo-
lasarol.

- Az épiiletekre, 1étesitményekre vonatkozo hatdsagi vizsgalatok elvégzését és mindenkori érvé-
nyességét biztositja (konyha kivételével).

- Elvégzi a GESZ ¢s az intézmények kezelésében 1¢vo épliletekben a karbantartési tizemeltetési,
javitasi munkak ellendrzését, miiszaki feliilvizsgalatat.

- Ellendrzi az épiiletgépészeti rendszerek lizemeltetését, miikodésiik folyamatos ellendrzését.

- Megszervezi és ellendrzi az épliletekben 1év6 helyiségek fenntartasi munkainak elvégzését.

- Gondoskodik a jatszoterek karbantartasi, korszerlisitési munkdinak elvégzésérdl, valamint a
kotelez6 mindségi feliilvizsgalatukrol.

- Feluigyeli a szokOkutak, iv6 kutak tizemelését.

- Ellatja a Balaton-parton létrehozott szabadid6 eltdltésére szolgald infrastruktiira miikodésének
biztositasat, ellenOrzését.

- Elkésziti és aktualizéalja az irdnyitasa ala tartoz6 dolgozok munkakori leirasat.

- Ellatja mindazokat a feladatokat, amellyel a hivatalvezetd megbizza.

Felel6s:

- a miiszaki allomany dolgozo6inak munkajaért, a munkafegyelem megtartasaért,

- az épiiletek gépészeti és miiszaki berendezésének rendeltetésszerli miikodéséert,

- a telefonhasznélat ellendrzéséért, szamlak feliilvizsgélataért,

- a takarékos energiafelhasznalasért, a szolgaltatoi szamléak ellendrzéséért,

- a hozza beosztott dolgozok balesetvédelmi oktatasaért, biztonsagos munkafeltételeiért, szak-
mai fejlodéséért.

- a takarité személyzet munkajaért, a munkafegyelem betartasaért.

- a biztonsagos munkavégzes feltételeinek megteremtéséért,

- a balesetvédelmi, munkavédelmi, tlizvédelmi szabalyok betartdsaért, betartatasaért

- a dolgozok részére kiadott munkavédelmi eszkdzok rendeltetésszerii hasznalataért, annak el-
lendrzéséért.
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5.4.7. Zoldteriilet és koztisztasagi csoportvezeték feladatai

- A hivatalvezeté nevezi ki. Munkajukat a hivatalvezetonek alarendelten és utasitasai szerint
veégzi.

- Biztositjak a részleg berendezéseinek, eszkozeinek lizembiztonsagat, karbantartasat és az opti-
malis kihasznalasat

- Gondoskodnak a részleg miikodésével kapcsolatos ligyviteli feladatok el6iras szerinti ellatasa-
rol.

- Iranyitjak a zoldtertileti és koztisztasagi részleg munkéjat.

- Segitik a hivatalvezet6t feladatainak ellatasaban, dontésekhez javaslatot terjesztenek el6, mi-
szaki kérdésekben szakvéleményt adnak.

- A zoldtertileti és koztisztasagi részleggel kapcsolatos szamlak szakmai igazolasat végzik.

- Gondoskodnak a hivatali személy- €s teher gépjarmiivek lizemanyag-elszamolasarol

- Elkészitik a Téli utlizemeltetési tervet, megszervezik a téli ho-ligyeletet.

- Elkészitik és aktualizaljak az iranyitasuk ald tartoz6 dolgozok munkakori leirasat.

- Ellatjak mindazokat a feladatokat, amelyekkel a hivatalvezetd megbizza.

Felelosek:

- a zoldteriileti és koztisztasagi részleg dolgozoinak munkajaért, a munkafegyelem megtartasa-
ért,

- a biztonsagos munkavégzés elofeltételeinek megteremtéséért, a balesetvédelmi, munkavé-
delmi, tlizrendészeti szabalyok betartasaért, betartatasaért,

- a dolgozok részére kiadott munkavédelmi eszk6zok rendeltetésszer(i hasznalataért, annak el-
lendrzéséért.

- a hozza beosztott dolgozok balesetvédelmi oktatasaért, biztonsagos munkafeltételeiért, szak-
mai fejlédéséért.

5.5. Az intézmény munkajat segito testiiletek, szervek, kozosségek

A hivatal vezetdje a hatékony és a magas szinvonall szakmai munka, a racionalis gazdalkodas kove-
telményét figyelembe véve rendszeresen tajékozodik és tdjékoztat a szamara biztositott forumokon.

5.5.1. Az intézményi munka iranyitasat segité forumok

Képviseld-testiilet,
Szakmai bizottsagi iilések,
Vezetdi értekezlet,
Szakmai tovabbképzések,
Dolgoz6i munkaértekezlet.

Vezetdi értekezlet:

Az intézmény vezetdje sziikség szerint vezetdi értekezletet tart. A vezetdi értekezleten részt vesznek:
a hivatalvezetd, gazdasagi vezetd, csoportvezetok, tizemeltetési koordinator, munka- és tiizvédelmi
eléado, sajtoreferens.

Célja: a tajékozodas, egyeztetés az intézmény helyzetérdl, aktualis és konkrét tennivaldk attekintése.

Dolgoz6i munkaértekezlet:
A hivatal vezetdje sziikség szerint munkaértekezletet tart. Az értekezletre meg kell hivni az intéz-
mény valamennyi dolgozoéjat.
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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 munkaszerzddésben, vagy hatarozatlan ideji
kinevezéssel hatdrozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakorben, milyen feltételekkel és
milyen mértékl alapbérrel foglalkoztatja. Az intézmény feladatainak ellatasara megbizasos jogvi-
szony keretében is foglalkoztathat kiils6s személyeket.

Az intézmény megbizési szerz0dést kothet sajat dolgozojaval munkakorén kiviil esd feladatra, hata-
rozott idOre, atmeneti idoszakra.

6.1.2. Az intézménnyel munkaviszonyban all6 dolgozok dijazasa

A munka dijazasara vonatkoz6o megallapodasokat munkaszerzédésben, vagy kinevezési okiratban
kell rogziteni. A munkavallalok a kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIIL. torvény 61.
§ (1) bekezdése alapjan ,,A kozalkalmazotti munkakordk az ellatasukhoz jogszabalyban eldirt iskolai
végzettség, illetve allam altal elismert szakképesités, szakképzettség, doktori cim, tudomanyos foko-
zat, valamint akadémiai tagsag alapjan fizetési osztalyokba tagozdodnak”, valamint 62. § szerint ,,A
fizetési osztalyok fizetési fokozatokra tagozddnak. Az egyes fizetési osztalyok tizenhét fizetési foko-
zatot tartalmaznak” kozalkalmazotti bértabla besorolasuk alapjan keriilnek dijazasra. A mindségi
vagy mennyiségi tobbletmunkat végzé dolgozok jutalomban részesithetdk.

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

A munkavégzés teljesitése a hivatal vezetdje altal kijeldlt munkahelyen, az ott érvényben 1évo szaba-
lyok és a munkaszerzddésben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

A dolgoz6 koteles a munkakorébe tartozo munkat képességei kifejtésével, elvarhatd szakértelemmel
¢€s pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem kozdlhet illetéktelen sze-
méllyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével Osszefiiggésben jutott tudomasara, és amely-
nek kozlése a munkaltatéra, vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. A dolgozo
munkajat az arra vonatkoz6 szabalyoknak és eldirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitasainak, va-
lamint a szakmai elvarasoknak megfelelden koteles végezni.

Amennyiben jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kdtelezettség nem all fenn, nem adhato felvilago-
sitds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amelyek nyilvanossagra kerti-

1ése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kdvetkezok:

— adolgozdk személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
— az ellatottak, gondozottak személyiségi jogaihoz fliz6dd adatok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozoja koteles

a tudomadsara jutott hivatali titkot mindaddig megdrizni, amig annak kozlésére az illetékes felettesé-
tol engedélyt nem kap.

21



6.1.4. Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek részére

A tomegtajékoztatd eszkozok munkatdrsainak tevékenységét az intézmény dolgozdinak az alabbi
szabalyok betartasa mellett kell eldsegitenitik.

A televizi6, a radio és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemii felvilagositas nyilatkozatnak
mindsiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkez6 eldirdsokat:

1.

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

Elvaras, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtajékoztatd eszk6zok munkatirsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a té-
nyek objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra vo-
natkoz6 rendelkezésekre, valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire.

Nem adhat6 nyilatkozat olyan {liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek 1d6
elotti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anya-
gi, vagy erkolesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilat-
kozattevd hataskorébe tartozik.

A nyilatkozattevOnek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés elott
megismerje. Kérheti az 0jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az § szavait
tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.

Kiilfoldi sajtoszervek munkatarsainak nyilatkozat minden esetben csak a hivatalvezetd enge-
délyével adhato.

6.1.5. A munkaidé

A munkaviszonyra vonatkozo belsé szabalyok kialakitasanal a munka térvénykonyvérdl szold 2012.
évi L. torvény, valamint a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIIL. torvény eldirdsai
voltak az irdnyadok, illetve indokolt esetben a hivatalvezetd elrendelheti a folyamatos munkavégzést.

Az intézményben a munkarend (vagy munkaidé-beosztas), mely a munkaidét és a munkakozi sziine-
tet (ebédidd) tartalmazza a kdvetkezo:

Gazdasagi és pénziigyi feladatok ellatasa:

- hétfotol csiitortokig 7.30 6ratol 16.00 oraig
- pénteken 7.30 6ratol 13.30 oraig
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Miiszaki feladatok ellatasa:

- hétfotdl csiitortokig

- pénteken

Zoldteriileti feladatok ellatasa:

- hétfotdl csiitortokig

- pénteken

Koztisztasagi feladatok ellatasa:

7.30 6ratol 16,00 oraig
7.30 oratol 13.30 oraig

7.30 6ratol 16,00 oraig
7.30 oratol 13.30 oraig

(szeptember 15 — aprilis 1)

- hétfotol péntekig

7.00 oratol 15,00 oraig

(aprilis 1 — szeptember 15)

- hétf6tol vasarnapig
Konyhai 1. feladatok ellatasa:
délel6ttds miiszak
- hétf6tol péntekig
1épcsdzetes munkakezdés

délutanos muszak

- hétf6tdl péntekig

hétvégi miiszak
- szombat, vasarnap, iinnepnap
Konyhai II. feladatok ellatasa:
- hétfotdl péntekig

Takaritasi feladatok ellatasa:
GESZ Kozpont: hétfotdl péntekig

Keszthelyi Polgarmesteri Hivatal:

hétfotdl péntekig

hétfé — kedd — csiitortok
szerda

péntek

A biztositott munkakozi sziinet (ebédidd) 20 perc.

7.00 6ratol 15.00 oraig
14.00 6ratol 20.00 oraig

6.00 oratol 14.00 oraig
7.00 6ratol 15.00 oraig

11.00 oratol 19.00 oraig

5.30 oratol 11.30 oraig

6.00 6ratol 14.00 oraig

6.00 oratol 14.00 oraig
16.00 6ratol 20.00 oraig

5.00 oratol 8.00 oraig

16.00 oratol 21.00 oraig
18.00 6ratol 21.00 oraig
14.00 6ratol 21.00 oraig

A munkaid6 beosztés az ellatando feladatok fiiggvényében valtozhat.
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6.1.6. A szabadsag

A szabadsag kivételéhez eldzetesen a munkahelyi vezetOkkel egyeztetett tervet kell késziteni. A
rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak a hivatalvezetd jogo-
sult, egyéb esetekben a kdzvetlen munkahelyi vezetd.

A dolgozok éves rendes szabadsdganak mértékét a kozalkalmazottak jogallasarol szolo torvény, va-
lamint a munka térvénykonyvében foglalt eldirasok szerint kell megallapitani. A dolgozokat megille-

t0, és igénybe vett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

Az intézményben a szabadsadg-nyilvantartas vezetéséért a részlegek csoportvezetdi, a humanpolitikai
¢s szamviteli ligyintézo a felelds.

6.1.7. A helyettesités rendje

A hivatalvezeto helyettesitése:

A hivatalvezetd tavolléte, vagy akaddlyoztatdsa esetén altalanos helyettesitését a gazdasagi vezetd
latja el.

A hivatalvezet6 és gazdasagi vezetd egyidejii tavolléte, vagy akadalyoztatasa esetén a hivatalvezetot
a pénziigyi és gazdasagi csoportvezetd helyettesiti.

A gazdasagi vezeto helyettesitése:

A gazdasagi vezetd tavolléte, vagy akadalyoztatisa esetén altalanos helyettesitését a pénziigyi és
gazdasagi csoportvezetd latja el.

A helyettesi feladatok ellatasara vonatkozo megbizast a helyettesitéssel megbizott személyek mun-
kakori leirdsaiban kell rogziteni.

6.1.8. Munkakorok atadasa:

Az intézmény vezet6allasu dolgozoi, valamint a hivatalvezetd altal kijelolt dolgozok munkakorének
atadasardl, illetve atvételérdl személyi valtozas esetén jegyzokonyvet kell felvenni.

Az 4tadasrol és atvételrdl késziilt jegyzokonyvben fel kell tiintetni:

— az atadas-atvétel idopontjat,
— a munkakorrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,
— a folyamatban 1év6 konkrét iigyeket,
— az atadasra keriilo eszkozoket,
— az atado és atvevo észrevételeit,
— ajelenlévok aléirasat.
Az atadas-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kovetden legkésdbb 15 napon beliil be kell fejezni. A

munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljards lefolytatasarol a munkakor szerinti felettes vezetd
gondoskodik.
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6.1.9. Az intézménnyel munkaviszonyban allé dolgozok képzése

Az intézmény a tanulasban, képzésben azokat a dolgozokat tamogatja, akiknek munkakdoriik betolté-
s¢hez nélkiilozhetetlen a képzés altal nyujtott képesités megszerzése.

A képzés szabalyai:

— Mindenki koteles irasban kérni tovabb tanulasat akar diploma megszerzésérdl, akar
tovabbképzésrdl van szo.

— Fels6oktatasi intézményben folytatott tanulményok idején koteles igazolni, hogy
beiratkozott az adott félévre.

— Koteles leadni a tovabbtanuld dolgozo a konzultacios idépontokat.

— Az intézmény a tandijat, a tankdnyveket és oda-vissza Ut koltségét tériti a konzul-
tacios napokra és a vizsga napokra.

— A tandijat, a tankonyveket az intézmény csak szamla ellenében fizeti ki. Az uti
koltséget a dolgozo6 szamolja el az utazas befejezésétdl szamitott 8 napon beliil.

A képzés koltségeihez valod hozzajarulas mértékét a rendelkezésre allo Osszeg, a képzési dijak és a
jelentkezdk szama alapjan évente kell feliilvizsgélni.

A képezés megszerzésében résztvevd személlyel tanulmanyi szerzddést kell kotni.
6.1.10. A munkaba jaras, a munkavégzés koltségeinek megtéritése

A munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtéritésre a munkaba jarassal kapcsolatos utazasi kolt-
ségtéritésrol szo16 39/2010. (11. 26.) Kormanyrendelet rendelkezései az iranyadok.

6.1.11. Egyéb juttatasok

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

6.2. Sajat gépkocsi hasznalata

A sajat tulajdonu gépjarmiivek hasznélatdnak téritési dijat és elszamolasi rendszerét a mindenkor
érvényes kézponti eldirdsok rendelkezései, illetve az adojogszabalyok szerint kell kialakitani.
Sajat gépkocsit hivatali célra a hivatalvezetd eldzetes engedélyével lehet igénybe venni.

Hivatalvezet6 esetén a polgarmester engedélyezi.
A sajat gépkocsi hasznalat részletes szabalyait kiilon szabalyzatban kell rogziteni, melyet évente fe-
lil kell vizsgélni. A szabalyzatban meg kell hatarozni a kdvetkezdket:

— sajat gépkocsi hasznalatra jogosultak kore,

— asajat gépkocsi hasznalataért fizetendd dij mértéke,

— az éves kilométer keret nagysaga stb.

6.3. Kartéritési felelosség

A kartéritési felelosségre, annak mértékére €s modjara a munka térvénykonyveérdl szolo 2012. évi 1.
torvény eldirdsai az iranyadok.
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6.4. Anyagi felel6sség

Az intézmény a dolgoz6 ruhazataban, hasznalati targyaiban a munkavégzés folyaman bekovetkezett
karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar a dolgozé munkahelyén vagy mas megbrzésre szol-
galo helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A dolgozd a szokasos személyi hasznalati targyakat meghalado mértékii és értékii hasznalati értéke-
ket csak a hivatalvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan. (Pl. szamito-
g¢€p, fényképezdgép.)

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelds a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszeri
hasznalataért, a gépek, eszkdzok, szakkonyvek stb. megovasaért.

6.5. Az intézmény iligyfélfogadasa

Az intézmény vezetdje, a gazdasagi vezetd és a csoportvezetdk, valamint a kijel6lt dolgozok munka-
idejiik alatt folyamatos iigyfélfogadast tartanak.

6.6. Az intézmény belso és Kiils6 kapcsolattartasanak rendje
6.6.1. A bels6 kapcsolattartas

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatdsa érdekében a belsé szervezeti egységek egymassal
szoros kapcsolatot tartanak.

Az egylittmiikddés soran a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik mésik szer-
vezeti egység mikodési teriiletét érinti, az intézkedést megeldézoen egyeztetési kotelezettséglik van.

A bels6 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 rendelkezd gazdalkodasi korébe
utalt koltségvetési intézmények meghatarozott pénziigyi, gazdasagi feladatainak ellatasara kijelolt
szervezet. A GESZ és a gazdalkodasi korébe utalt intézmények kapcsolatat a megkotott Munkameg-
osztasi megallapodas szabalyozza.

6.6.3. A GESZ és kiilso szervezetek kapcsolata

A GESZ egyiittmiikddésen alapuld kapcsolatot tart fenn azokkal a kiils6 szervezetekkel, amelyekkel
egylttmikodni sziikséges, vagy amely felé a hatalyos adatszolgaltatasi, bevallasi kotelezettséget ir-
nak el6 (MAK, NAV, stb.).

6.7. Az intézmény iigyiratkezelése

Az intézményben az ligyiratok kezelése kdzpontositott rendszerben torténik.

Az ligyiratkezel€és iranyitasaért és ellendrzéséért a hivatal vezetdje felelds.
Az ligyiratkezelést az Iratkezelési szabdlyzatban foglalt eléirasok alapjan kell végezni.
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6.8. Bélyegzok hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszerii alairasnal cégbélyegzot kell hasznalni. A bélyegzokkel ellatott, cégszeriien
alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valo lemondast jelent.

Az intézményben cégbélyegzd hasznalatara a kovetkezdk jogosultak:

— intézményvezeto,

— gazdasagi vezeto.
Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegzorol, annak lenyomatarol nyilvantartast kell vezet-
ni. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzdt ki és mikor vette hasznalatba, melyet az
atvevo személy a nyilvantartasban alairasaval igazol.
A nyilvantartas vezetéséért: a pénztaros a felelds.

Az atvevok személyesen feleldsek a bélyegzok megdrzéséért.

A bélyegzOk beszerzésérdl, kiadasarol, nyilvantartasarol, cseréjérdl és évenkénti egyszeri leltarozasa-
ol a pénztaros gondoskodik, illetve a bélyegzo elvesztése esetén az eldirasok szerint jar el.

6.9. Az intézmény gazdilkodasanak rendje

Az intézmény gazdalkodaséaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval, az
intézmény kezelésében 1évd vagyon hasznositasaval 6sszefliggd feladatok, hataskorok szabalyozasa -
a jogszabalyok és a fenntartd rendelkezéseinek figyelembevételével - a hivatal vezetdjének feladata.

A gazdalkodasi feladatokat a kiilon Ugyrendben meghatarozott modon kell végezni.

6.9.1. A gazdalkodas vitelét elosegité belsoé szabalyzatok

— Szamlarend, — Anyag- és eszkdzgazdalkodasi szabalyzat
— Szamviteli politika, — Elelmezési szabalyzat,
— Eszkozok és a forrasok értékelési szabalyzata, — Kozbeszerzési szabalyzat,
— Bizonylati szabalyzat és album, — Beszerzési szabalyzat,
— Gazdasagi tigyrend, — Munkavédelmi szabalyzat,
— Pénzkezelési szabalyzat, — Tlzvédelmi szabalyzat,
— Eszkozok és a forrasok leltarkészitési €s lelta- — Belsd kontroll kézikonyv,
rozasi szabalyzat, — Bels6 szabalyzatok kezelési eljarasa,
— Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és  — Ellenérzésinyomvonal,
selejtezésének szabalyzata, — Szervezeti integritast sértd események kezelé-
— Gazdalkodasi szabalyzat, sének eljarasi rendje
— A kommunikécios és informatikai rendszer — Kockazatkezelési szabalyzat,
szabalyzat, — Kontroll tevékenységek szabalyzata,
— Kikiildetesi szabalyzat, — BEgyedi iratkezelési szabalyzat
— Onkoltség szamitasi szabalyzat, — Adatvédelmi szabalyzat
— Gepjarmiivek tizemeltetési szabalyzata, — Operativ monitoring rendszer szabalyzata
— Reprezentacios kiadasok szabalyzata, — Szamlatikor

— Vezetékes és mobiltelefonok szabalyzata,
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6.9.2. Bankszamlak feletti rendelkezés

A banknal vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosultakat a hivatalvezet6 jeldli ki. Neviiket és ala-
irasukat be kell jelenteni az érintett pénzintézethez.

Az alairas-bejelentési kartonok egy-egy masolati példanyat a gazdasagi vezetd koteles drizni.

6.9.3. Kotelezettségvallalas, utalvianyozas, érvényesités, ellenjegyzés rendje

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

6.10. Az intézményben végezhet6 reklamtevékenység
Reklamhordozo csak a hivatalvezetd engedélyével helyezhetd ki.

Nem lehet olyan reklamot, rekldamhordozo6t kitenni, amely személyiségi, erkdlcsi jogokat veszélyez-
tet.

Tilos kdzzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erdszakra, a személyes vagy a
kozbiztonsdg megsértésére, a kornyezet, a természet karositasara 6sztondzne.

6.11. Intézményi 6vo, védo eléirasok
Az intézmény minden dolgozojanak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy az egészségiik és testi ép-
ségiilk megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek veszélye esetén a sziikséges

intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozoénak ismernie kell az SZMSZ-t, valamint a Munkavédelmi szabalyzatot és Tiizvé-
delmi szabalyzatot, a tliz esetére eldirt utasitdsokat, a menekiilés utjat.

6.11.1. Bombariadé esetén kovetendo eljaras

Akinek tudomaésara jut, hogy az épiiletben bombat, vagy ahhoz hasonl6 robban6 eszkozt helyeztek
el, haladéktalanul értesiteni koteles a hivatal vezetdjét.

A hivatalvezet6 a lehetd legrovidebb idén beliil értesiti errdl a tényrdl az épiiletben 1évd valamennyi
személyt, majd elrendeli a kivonulasi terv szerint az épiilet elhagyésat.

A gazdasagi vezet6 kozremikodik az intézmény elhagydsanak lebonyolitasdban.
A hivatalvezetd utasitasara értesitik a renddrséget, valamint a tlizoltésagot a bombariado6rol.

6.12. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségre az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolo
2007. évi CLIL. torvény rendelkezései az iranyadok.

A magasabb vezetdk (hivatalvezetd, gazdasagi vezetd) vagyonnyilatkozatanak 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 Képvisel-testiilet jovdhagyasaval 2019...............
napjan Iép hatalyba és visszavondasig érvényes.

Az SZMSZ mellékleteinek naprakész allapotban tartasarol az intézmény vezetdje gondoskodik.
Az SZMSZ azonnali nyilvanossagra hozatalaért (kozzétételéért) a hivatalvezetd a felelds.

Keszthely, 2019.......................

Gachalyi Andras
hivatalvezeto
ZARADEK:
Keszthely Varos Onkormanyzata Képviselé-testiilete Varosstratégiai Bizottsaga ..../2019...... és
Pénziigyi, Jogi Bizottsaga ...... /2019........ szdmu hatarozataban 2019......... 1 1ilésén a szervezeti és

miikodési szabalyzatot jovahagyta.

Keszthely, 2019.......................

Ruzsics Ferenc
polgarmester
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