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1.
Targy és tényallas ismertetése
Tisztelt KépviselS-testilet!

2020-2021. evekben a koronavirus vilagjarvany gazdasagi hatasai miatt Héviz Varos
Onkormanyzat Gazdasagi, Miszaki Ellatd Szervezetét (a tovabbiakban: GAMESZ) tébb
atszervezes és létszamleépités érintette.

A 2021. januar 1-i allapot szerinti 71 f6rél indulva marcius 31-ig megsziint 5 f6 jogviszonya.
Az igazgatdo kezdeményezte jogviszonyanak megszlintetését, mely 2021. februar 19-én
megtortént. Nyugdijba vonult 1 f6 konyhalany 2021. februar 28-an. A 141/2020. (VIII. 14.)
hatarozat alapjan elrendelt létszamleépitésben érintett képesitett zoldterileti fizikai dolgozok
kézul 3 fének 2021. marcius 31-ig szlint meg a jogviszonya.

A 25/2021. (Il. 17) szamu hatarozat alapjan az igazgaté a képvisel6-testilet altal
meghatarozott létszam alapjan februarban 1 f6 gazdasagi vezetd, a megbizott igazgatéd
majusban tovabbi 8 f6 egyéb képesitett zOldterlleti fizikai dolgozd |étszamleépitésérdl
dontott.

A 18/2021. (ll. 4.) hatarozatban a Képvisel6-testilet dontott arrdl, hogy 2021. julius 1-jei
hatallyal az &nkormanyzati intézmények szamviteli feladatainak ellatasat a Hévizi
Polgarmesteri Hivatal latja el. A jelzett hatarozatban a GAMESZ-tél 2 f6 konyvel6 tovabb
foglalkoztatasat rendelte el a Hivatal allomanyaban. igy 2021. julius 1. naptdl az
onkormanyzati intézmények gazdasagi szervezete a Hévizi Polgarmesteri Hivatal lesz, a
feladat atszervezése Utemezés szerint halad.

A fentiek miatt megsziinik a GAMESZ Gazdasagi-pénzigyi csoportja, igy tovabbi 2 f6
|étszamleépités indokolt.

A Képvisel6-testilet hivatkozott ddntése értelmében a Gazdasagi-pénzigyi csoport
megszinésével szikségessé valt az intézményi SZMSZ felllvizsgalata, a mddositasok
mértéke miatt Uj SZMSZ elfogadasara teszink javaslatot, melyben a létszamleépitést kdvetd
munkakorok és feladatok atvezetésre kertlnek.

A 2021. julius 1. napjan hatalyba 1ép6 SZMSZ-bél még nem kivezetheték azon munkakdrok,
melyeket ellatd személyek még a felmentési idejuket toltik: gazdasagi vezetd, egyéb
dgyintézd (adminisztrator), kényvel6, egyéb Ugyintézd (pénzigyi), 2 f6 egyéb képesitett
fizikai dolgozo (zOldterulet). Nevesitett munkakoroket ellatok jogviszonya az év soran
kilonb6z6 idépontokban sziinik meg. Jogviszony megszinést kdvetben az SZMSZ-bél
kivezetésre kerllnek és az intézmény létszama 6 fével csokkenni fog.

SZMSZ 1. mellékletként csatolva

Az allamhaztartasrol szoloé 2011. évi CXCV. térvény 9. § b) pont alapjan a képvisel8-testilet,
mint a koltségvetési szerv iranyitd szervének hataskore a koltségvetési szerv szervezeti és
mikodési szabalyzatanak jovahagyasa.

Kérem, a Tisztelt KépviselO-testuletet az elbterjesztés megvitatasara, a hatarozati javaslat
elfogadasara.

A dontés egyszeri tdbbséget igényel.



2.

1. Hatarozati javaslat
Héviz Varos Onkormanyzat Képvisel6-testiilete Héviz Varos Onkormanyzat Gazdaségi,
Miszaki Ellaté Szervezet intézménynél a gazdasagi-pénzligyi csoport munkateriletrél
létszamleépitést rendel el 2 f6 kdzalkalmazott l1étszamban, és felkéri a mb. igazgatét a
létszamleépités végrehajtasara.
Felelbs: Gonye Jozsef mb. igazgatéd
Hataridé: azonnal

2. Hatarozati javaslat

Normativ__hatarozat cime: Héviz Varos Onkormanyzat Gazdasagi, Miszaki Ellato
Szervezet Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak jévahagyasa

1. Héviz Varos Onkormanyzat Képvisel6-testilete Héviz Varos Onkormanyzat
Gazdasagi, Mlszaki Ellaté Szervezet (a tovabbiakban: GAMESZ) Szervezeti és
Mikodési Szabalyzatat az elbterjesztés 1. szamu melléklete szerint 2021. julius 1-ei
hatalyba |épéssel jovahagyja.

2. Az 1. pont szerinti Szervezeti és Mlkodési Szabalyzat hatalyba |épésével hatalyat
veszti a képviselb-testilet 152/2017. (V. 25.) hatarozataval jovahagyott 2017. junius
1-t6l hatalyos Szervezeti és Mikddési Szabalyzat és annak modositasai.

3. A Képviselb-testilet felkéri a mb. igazgatét a sziikséges intézkedések megtételére a
modositas mas szervezeti iratokon, szabalyzatokon térténd atvezetésére.

Felelbs: Gonye Jozsef mb. GAMESZ igazgato
Hataridé: 1. pontra 2021. junius 30.
3. pontra 2021. augusztus 31.



1. melléklet

Héviz Varos Onkormanyzat
Gazdasagi, Miiszaki Ellaté Szervezet

8380 Héviz, Kossuth L. u. 4/a.

SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZAT

Hatalyos: 2021. julius 1.-tél

Szam: ............ 12021.



Héviz Varos Onkormanyzat
Gazdasagi, Miiszaki Ellaté Szervezet

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Héviz Varos Onkormanyzat Képviselé-testillete  kozigazgatasi  terlletén  1évé
varosuzemeltetési, kommunalis, egészségugyi, kd6zmlivelédési, szocidlis feladatokat ellatd
intézményei folyamatos miikddtetésének biztositasara Gazdasagi Miszaki Ellaté
Szervezetet (GAMESZ) hozott |étre.

A Szervezeti és Mikdodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rdgzitse az
intézmény adatait és szervezeti felépitését, a vezetbk és alkalmazottak feladatait és
jogkoreit, az intézmény mikdodési szabalyait.
A tevékenységet az alabbi fontosabb jogszabalyok szabalyozzak:

- A mindenkori kdltségvetési torvény,

- a Magyarorszag helyi onkormanyzatairdl szolé 2011. évi CLXXXIX. Toérvény

(Motv.) 41. § (2) bekezdése, a 84. § (1) bekezdése,
- aszamvitelrél szold, tobbszér modositott 2000. évi C. torvény (Szt.),

- az allamhaztartasrol szol6 2011. evi CXCV. torveny (Anht.) 10. § (5) bekezdese,
- az Aht. végrehaijtasardl rendelkezd 368/2011.(XIl. 31.) kormanyrendelet (Avr.) 13.

§-a,

- a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és a belsé ellendrzésrél szold
370/2011. (XI1.31.) kormanyrendelet (Bkr.)

- az allamhaztartas szamvitelérél szold, tdébbszér modositott 4/2013.(1. 11.)
kormanyrendelet,

- a kozalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi XXXIII. Torvény (Kijt.)

l. Az intézmény megnevezése, cimadatai
1. Az intézmény neve, cime:
Héviz Varos Onkormanyzat Gazdasagi, Miiszaki Ellaté Szervezet

Az intézmény rovid neve: GAMESZ
2. Az intézmény székhelye: 8380 Héviz, Kossuth L. u. 4/A.
3. a) Az intézmény alapitasanak ideje: 1986. marcius 1.

b) Az alapité okirat kelte, szama:  1992. junius 26.

c) A hatalyos, egységes szerkezetbe foglalt alapité okiratanak kelte:

2017. augusztus 11.
4. a) Az intézmény alapitéja: Nagykozségi Kézds Tanacs VB
8380. Héviz, Kossuth L. u. 4/A.
b) Jogutéd, az intézmény jelenlegi fenntartéja: Héviz Varos Onkormanyzat

8380. Héviz, Kossuth L. u. 1.



5. Az intézmény iranyit6 szerve: Héviz Varos Onkormanyzat Képvisels-testiilete
8380 Héviz, Kossuth L. u. 1.

6. Az intézmény miikodési teriilete: Héviz varos kozigazgatasi terilete.

7. Az intézmény torzsszama: 434551

8. Az intézmény adészama: 15434555-2-20

9. Az intézmény szamlavezetbje: OTP Bank Nyrt. 11749039-15434555

10. Az intézmény telephelyei:

a) GAMESZ telephely 8380 Heéviz, Zrinyi u. 148.
b) Rendezvényudvar — Piac 8380 Hrsz. 1621, 1622, 1623.
c) Temetd 8380 Héviz, Buki u. Hrsz. 1223.

11. Az intézmény fétevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

841117 Kormanyzati és dnkormanyzati intézmeények ellato, kisegitdé szolgalatai

12. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

Az intézmény Héviz Varos Onkormanyzat Gazdasagi, Miszaki Ellaté Szervezet (GAMESZ)
vezetése, az intézmény alapitd okiratdban foglalt feladatok szervezése: kdztemetd-
fenntartas és milkodtetés, kozutak, hidak, alagutak Uzemeltetése, fenntartasa, nem
veszélyes hulladék vegyes begyljtése, szallitasa, atrakasa, viztermelés, -kezelés, -ellatas,
zoldterilletkezelés, varos,-k6zséggazdalkodasi egyéb szolgaltatasok, Udul6i szallashely-
szolgaltatas és étkeztetés, egyéb szabadidbés szolgaltatas, gyermekétkeztetés kdznevelési
intézményben, munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben, gyermekétkeztetés
bdlcsédében, fogyatékosok nappali intézményében, munkahelyi étkeztetés bdlcsédében,
szocialis étkeztetés, a koltséghatékony mikodés targyi- és személyi feltételeinek
koordinalasa.

13. Az intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjelolése:
Megnevezés kormanyzati funkciészam

Koztemet6-fenntartas és mikodtetés 013320

Mas szerv részére végzett pénzigyi-gazdalkodasi,

Uzemeltetési, egyéb szolgaltatasok 013360
Kdzutak, hidak, alagutak Gzemeltetése, fenntartasa 045160
Parkold, garazs Uzemeltetése, fenntartasa 045170

Nem veszélyes (telepulési) hulladék vegyes (dmlesztett)
begyiijtése, szallitasa, atrakasa 051030

Viztermelés, -kezelés, -ellatas 063020

Zoldterilet-kezelés 066010



Varos-, kdzséggazdalkodasi egyéb szolgaltatasok 066020

Uduiléi szallashely-szolgéltatas és étkeztetés 081071
Egyéb szabadidés szolgaltatas 086090
Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben 096015
Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben 096025
Gyermekétkeztetés bdlcsé6dében 104035
Munkahelyi étkeztetés bolcsédében 104036
Szocialis étkeztetés 107051

A tevékenységek, feladatok forrasait az intézmény mindenkor hatalyos koliségvetése
tartalmazza.

14. Az intézmény jogallasa:

Az intézmény, melyet az igazgatd képvisel a koltségvetési szerv gazdalkodasi besorolasa
szerint 6nalléan mikodé koltségvetési szerv.

A koltségvetési szerv gazdasagi szervezeti feladatait a Hévizi Polgarmesteri Hivatal latja el.

Ellatia az alapité okiratban meghatarozott alaptevékenységek feladatait, valamint
munkamegosztasi megallapodas alapjan feladatokat mas koltségvetési szervek részére.

Il. A GAMESZ szervezeti felépitése

Az intézmény felépitését, ala- és folérendeltséget, illetéleg munkamegosztasat szemléltetd
szervezeti abrat az SZMSZ. 2. szamu melléklete, az engedélyezett |étszamkeretét a
mindenkor hatalyos koltségvetési rendelet tartalmazza. A munkaltatéi feladatokat az
igazgato latja el, helyettese a taj- és kertépitész mérnok.
1. Az intézmény az alabbi szervezeti egységekre tagolodik:

a) Miuszaki csoport

b) Zoldterlleti és kodztisztasagi csoport

c¢) GAMESZ konyha és étterem



2. Az intézmény személyi allomanya:

Igazgatd (Kit. szerinti munkakoére miszaki féel6ado)
Igazgato-helyettes (Kjt. szerinti munkakore Taj- és kertépitész mérnok)

Gazdasagi vezetd 116
Egyéb Ugyintéz6 (adminisztrator) 116
Konyvel6 16
Egyéb Ugyintézé (pénzigyi) 116
Egyéb képesitett fizikai dolgozd (zéldterilet) 2f6

2.1. Mlszaki csoport

- Miszaki féel6add, csoportvezetd (igazgato) 116
- Egyéb Ugyintézé  (munkaugyi) 116
- Egyéb Ugyintéz6  (pénzlgyi, titkarsagi) 116
- Vizvezeték szerel§ 16
- Asztalos 216
- Lakatos 216
- Fest6-mazold 2 f6
- Villanyszerel6 116
- Kémives 16
- Egyéb Ugyviteli dolgozé (ftd) 16

- Egyéb képesitett mlszaki dolgoz6 (takaritd, portas) 6 f6

2.2. Zoldteruleti és koztisztasagi csoport

- Taj- és kertépitész mérndk, csoportvezetd

(igazgatéhelyettes) 16
- Egyéb képesitett fizikai dolgozé (zoldtertlet) 9f6
- Egyéb képesitett fizikai dolgozd (kdztisztasag) 2f6
- Egyéb képesitett fizikai dolgozé (temetd) 116

2.3. GAMESZ konyha és étterem

- Elelmezés vezetd - csoportvezet 16
- Elelmezésvezeté helyettes 16
- Adminisztrator 116
- Konyhafénok (fészakacs) 116
- Szakacs 516
- Konyhalany 10 f6

osszesen: 57 fo



2.6. Feladatkorok

2.6.1. lgazgaté

Az intézményt az igazgato vezeti, akit palyazat utjan, a Kozalkalmazottak jogallasarol szold
1992. évi XXXIII. tv. 23. §. (3) bekezdése alapjan hatarozott idére (5 évre) a Képviseld-
testilet nevez ki. Munkajat a polgarmester kdzvetlen iranyitasaval végzi. Képviseli az
intézményt kiilsé szervek elétt.

A koltségvetési szerv vezetbjeként felelbs:

a) a feladatai ellatasahoz a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalataba
adott vagyon rendeltetésszer(i igénybevételéért, az alapitdé okiratban el6irt
tevékenységek jogszabalyban meghatarozott kovetelményeknek megfeleld
ellatasaért, a koltségvetési szerv gazdalkodasaban a szakmai hatékonysag és
a gazdasagossag kovetelményeinek érvényesitéséert,

b) a tervezési, beszamolasi, informaciészolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért
és hitelességéért, a gazdalkodasi lehetéségek és a kotelezettségek
Osszhangjaért,

c) a munkaltatoi jogok gyakorlasaért,

d) az intézmény mikddését érint6 jogszabalyokban, 6nkormanyzati
rendeletekben s dontésekben a vezeto részére eloirt feladatokeért,

e) a folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetéi ellendrzés
megszervezéséért és hatékony mikodéséeért,

f) a munkavédelemért, a kobzegészséglgyi elbirasok betartasaért és
betartatasaért,

g) a mikddéshez szlkséges személyi és targyi munkafeltételek biztositasaért,

h) azintézményhez rendelt koltségvetési szervekkel torténd kapcsolattartasert.

Az emlitett feladatok mellett altalanos teendéi:

a) Tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi az intézmény Uzemeltetési, miszaki
egységeinek mikodeését.

b) Megszervezi az intézmény belsé kontrollrendszerének kialakitasat és
mikodtetését.

c) Gondoskodik az intézmény mikdodését segitd kotelezben eldirt szabalyzatok
elkészitésérél.

d) Gyakorolja az intézmény koételezettségvallalasat, kifizetések teljesitésének
utalvanyozasat.

e) Munkajat a munkakoéri leiras alapjan végzi.

2.6.2. Intézményvezetd-helyettes

Az igazgato tavollétében ellatja annak teendéit. A helyettesités soran az igazgato6 feladatai
kézdl nincs hataskore kinevezésre és felmentésre. A kapott utasitdsok és hatarid6ék
figyelembevételével munkaterlletén felelés a GAMESZ allandd és idészakos feladatainak
megvaldsitasaért. Az intézményvezeté- helyettes feladata és hataskoére, valamint egyéni
feleléssége mindazon terlletre kiterjed, amelyet részletes munkakari leirasa tartalmaz.

2.6.3. Csoportvezeték

Szervezik, iranyitjak és ellenérzik a csoportjuk szakmai munkajat. Végrehajtjak a csoport
részére adott vezetbi utasitasokat. A csoport szakmai tevékenységérdl rendszeresen
beszamolnak az igazgaténak, illetve a felligyelettel megbizott igazgatéhelyettesnek. Ellatjak



mindazokat a kisegit6 feladatokat, amivel az igazgaté megbizza. Munkajukat a munkakori
leirasuk alapjan végzik.

2.6.4. Egyéb ligyintézdé (munkaiigyi)

Ellata az igazgaté koOzvetlen iranyitdsa alatt az intézmény kozalkalmazotti és
koézfoglalkoztatotti allomany személyi és munkalgyi feladatait, kezeli a KIRA rendszert,
allandé kapcsolatot tart a Magyar Allamkincstarral. A kapott utasitasok és hataridsk
figyelembevételével munkateriletén felelés az 4allandé és id6szakos feladatok
megvaldsitasaért. Munkajat a munkakori leirasa alapjan végzi.

2.6.5. Egyéb ligyintézé (pénziigyi, titkarsagi)

Ellatia az intézmény iratkezelési, iktatasi és adminisztracios feladatait. Erkezteti a bejévé
pénzigyi szamlakat az ASP rendszerben. Vezeti és karbantartja a temetdi katasztereket,
Sportcsarnoki beosztasokat és egyéb intézményi nyilvantartasokat. A kapott utasitasok és
hataridék figyelembevételével munkatertletén felelés az allandé és id6szakos feladatok
megvaldsitasaért. Ellatia mindazokat a kisegité feladatokat, amivel az igazgaté megbizza.
Munkajat a munkakoari leirasa alapjan végzi.

2.6.6. Vizvezeték szerel6

Elvégzi az intézményeknél és a varoslzemeltetés soran felmerild vizvezeték szerelési,
karbantartdsi munkakat. A kapott utasitdsok és hataridék figyelembevételével
munkaterlletén felelés az allandé és id6szakos feladatok megvaldsitasaért. Ellatja
mindazokat a kisegité feladatokat, amivel a miszaki f6el6ado, illetve a miiszaki lgyintézé
megbizza. Munkajat a munkakari leiras alapjan végzi.

2.6.7. Asztalosok

Elvégzik az intézményeknél és a varosizemeltetés karbantartasi és javitasi munkainal
felmerll6 asztalos és faipari munkakat. A kapott utasitasok és hataridék figyelembevételével
munkaterlletikon felelések az allandé és id6szakos feladatok megvaldsitasaért. Ellatjak
mindazokat a kisegit6 feladatokat, amivel a miszaki féel6ado, illetve a miszaki ugyintézd
megbizza. Munkajukat a munkakori leiras alapjan végzik.

2.6.8. Lakatosok

Elvégzik az intézményeknél és a varoslzemeltetés karbantartasi és javitasi munkainal
felmerll6 lakatos és vasipari munkakat. A kapott utasitasok és hataridék figyelembevételével
munkaterlletikon felelések az allandé és id6szakos feladatok megvalésitasaért. Ellatjak
mindazokat a kisegité feladatokat, amivel a miszaki f6el6add, illetve a miiszaki Ugyintéz6
megbizza. Munkajukat a munkakéri leiras alapjan végzik.

2.6.9. Fest6-mazolok

Elvégzik az intézményeknél és a varoslzemeltetés karbantartasi é€s javitasi munkainal
felmerilé fest6-mazoldi munkakat. A kapott utasitasok és hatariddék figyelembevételével
munkaterlletikon felelések az alland6 és idGszakos feladatok megvalositasaért. Ellatjak
mindazokat a kisegit6 feladatokat, amivel a miszaki féel6add, illetve a miszaki Ugyintéz6
megbizza. Munkajukat a munkakori leiras alapjan végzik.



2.6.10.Villanyszerel6

Elvégzi az intézményeknél és a varosuzemeltetés soran felmerllé villanyszerelési
szakmunkakat. A kapott utasitasok és hataridék figyelembevételével munkateriletén felelés
az dllandé és id6szakos feladatok megvalositasdért. Ellatia mindazokat a kisegit6
feladatokat, amivel a miszaki féel6ado, illetve a miiszaki Ugyintéz6 megbizza. Munkajat a
munkakori leiras alapjan végzi.

2.6.11. Kémiives

Elvégzi az intézményeknél és a varosiizemeltetés soran felmerilé kémives szakmunkakat.
A kapott utasitasok és hataridok figyelembevételével munkateruletén felelés az allando és
idészakos feladatok megvalositasaért. Ellatia mindazokat a kisegité feladatokat, amivel a
miszaki féel6ado, illetve a miszaki Ugyintéz6 megbizza. Munkajat a munkakori leiras
alapjan végzi.

2.6.12. T4j- és kertépitész mérnok

Feladatait a GAMESZ igazgatd kozvetlen vezetése és ellenbrzése alatt latja el. Elvégzi
Héviz varos zoldfellleti kataszterének kialakitasat, fenntartasat és fejlesztését, a varos
zoldfelllet-rendezési tervezési feladatainak ellatadsaban segédkezik. A kapott utasitasok és
hataridék figyelembevételével munkateriletén felelés az allandé és idészakos feladatok
megvalositasaért. Ellatja mindazokat a kisegité feladatokat, amivel az igazgaté megbizza.
Munkajat a munkakori leiras alapjan végzi.

2.6.13. Egyéb képesitett fizikai dolgozo

Elvégzik a varos terlletén a zoldterlletek, parkok karbantartasat, virdgok, ndvények
gondozasat, téli idészakban az utak, jardak sikossag mentesitését. Elvégzik a kozterileten
lévé hulladékgyljték Uritését, tisztan tartjdk a varost. Gondoskodnak a varosi temet6k
uzemeltetésérdl, fenntartasarol, segédkeznek a szertartasoknal. A kapott utasitasok alapjan,
munkaterlletikon felel6sek az allandé és id6szakos feladatok megvaldsitasaért. Ellatjak
mindazokat a feladatokat, amivel a miszaki f6el6adg, illetve a mlszaki Ggyintézd megbizza.
Munkajukat a munkakoéri leiras alapjan végzik.

2.6.14. Elelmezésvezetd

Feladatait a GAMESZ igazgatd kdzvetlen vezetése és ellendrzése alatt végzi. Megszervezi,
irdnyitja és figyelemmel kiséri a konyhai csoport tevékenységét. Fellugyeli az élelmiszer
beszerzések szabalyszerliségét, gazdasagossagat. A kapott utasitasok és hataridok
figyelembevételével munkateriletén felelés az allandé és id6szakos feladatok
megvalositasaért. Elldtja mindazokat a kisegité feladatokat, amivel az igazgaté megbizza.
Munkajat a munkakori leiras alapjan végzi.

2.6.15. Elelmezésvezetd helyettes, dietetikus

Az élelmezésvezetd iranyitasa és ellen6rzése mellett végzi az élelmezéssel kapcsolatos
adminisztracios feladatokat, kezeli az élelmezési programot, a raktarkészletet, figyeli a
diétdkat. Az élelmezésvezetd tavollétében helyettesiti, ellatia az & feladatait is. A kapott
utasitasok és hataridok figyelembevételével munkateriletén felelés az allandé és idészakos
feladatok megvaldsitasaért. Ellatia mindazokat a kisegité feladatokat, amivel az
élelmezésvezetd megbizza. Munkajat a munkakori leirds alapjan végzi.



2.6.16. Adminisztrator

Regisztralia az uj étkezbket, kiadja az étkezési kartyakat. Elvégzi a szikséges
adatkarbantartast, aktualizalja a befizet6k névsorat, torli a lejart adatokat. Havonta ellenérzi
és nyilvantartja a tamogatasra jogosult tanuldkat és azok igazolasait. Elkésziti a bdlcsbdei
ellatottak napi létszamat az élelmezés részére. Etkezokkel telefonon kapcsolatot tart,
segitséget nyujt. Tisztantartia a konyha, a GAMESZ iroda, a Festetics Gy. Mivel&dési
Kozpont és a Hévizi Polgarmesteri Hivatal textiliait. Ellatja a takaritasi feladatokat a
GAMESZ irodaéplletében. Elvégzi az eseti feladatokat, amelyekkel a GAMESZ igazgatdja
megbizza. Munkajat a munkakori leiras alapjan végzi.

2.6.17. Foszakacs

Az élelmezésvezets iranyitasa és ellenérzése mellett 6nalléan végzi a konyhai és az ahhoz
tartozé el6készité munkalatokat, a nyersanyagok el6készitését, feldolgozasat, az ételek
izesitését tarolasat, adagolasat és talalasat. Iranyitja és 6sszehangolja a konyhai kisegité
személyzet munkajat. A kapott utasitasok és jogszabalyi el6irasok figyelembevételével
munkaterlletén felelés az allandé és id6szakos feladatok megvaldsitasaért. Ellatja
mindazokat a Kkisegité feladatokat, amivel az élelmezésvezetd megbizza. Munkgjat a
munkakori leiras alapjan végzi.

2.6.18. Szakacsok

A f6szakacs iranyitasa és ellenérzése mellett 6nalléan végzik a konyhai és az ahhoz tartozé
elékészité munkalatokat, a nyersanyagok el6készitését, feldolgozasat, az ételek izesitését
tarolasat, adagolasat és talalasat. A kapott utasitdsok és jogszabalyi el6irasok
figyelembevételével munkateriletikon felelések az allandé és id6szakos feladatok
megvalésitasaért. Ellatjak mindazokat a kisegité feladatokat, amivel a fészakacs megbizza.
Munkajukat a munkakoari leiras alapjan vegzik.

2.6.19. Konyhalanyok

Segitik a fészakacs, illetve szakacs munkdjat, részt vesznek a konyhai folyamatokban, a
rajuk es6 feladatokat elvégzik. El6készitik a f6zési anyagokat, segitik az ételkészitést. A
kapott utasitdsok és jogszabalyi elbirasok figyelembevételével munkateriletiikon felelések
az allandd és iddszakos feladatok megvaldsitasaért. Ellatiak mindazokat a kisegitdé
feladatokat, amivel a f6szakacs, illetve a szakacsok megbizzadk. Munkajukat a munkakdri
leiras alapjan végzik.

2.6.20. Egyéb ugyviteli dolgozo (fiitd)

Az intézmény tulajdonaban 1év6 gépkocsik vezetése, a konyha altal elkészitett és adagolt
ebéd kiszallitAsa a varos terlletén, anyagbeszerzési feladatok ellatasa. Az intézmény
futésének felugyelete, ellenérzése. A kapott utasitdsok és jogszabalyi eldirasok
figyelembevételével munkaterliletén felelés az allandé6 és id6szakos feladatok
megvalositasaért. Ellatjia mindazokat a kisegit6 feladatokat, amivel az igazgatd, illetve a
muUszaki f6el6add megbizza. Munkajat a munkakari leiras alapjan végzi.

2.6.21. Egyéb képesitett fizikai dolgozo

Szakmai tudasaval a jogszabalyok betartasa mellett elvégzi a konyhan a hdsaru megfeleld
elékészitését, darabolasat, tarolasat. A kapott utasitasok és jogszabalyi elbirasok
figyelembevételével munkateriletén felelés az allandé és id6szakos feladatok



megvalositasaért. Ellatia mindazokat a kisegité feladatokat, amivel a fészakacs megbizza.
Munkajat a munkakori leiras alapjan végzi.

lll. A csoportok altalanos feladatai

1. Miiszaki csoport

A miszaki csoport biztositja az intézménylzemeltetéssel, a miszaki és gondnoki teenddkkel
kapcsolatos feladatokat, ellatja a fltési feladatokat. Karbantartd részlegével biztositja az
intézményeknél az éplletek, berendezések lizemképes allapotat, folyamatos karbantartasat.
Kisebb fejlesztési és felujitasi feladatokat is végez. Ellatja a karbantartashoz sziikséges
anyagok raktarozasat, dokumentalja felhasznalasra kerll6 anyagok utjat. Ellatiak a
Polgarmesteri Hivatal, a sportcsarnokok, illetve a varosi intézmények épuleteinek
Uzemeltetési, karbantartasi, takaritasi feladatait.

2. Zoldteriileti és koztisztasagi csoport

A zoldterlleti és kdztisztasagi csoport végzi a varos koztertileteinek fenntartasi munkait. A 31
ha-os oOnkormanyzati tulajdonu zoldterlleteinek kialakitasa, gondozasa, felujitasa,
tisztantartasa a feladata. A teriilet 80 %-a intenziven mivelt.  Apolja az Ut menti fasorokat,
parkokat, virdgagyasokat, gondoskodik a jardak, utak, jatszoterek tisztasagarol, téli
sikossag-mentesitésérdl. A temetbégondnok elvégzi a helyi kdztemetdben a temetkezéssel
kapcsolatos feladatokat és biztositja a temeték rendjét.

3. GAMESZ konyha és étterem

A GAMESZ sajat fenntartdsu konyhajaban biztositia a varosi intézmények (6vodak,
bdlcséde, altalanos iskola, gimnazium, szocialis étkezék és idések otthona) ellatottjainak és
dolgozdinak az étkeztetést. A konyha kozvetlenul az intézményvezetd iranyitasaval, az
élelmezésvezetd kézremikddésével mikddik. A konyha hétkdzben naponta atlag 950 6
részere biztosit étkezést, a bolcsédéseknek napi négyszeri étkeztetést, az 6vodasoknak napi
haromszorit, a napkdzisek részére tizérait és uzsonnat is az ebéden kivil, a menzasoknak
ebédet, a kdzépiskolai kollégistaknak reggelit és vacsorat is készit. Ellatja a Teréz Anya
Szocialis Integralt Intézmény bentlakoinak hétkézben a napi 6tszoéri és diétas, szocialis
ellatottjainak hétkbzben a napi egyszeri, dolgozéinak az igényszerinti étkeztetését, valamint
a varosbdl érkez6 vendégétkezbknek is biztosit ebédet.

IV. A GAMESZ miikodésének fébb szabalyai

1. Altalanos szabalyok

A GAMESZ folyamatos mikodését a jogszabalyok, az iranyitas egyéb jogi eszkdzei, az
ezekre épulld szervezeti és mikddési szabalyzat, az tligyrend és tovabbi belsd szabalyzatok
hatdrozzak meg.

Az intézményt az igazgatd iranyitja, 6 a legfels6é vezetd. A szervezeten belll ala és
folérendeltségi illetve az azonos szinten mellérendeltségi viszonyok talalhatéak.

Az egyes munkavallalok feladatait a fent emlitetteken tal a munkakéri leirasok tartalmazzak.



A munkakori leiras a felelésség megallapitasara alkalmas moédon — tébbek koézott —
tartalmazza a munkakorben ellatando feladat jellegét, a tevékenységi kort, a munkakort
betdlték ala- és folérendeltségi viszonyat, a munkaltatoi jogkdr gyakorldjanak megjeldlését, a
munkakdrre vonatkozo sajatos eléirasokat és a helyettesités modjat.

Az Ugy intézésére Kkijeldlt koteles a vezetd utasitasa szerint eljarni, figyelembe véve a
kozalkalmazottak jogallasardl szolé torvénynek e targykorben szabalyozott rendelkezéseit.

2. Postabontas, szignalas, ligyiratkezelés
Az intézményben az ugyiratok kezelése kdzpontositott rendszerben torténik.
Az Ugyiratkezelés iranyitasaért és ellenérzéséért az igazgato a felel6s.

A postan vagy mas uton érkezett kildemeényeket az egyéb Ugyintézé (penzugyi) bontja fel és
helyezi az alairokdnyvbe.

Az igazgatd érkezteti és szignalja a kuldeményeket, majd visszaadva 6ket, azok iktatasra,
érkeztetésre és Ugyintézésre kerllnek.

Az egyes ugyintézdk kilon-kildn is személyesen felelnek azért, hogy az Ugyiratok a lehetd
legrovidebb idén belll, de legkésdbb az Ugyintézési hataridén belll elintézést nyerjenek.

A kész lgyiratok az iktatdban kerilnek letarolasra az Iratkezelési Szabalyzat el6irasa szerint.

3. Munkarend

A munkarendet a kdzalkalmazottak jogallasarol szélo torvény szabalyozza.

Az intézmény teljes munkaidés kozalkalmazottjainak heti munkaideje 40 ora, a
részmunkaiddben foglalkoztatottak munkaideje napi 4 illetve napi 6 éra.

A GAMESZ —ban a hivatalos munkarend, mely a munkaidét és a pihendid6ét (ebédidd)
tartalmazza a kovetkez6:

- hétfétdl — csutdrtokig 7 6ra 30 perctdl — 16 6raig
- pénteken 7 6ra 30 perctdl — 13 6ra 30 percig tart.
A hivatalos munkarendtél eltér6, kilon beosztas szerint dolgoznak:
- takaritok
- karbantartok

- zOldterUleti és koztisztasagi dolgozok
- konyhai dolgozok
Az eltér6é munkarend munkahelyenként keril szabalyozasra.

4. A kiadmanyozas rendje

Az intézményi dokumentumok (személyi anyagok, szabalyzatok, konyvelési adatok,
bizonylatok, stb.) kiadasa csak az igazgatd engedélyével torténhet.

5. A helyettesités rendje

Az intézményben folyé munkat a dolgozék iddleges vagy tartés tavolléte nem
akadalyozhatja.

A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az igazgato, illetve
felhatalmazas alapjan a csoportvezetdk feladata.



Az igazgatot tavolléte és akadalyoztatasa idején a miiszaki féel6ado helyettesiti.

Az intézmény kozalkalmazottjai, munkavallaloi a munkakori leirasukban leirtak szerint
helyettesitik egymast.

A helyettesitéssel megbizott dolgozoval egyeztetni kell az id6legesen elvégzendd feladatok
korét. A helyettes koteles a helyettesitési tevékenysége soran hozott dontéseirdl,
intézkedéseirél a helyettesitett személyt a legrévidebb idén belll tajékoztatni.

6. Munkaértekezletek

Az intézményi munkat segit6 forma a vezet6i értekezlet.

Az igazgato szukség szerint, illetve heti egy alkalommal vezet6i értekezletet tart, melyre
kibocsatja a meghivast.

A vezet6i értekezlet feladata:
a) tajékozddas a szervezeti egységek, szakmai kdzdsségek munkajarol.

b) a GAMESZ, valamint a bels6 szervezeti egységek aktualis és konkrét tennivaldinak
attekintése, uj feladatok megbeszélése.

-Dolgoz6i munkaértekezlet

Az igazgaté szikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal telies dolgozodi
munkaértekezletet tart.

Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi dolgozojat.

Az igazgato a dolgozdi munkaértekezleten:
a) beszamol az intézmény eltelt id6szak alatt végzett munkajaral,
b) értékeli az elmult id6szak munkajanak teljesitését,
c) értékeli a dolgozok élet és munkakoérilményeinek alakulasat,
d) ismerteti a kdvetkezd idészak feladatait.

Az értekezleten lehet6séget kell adni, hogy a dolgozok vélemeényuket, észrevételeiket
kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és azokra valaszt kapjanak.

7. Szabadsag

Az éves rendes és rendkivuli szabadsag kivételéhez el6zetesen a munkahelyi vezetdkkel
egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkivili és fizetés nélklli szabadsag engedélyezésére
minden esetben csak az igazgatd jogosult. Egyéb esetben (atruhazott hataskérben) a
kézvetlen csoportvezetd engedélyezi a szabadsag kiadasat. A dolgozok éves
szabadsaganak mértékét a Kjt-ben foglaltak szerint kell meghatarozni. A dolgozdkat
megilletd, és kivett szabadsagroél nyilvantartast kell vezetni. Az intézményben a szabadsag
nyilvantartas vezetése az egyéb Ugyintézd feladata.

8. Munkakorok atadasa



Az intézmény vezet6-beosztasu dolgozoi, valamint az igazgatoé altal kijeldlt dolgozok
munkakorének atadasarol, illetve atvételérél személyi valtozas esetén jegyzékonyvet kell
felvenni.

Az atadas — atvételrdl készilt jegyzdkdnyvbe a kévetkezbket kell feltlintetni:

a) az atadas — atvétel idépontjat

b) a munkakoérrel kapcsolatos tajékoztatast
c) folyamatba Iév6 konkrét Ugyeket

d) atadasra kerul6 eszk6zoket

e) az atado és atvevl észrevételeit

f) ajelenlévék alairasai.

A munkakor atadas — atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasardl a munkakoér szerinti
felettes vezet6 gondoskodik.

9. Sajat gépkocsi hasznalata
Sajat gépkocsit hivatali célra csak az igazgatd engedélyével szabad igénybe venni.
10. Belsé kontrollrendszer

Az intézmény bels6 kontrollrendszerének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az
igazgato a felel6s.

A belsd kontrollrendszer feladatkore lefedi a GAMESZ —ban folyo:

a) szakmai tevékenységgel 6sszefliggb,
b) gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellenérzési feladatokat.

A belsé kontrollrendszer hangsulyos elemei a kontrolltevékenység, amely a folyamatba
epitett el6zetes utdlagos és vezetdi ellenbrzés révén nyilvanul meg, illetve a monitoring
tevékenység.

Az igazgatdé a gazdalkodas folyamatara és sajatossagaira tekintettel koételes kialakitani,
mikodtetni és fejleszteni a folyamatba épitett el6zetes és utdlagos vezetSi ellendrzést
(FEUVE).

Az ellen6rzések tapasztalatait az igazgaté folyamatosan értékeli és azok alapjan a
szukséges intézkedéseket megteszi.

Az ellenbrzések tapasztalatairol, eredményeirdl az érintetteket az igazgatdé tajékoztatja.
11. Intézményi 6vo, védo eldirasok

A GAMESZ az o6sszes dolgozéjanak egészség és testi épségének megdrzése céljabol
évente egyszer baleset és munkavédelmi oktatast szervez.

Minden dolgozéval ismertetni kell a Munkavédelmi Szabalyzatot és a Tlzvédelmi
Szabalyzatot.

V. Zar6 Rendelkezések

Héviz Varos Onkormanyzat Gazdasagi, Miszaki Ellatd Szervezet Szervezeti és Miikodési
Szabdlyzata 2021. julius 1. napjan Iép hatélyba és visszavonasig érvényes. Jelen SZMSZ
hatalybalépésével egyidejlileg hatalyat veszti a 2019. junius 1. napjan életbelépett SZMSZ.

Heéviz, 2021. junius 25.



Gonye Jozsef

mb. igazgato
Jévahagyta: Héviz Varos Onkormanyzat Képvisel6-testiilete .. 1 2021. (VI. 24.) szamu
hatarozataval.
Héviz, 2021. junius 25.
Papp Gabor

polgarmester
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