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I. Altaldnos rendelkezések

1. Szabdlyzat célja

A Szervezeti és MI(ikodési Szabalyzat (SZMSZ) célja, hogy rogzitse a Marcali Varosi
Onkorméanyzat Gazdasagi M(szaki Ell4té6 és Szolgaltaté Szervezet (a tovabbiakban:
Intézmény) adatait, szervezeti felépitését, vezetd és alkalmazottak feladatait, jogkorét, az
intézmény miikodési szabalyait.

Il. Intézmény alapadatai

Az Intézményt a Marcali Varosi Onkormanyzat jogelédje, a Marcali Varosi Tanéacs V.B. (1983.
Xll. 7.) szamu hatarozataval hozta létre 1984.01.01. hatallyal.

Toérzskonyvi azonositd szém: 401672

KSH statisztikai szamijel: 15401672-7512-322-14

Irdnyit6/feligyeleti szerv: Marcali Varos Onkorményzatanak Képvisel8-testiilete,
8700 Marcali, Rdkéczi u. 11.

1. Alapito okirat

A hatélyos alapité okiratot Marcali Varos Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete az
Allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény 8.§ (5) bekezdésében kapott felhatalmazas
alapjan, az allamhaztartasrol sz616 térvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (XI1.31.) Korm.
rendelet 5. § (4) bekezdése szerinti tartalommal adta ki: 34/2021.(VINI.12) szamu
hatarozatéaval, 11980-1/2021 okiratszamon.

Hatdlyos: 2021. oktdber 08. napjatol.
2. Az Intézmény elnevezése

Marcali Varosi Onkormanyzat Gazdasagi M(iszaki Ell4té és Szolgaltato Szervezete,
roviditett neve: Marcali GAMESZ

3. Az Intézmény székhelye és telephelye

Székhelye: 8700 Marcali, Templom utca 2. (Tel.: 85/510-452)
Telephelye:

- Marcali Kézponti Konyha 8700 Marcali, Marczali Henrik utca 8.

- Bolcs6de Féz6konyha 8700 Marcali, Katona Jozsef utca 1.

- Mikszath utcai tdlalékonyha 8700 Marcali, Mikszath Kalman utca 12.
- Bébita Ovoda talalékonyha 8700 Marcali, Katona Jézsef utca 1.

- Gombécska Ovoda talalokonyha 8700 Marcali, Tancsics Mihaly utca 59.

4



- Mesepark Ovoda talalékonyha 8700 Marcali, Park utca 13.
- Tiindérliget Ovoda télalékonyha 8700 Marcali, Posta k&z 3.

4. Az Intézmény miikédési kore
Marcali varos kézigazgatdsi teriilete.
5. AzIntézmény szamlavezetdje, szdmlaszama

Kereskedelmi és Hitelbank Zrt. Marcali fidkja
Szdmlaszam: 10403947-39411383-00000000
Szamlaszam: 10403947-00033407-00000005

6. Az Intézmény bélyegzéi

Az Intézmény ligyvitelében hasznalt fejbélyegzé (hosszi bélyegzé) tartalmazza az Intézmény
elnevezését, székhelyét, pontos cimét, bankszdmlaszamat és addszamat. Az Intézmény
korbélyegzGje az Intézmény hivatalos elnevezését és Magyarorszag cimerét tartalmazza.

A bélyegz6k hasznélatara a bélyegz6-nyilvantartashan meghatarozott személyek jogosultak
munkajogi, polgari jogi és biintet&jogi felel6sség mellett.

Az Intézmény bélyegzGit az arra kijelélt (igyintéz6 koteles naprakész allapotban
nyilvantartani. Valamennyi cégszerii aldirasnal cégbélyegzét kell hasznalni. A bélyegzivel
ellatott, cégszeriien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettség vallalast jelent.

7. Az Intézmény tipus szerinti besoroldsa a tevékenység jellege alapjén
Kézszolgaltato, kézintézmény.

8. Az Intézmény fétevékenységének dllamhéztartasi szakagazati besorolésa
841218 Lakas-és kommunalis szolgditatasok igazgatasa

9. AzIntézmény alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjellése

013320 Kéztemet6 fenntartas és miikodtetés

013350 Az 6nkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
045160 Kozutak, hidak, alagutak lizemeltetése, fenntartisa

045161 Kerékparutak tizemeltetése, fenntartasa

047120 Piac Gzemeltetése

052020 Szennyviz gy(jtése, tisztitdsa, elhelyezése
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063020 Viztermelés,-kezelés,-ellatas

066010 Zoldteriilet kezelés

066020 Varos, -kozséggazdalkodasi egyéb szolgaltatasok

081071 UdiilGi szallashely-szolgéltatds és étkeztetés

096015 Gyermekétkeztetés kéznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés kéznevelési intézményben

102023 Idéskoruak tartds bentlakasos elidtasa

104031 Gyermekek bélcsédében és mini bélcsGdében torténd ellatasa
104035 Gyermekétkeztetés bolcs6dében, fogyatékosok nappali intézményében
104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

106010 Lakdingatlan szocidlis célu bérbeadasa, lizemeltetése

107051 Szocialis étkeztetés szocialis konyhan

064010 Kozvilagitas

10. Az Intézmény gazdalkodasi jogkore

Gazdasagi szervezettel nem rendelkezd, 6nalléan m(ikodd koltségvetési szerv. Pénziigyi
gazdasagi teenddit a Marcali K626s Onkormanyzati Hivatal latja el.

A GAMESZ Szervezet gazdalkodasat a Marcali Kéz6s Onkormanyzati Hivatallal kotétt
»Munkamegosztas és felelGsségvallalas rendjérél” szolé6 megallapodas szerint végzi.

Kiegészité tevékenységet végez szabad kapacitdsanak kihasznaldsa érdekében, ugy, mint
bérkaszalas, foldmunka, terem bérbeadas. A tevékenységbdl befolyt Osszeget az
alaptevékenység finanszirozasara forditja.

11. Fenntartdja
Marcali Varos Onkormanyzata 8700 Marcali, Rékdczi utca 11.

12. Feliigyeleti szerve
Marcali Varos Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete 8700 Marcali, Rdkdczi utca 11.

13. Az Intézmény feladatanak ellatasara szolgalé vagyon
Az Intézmény altal hasznalt Marcali 1638/31 hrsz-u (piaccsarnok), 2641/15 hrsz-u (székhely),
1600/1 hrsz-u (telephely), 1988/1 hrsz-u (telephely) ingatlan, valamint egyéb targyi eszkéz

és készletallomanya az 6nkormanyzat tulajdonat képezik. E vagyontargyakra az Intézmény
részére az dbnkormanyzat ingyenes hasznalati jogot biztosit. Az Intézmény a vagyon feletti
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15.

16.

rendelkezés jogat a fenti ingatlanok vonatkozasdban Marcali Varos Onkormanyzatanak
vagyonrendeletében leirtak szerint gyakorolja.

. Az Intézmény vallalkozési tevékenysége

Az Intézmény vallalkozasi tevékenységet nem végez.
Az intézmény vezetGjének kinevezési rendje

Az Intézmény vezetdjének megbizasi rendje: Marcali Varos Onkormanyzatanak Képvisels-
testulete — pélyazat alapjan — a jogszabalyban megéllapitott képesitési kovetelményeknek
megfelel6 vezet6t nevez ki hatdrozott idére, 5 évre a Kozalkalmazottak jogallasarél sz616
1992. évi XXXIIL. térvény, valamint e térvény végrehajtasarél a helyi 6nkormanyzatok altal
fenntartott szolgaltaté feladatokat ellaté egyes koltségvetési intézményeknél térténd
végrehajtdsarél sz6l6 77/1993. (V.12.) Korm. rendelet alapjan. Az Intézmény vezetGjét a
Képviselé-testiilet menti fel, az egyéb munkaltatéi jogokat a polgarmester gyakorolja.

Az Intézmény altal foglalkoztatottak jogviszonya

Az Intézmény foglalkoztatottjainak jogviszonya alapesetben kdzalkalmazotti, melyekre a
kézalkalmazottak jogéllasardl sz616 1992. évi XXXIII. térvény az irdnyado.

Egyes foglalkoztatottjainak a jogviszonya lehet munkaviszony, amely jogviszonyokra nézve a
Munka térvénykonyvérdl szolé 2012. évi I. térvény az iranyadd. Egyéb foglalkoztatasra
irdnyuld jogviszonyra a Polgari Torvénykényvrél sz6l6 2013. évi V. térvényt kell alkalmazni.

lll. Az Intézmény feladata és hataskore

Az Intézmény kozfeladata: telepiilésiizemeltetés (helyi kdzutak és tartozékainak, kdzparkok és
egyéb kozteriiletek fenntartdsa); kornyezet-egészségiigy (kdztisztasag, telepiilési kornyezet
tisztasdgénak biztositdsa); lakas-és helyiséggazdalkodas; vizgazdalkodds, vizkarelharitas,
kozétkeztetés.

Feladatok:

1. Biztositja a kezelésében lév§ infrastruktdra (nyilt és zart csapadékviz-elvezetsk, utak,
kerékparutak, hidak, jarddk és miitargyaik) rendeltetésszer(i miikédését, annak
fenntartasat, karbantartdsat.

2. Elldtja az dnkormanyzati tulajdond bérlemények kezelsi, fenntartasi és karbantartasi
feladatait.

3. Ellatja az dnkormanyzatitulajdony, kezelésbe utalt ingatlanok fenntartasi és karbantartasi
feladatait.

4. Fenntartja a kezelésében 1évG sportlétesitményeket (épiiletek, palyak).

5. Ellatja a parkok névényzetének és miitargyainak karbantartasat, gondozasat és
tisztantartasat.



10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.

Biztositja az 6nkormanyzati tulajdonban 1évé 6nt6z6rendszerek, szok6kutak és ivokutak
rendeltetésszerd miikodését.

Ellatja a varos kozterileteinek tisztantartasat.

Az 6nkormanyzat tulajdonat képezd vasarcsarnokban és vasartéren biztositja a vasarok
és piacok megrendezését.

Ellatja az 6nkormanyzat altal kotott szerz6désekbél kévetkezéen az Intézményre haruld
feladatokat.

Az Intézmény részére meghatdrozott kéltségvetési elGiranyzat ismeretében gondoskodik
a munkatervei elkészitésérél és azok megvalositasarol.

Végrehajtja az 6nkormanyzat és a polgarmester altal meghatarozott egyedi feladatokat.

Szabad kapacitas kihaszndlasa érdekében feltdrja a bevételi forrasokat, a munkdakat
elvégzi.

Kézrem(ikodik a varosi rendezvények targyi feltételeinek biztositasaban.

A kiilonb6z6 jogcimen kozmunkdra kotelezett személyek foglalkoztatdsat biztositja,
munkajukat megszervezi.

Fenntartja a kezelésében lévé kerékparutakat.
TemetdSkben a fak kivagasat elvégzi.

Az oktatasi, nevelési, szocidlis intézmények, valamint egyéb kiilsé igénybevevik
étkeztetését latja el.



IV. Az Intézmény szervezeti felépitése és feladatai

Engedélyezett kbzalkalmazotti létszam: 50 6
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1.1. Az Intézmény vezet&jének feladatai

Kiemelt altaldnos feladata a torvényes miikddés, a helyi igényeknek megfeleld, szinvonalas
szakmai munka, az ésszer(i, takarékos gazdalkodas biztositasa. Munkajat a fenntarté elvérasai,
a magasabb jogszabélyok, valamint az Intézmény belsé szabdlyzataiban rogzitetteknek

megfeleléen végzi.

* Egyszemélyi felelés vezetSként gondoskodik az Intézmény feladatainak megvalésitdsarél, az
intézményi vagyon biztonsagardl, az ésszerii és takarékos gazdalkodasrol.

* Feladata az Intézmény szakmai munkajanak megszervezése, irdnyitisa és ellenérzése,
szakmai jogszabalyok, valamint a fenntartéval egyeztetett és jovahagyott szakmai elveknek
és koltségvetésnek megfeleléen.

* Folyamatos beszémolasi kételezettsége van a Polgarmester, illetve sziikség szerint a
Képviselé-testiilet felé. Gondoskodik a jogszabalyokban el6irt intézményi adatszolgaltatasok

teljesitésérdl.



Gondoskodik a jogszabalyok és az intézményi belsé szabalyzatok betartasarol és
betartatasarol. Feldolgozza az agazati jogszabalyokban, jogi iranymutatdsokban foglaltakat,
el8segiti az egységes értelmezést és végrehajtast.

Elkésziti és jovahagyasra a Fenntartd elé terjeszti az Intézmény szervezeti és miikodési
szabalyzatat.

Elkésziti az egyéb hatalyos jogszabalyokban elirt belsé szabalyzatokat, az Intézmény
koltségvetését, valamint jovahagyja a dolgozok munkakori leirasat.

Gyakorolja az Intézménynél dolgozék felett a munkaltatéi jogokat, gondoskodik a
kézalkalmazotti munkakorok betoltésérél. Megaéllapitja az Intézmény dolgozéinak
munkakdrét és meghatdrozza azok fiiggelmi viszonyait. Eleget tesz a jogszabalyban el6irt
egyeztetési kotelezettségének a kézalkalmazottak foglalkoztatasara és munkakoériilményeire
vonatkozé kérdésekben. Szervezi és biztositia a szakmai tovabbképzéseken,
tapasztalatcseréken vald részvételt.

Gondoskodik a kézalkalmazotti alapnyilvantartas rendszerének mdkodtetésérdl, az
adatvédelmi szabalyok kialakitasardl, megtartasardl, a vagyonnyilatkozatok meg6&rzésérél.
Ellatja a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséghez kapcsolédéan munkaltatéi jogkor
gyakorldjahoz utalt feladatokat: tdjékoztatast ad a kotelezettség fenndllasardl és
esedékességérdl, sziikség esetén ellendrzési eljarast kezdeményez.

Az Intézmény gazdalkodasi és tevékenységi korében a jovahagyott koltségvetési keret
hatarain beliil vallal kételezettségeket és kot szerz6déseket.

Gondoskodik a tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitésérdl,
annak hitelességérdl, illetve vezetdi ellenGrzésrél.

Az intézményvezetd az Onkormdnyzatnak és a Polgarmesternek aldrendelten miikédik,
felette a térvényességi feliigyeletet a Marcali K6z6s Onkormanyzati Hivatal gyakorolja. '

Javaslatot tesz a Fenntarto felé a szolgaltatasok személyi és targyi feltételeinek biztositasara.
Biztositja az Intézményen belili informacidéaramlast.

Az Intézmény m(ikédése soran folyamatosan kapcsolatot tart a feladatkéréhez kapcsolédd
intézményekkel.

Végzi a lakossagi panaszok és a kdzérdekti bejelentések kivizsgalasat.

Az intézményvezetd a feladatat a Fenntarté altal elkészitett munkakari leiras alapjan végzi.

Az intézményvezet6 helyettesitését — az 4t nem ruhazhato feladatok kivételével — szabadsaga,
betegsége, hivatalos tavolléte, valamint tartds akadalyoztatdsa esetén az intézményvezetd-
helyettes latja el.
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1.2. Az intézményvezetd helyettes feladatai

1.3.

1.4.

1.

© © N o

Az intézmény ellatasi kételezettsége szerinti infrastruktiura és a kozteriiletek kezelési,
karbantartasi feladatainak hatékony és gazdasagos mdiszaki elGkészitése, végrehajtasa. Ezen
feladatok kivitelezése a koltségvetés keretein beliil fontossagi, illetve id6rendi sorrendben.

Tervszer( karbantartassal csokkenti a varatlan meghibasodasok szamat.

A ml(iszaki tartalom alapjan a Kkivitelezés vagy sajat hataskérben, vagy kivitelezék
megbizasaval, a legkedvez6bb pénziigyi, miiszaki paraméterek szerint.

Kilsé kivitelez6vel megoldandé feladatok esetében a szerzédéskotések elSkészitése, a
kivitelezés ellen8rzése.

A megvalosulasi folyamat végén a sziikséges lizembe helyezési, atadas-atvételi, hasznalatba
vételi eljarasok lebonyolitasa.

A munkatervek m(iszaki tartalmanak el6készitése.
Szabad kapacitas kihasznaldsa érdekében a bevételi forrasok feltarasa, a munka elvégzése.
Foglalkoztatéként részvétel a kozfoglalkoztatdsi programokban.

Minden év januar 31-ig elkészitik és az intézményvezet6 elé terjesztik jovahagyasra az alajuk
rendelt dolgozdk szabadsagolasi Gitemtervét.

Ingatlankezelési ligyintézé feladatai

e Elkésziti a lakas, illetve a nem lakas céljara szolgalé helyiségek bérleti szerz6déseit.
e Minden hé 15-ig kiszamldzza a lakbéreket, bérleti dijakat.

e A tartozasokat nyilvantartja.

¢ Analitikat vezet szamitogépes program segitségével.

o Elkésziti a kbzlizemi dijak bérl6k szerinti nyilvantartdsat.

e Nyilvantartja és intézi a biintetettek ledolgozott, illetve nem ledolgozott napjait.

e Az Intézmény hasznalatdban lév6 gépjarm(ivek lizemanyag elszdmoldsat végzi.

Zoldteriilet gondozasi csoportvezeto feladatai

e lIranyitja és ellendrzi a virdgositasi, fasitasi, varosszépitési és a rabizott fakivagasi
munkakat.

o Ellen6rzi a kozterileteken lévé fak allapotat, sziikség esetén elvégzi az elvart
intézkedéseket (gallyazas, fakivagas).
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e Folyamatosan ellendrzi az irdnyitasa ala rendelt dolgozokat.

e Felligyeli és iranyitja a fametszéseket, az esetleges elemi kdrok helyreallitasat.

2. Marcali Kézponti Konyha

Az intézmény két telephelyen mi(ikod6 sajat féz6konyhat lizemeltet, - valamint az évodai
intézményegységeken és a Mikszath utcdban talalokonyhat — eltéré korosztalyok étkezését
biztositva. A Bélcs6dei f6z6konyha a bolcsédés korli gyermekeket, a Marcali Kozponti Konyha a
kdznevelési intézmények gyermekeit, felnéttjeit, a szocidlis étkezésben résztveviket, valamint
a vendégétkeztetést latja el. Az étel hazhoz szallitast igénybe vevSk szamara az étkezést, az étel
kiszallitdsaval biztositjuk. Az élelmezési nyersanyag norméat Marcali Varos Onkormanyzata
allapitja meg.

Az étkezés téritési dij az étkezési nyersanyag-norma alapul vételével az intézményi téritési
dijakrél sz6l6 Marcali Varos Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének 22/2022.(VII1.30.)
onkormanyzati rendelete alapjan keriil meghatarozasra. A gyermekétkeztetés téritési dijainak
nyilvantartasa, a dijak beszedése, a raktarkészlet vezetése elektronikus nyilvadntarté rendszeren
keresztiil térténik.

A Marcali Kézponti Konyha irdnyitasat az éleimezésvezet6 végzi, aki felelés a telephely
gazdasdgilag hatékony muikodéséért, valamint a munkafolyamatok szakszerliségéért, az
elkészilt étel mindségéért. Felelés az ellatottak és az intézményi élelmezésben résztvevd
alkalmazottak részére elGirt élelmezési szolgaltatasokért. Ezen belil a megfelelé korszerii
technoldgia alkalmazasaért, az egészséges ételkészités megvaldsulasaért.

A Marcali Kézponti Konyha szervezeti felépitését, feladatait az élelmezési szabalyzat
tartalmazza részletesen.

3. Helyettesités rendje

A szakszerli helyettesités célja, hogy a hianyzé munkatars feladatait két hétig belsé helyettesités
utjdn, ezen tul pedig az Intézmény vezetGje altal helyettesitéssel megbizott (e célbd! felvett)
dolgozé utjan végezteti el az intézményvezetd. Az irodai dolgozék esetében ez parok egymas
mellé rendelésével torténik (a munkakéri leiras szerint).

Fizikai dolgozdk esetében is els6dlegesen a fenti szabalyozas érvényes, azzal a kiilonbséggel, hogy
az intézményvezetd, és a csoportvezet6k élhetnek a belsé atcsoportositas lehetGségével
figyelembe véve az ellatandé feladatokat és az azokhoz rendelkezésre &ll6 munkaerét
(szakmunkat csak a megfelel6 végzettséggel rendelkez6 munkavallalé végezhet). A
munkavallalék munkakori leirdsai egyértelmdlen tartalmazzak az altaluk elvégzendd (altalaban
sokrét(i) feladatokat.
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4. Vezetést segitd tanacsado szervek

Az Intézmény miikodésének fontos feltétele a dolgozék véleményének, javaslatainak
megismerése és azok felhaszndldsa az Intézmény munkajaban.

Nélkilozhetetlen a lakossdag és a dolgozok tajékoztatdasa az Intézmény miikodésérdl, az
eredményekrdl és a hidanyossagokrol. Szlikséges kikérni a véleményiiket az Intézmény miikodését
érint6 fontosabb dontések el6tt.

Ennek érdekében megfelel6 keretet, feltételt kell biztositani a lakossaggal, és a dolgozdkkal vald
tandacskozashoz.
Ennek alapvetd formai:
- Dolgozéi értekezlet

- Csoport értekezlet
- Lakdgylilés
- Lakossagi forum

- Képvisel6-testiileti és bizottsagi iillések

V. Az Intézmény gazdalkodasa

Az Intézmény Onalléan m(ikédsé kéltségvetési szerv, sajat addszammal és bankszamlaszammal
rendelkezik.

Gazdalkoddasat, a sajat gazdasagi szervezettel rendelkezé Marcali Kéz6s Onkormanyzati

Hivatallal kétott ,,Munkamegosztasi és felel6sségvallalas rendjérél” sz6l6 megallapodas szerint

végzi.

1. Az Intézmény ugyviteli rendje

Az Intézményben minden bejové és kimend irat iktatasra keriil. Az ligyiratkezelés
iranyitasaért és ellenérzéséért az intézményvezeté a felelds. Az ligyiratkezelést az
Jlratkezelési szabalyzatban” foglalt elGirasok alapjan kell végezni.

2. Munkaviszony létrejotte
Az alkalmazottak esetében a belépéskor kinevezéssel kell meghatarozni, hogy milyen
munkakdrben, beosztasban, feltételekkel és milyen mértékl bérrel foglalkoztatja az
alkalmazottat az Intézmény. Részletes szabalyait a vonatkozé jogszabalyok irjak eld.

3. Belsé ellendrzés rendje
Az Intézmény belsS ellenérzése a Fenntarté altal megbizott belsé ellendr ellendrzési
tevékenységével valosul meg. Az ellen6rzés Utemtervét a fenntarté hagyja jova. Az

intézményvezeté gondoskodik az intézményi dolgozdk altal végzett munkafolyamatok
ellen8rzésérdl, a miikdéshez kapcsolodé kockazatok felmérésérdl, megel6zésérdl.
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4. Az Intézmény éltal készitett szabalyzatok
o Szervezeti és miikédési szabalyzat
e Ugyiratkezelési szabélyzat
e Szervezeti integritast sért6 események kezelésének eljarasrendje
e Kozérdekd adatok megismerésére iranyuld igények teljesitésének rendje
e Gépjarmli Gzemeltetési szabalyzat
e Kikuldetési szabalyzat
e Eszkoz6k és forrdsok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat
e Eszkdzok és forrasok értékelési szabalyzat
o Pénzkezelési szabalyzat
e Onkéltség szamitasi szabalyzat
e Bizonylati szabalyzat
e Felesleges vagyontargyak hasznositasa és selejtezése szabalyzat
e Reprezentdcids kiaddsok teljesitése és elszamolasa szabalyzat
¢ Telefonok hasznalata szabalyzat

o Elelmezési szabdlyzat

5. Az Intézmény kapcsolatai

1. Az Intézmény feladatainak elldtdsa soran irasban megallapodast kéthet mas
szervezetekkel, illetve maganszemélyekkel.

2. A megallapodasok (szerz6dések) részben kotelezettségvallalasokra, részben
szolgéltatasokra terjedhetnek ki.

3. Folyamatos kapcsolattartas a Fenntartéval és a Felligyeleti szervvel.

VI. M(ikodési szabalyok
1. Képviselet ellatasaval o6sszefiiggd feladatok

Az Intézmény képviseletére az intézményvezet6, illetve tavollétében az intézményvezets-
helyettes a jogosult.
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2. Az ligyfélfogadas rendje

Az Intézménynél a 3. pont szerinti hivatalos irodai munkaidé (szervezet munkaid§ beosztasa
szerint) alatt az ligyfélfogadas folyamatos.

3. Az Intézmény munkarendje

A dolgozék munkarendje igazodik az Intézmény szakmai egységei altal ellatando
munkahoz. A dolgoz6k munkaidé-beosztasat a munkakdri leirdsuk tartalmazza.

Indokolt esetben (téli sikossag-mentesités, nyari héség) a munkarend vezetdi utasitasra
(vagy a munkavillalé kérésére kiadott vezetSi engedéllyel) valtozhat.

Altalanos munkarend:

A heti 40 6ras munkaidé napi megoszlasa:
Téli munkarend

Szeptember 01-t6l majus 31-ig

Hétf6t6l péntekig 7.45-16.05 oraig

Nyari munkarend:

Junius 01-t6l augusztus 31-ig

hétf6tél péntekig 7.00-15.20 6raig

Marcali K6zponti Konyha munkarendie:

A dolgozék munkavégzésének ideje a konyha miikodésének biztositasa érdekében 5.30-
16.00 6ra kozétti id6tartamra esik az egyes dolgozékra vonatkozé munkaszerzédésben
foglaltak és kozolt munkaid6 beosztas alapjan.

A munkakézi pihendidé (étkezési id6) 20 perc (teljes munkaidében foglalkoztatottak
részére). Ha a munkavallalé a munkakézi sziinetet a munkahelyen kiviil télti el, akkor az ez
idG alatt bekovetkezett baleset nem mind&siil izemi uti balesetnek.

4. Altaldnos munkarendtdl torténd eltérés szabalyai

A munkarendet a napi munkaidé beosztasdnak szabalyait a Munkaltaté allapitja meg. A
munkaid6-beosztast legalabb hét nappal kordbban, legaldbb egy hét idétartamra
vonatkozéan, irdsban kell kdzélni. Ennek hidnyaban az utolsé munkaidé beosztés az

5. Készenlét

A munkavillalo a beosztds szerinti napi munka idején kiviil rendelkezésre éllasra kdtelezhetd.
Készenlét
e atarsadalmi sziikségletet kielégitd szolgdltatas folyamatos biztositasa, tovabba

e baleset, elemi csapds, stlyos kar, az egészséget vagy a kdrnyezetet fenyegetd veszély
megel6zése, elharitdsa érdekében rendelhetd el.

15



6. Szabadsag igénybevételének rendje

e A szabadsagot az Intézmény m(ikdSképességének figyelembevételével kell kiadni.

e Az éves szabadsag kiadasidhoz szabadsagolasi tervet kell késziteni — amelyet a
csoportvezetSk készitenek el és az intézményvezet6 hagy jova. A kiadott
szabadsagokrol a csoportvezet6k készitenek nyilvantartast.

e Az Intézmény dolgozéi a munkakéri leirdsban foglaltak szerint helyettesitik egymast.

7. Tajékoztatasi kotelezettség

A munkakéri leirdsokat a munkaba allassal egy idében kell kiadni, a munkakdri leirast az
illetékes vezet6 késziti el. A munkakori leirds atvételét a dolgozé alairdsaval igazolja.

A Munka térvénykdnyvérdl szélé 2012. évi l. torvény 46. §-a alapjan a munkaltaté a munkaba
allast kovetéen a munkaviszonnyal kapcsolatos alapvetd informacidkat a munkavallalo
rendelkezésére bocsatja (irasban).

8. Az Intézmény miikodésére vonatkozd egyéb szabalyok

Az Intézmény teriiletén tartézkodd minden személy kételes:
- akozésségi tulajdont védeni,
- aberendezéseket, gépeket rendeltetésszerilien hasznalni,
- azntézmény rendjét és tisztasagat megdrizni,
- azenergiaval és a szlikséges anyagokkal takarékoskodni,
- atliz-és balesetvédelmi elGirasok szerint eljarni,

- amunka-és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

VII. Zaré rendelkezések

Jelen szabadlyzat 2023. év janius hé 14. napjan lép hatdlyba. Ezzel egyidejlileg a korabbi
Szervezeti és M(ik6dési Szabalyzat hatalyat veszti.

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatban kiilén nem szabdlyozott kérdésekben a vonatkozo
jogszabalyok az iranyadok.

Marcali, 2023. junius hé 14. nap

‘
P
Tesrsuesssanve

Tanai Bernadett
GAMESZ vezetd

16



