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I. Altalanos rendelkezések

1. Szabdlyzat célja

A Szervezeti és MUkodési Szabalyzat (SZMSZ) célja, hogy rogzitse a Marcali Varosi
Onkorméanyzat Gazdasagi Mdszaki Ellaté és Szolgéltaté Szervezet (a tovabbiakban:
Intézmény) adatait, szervezeti felépitését, vezetd és alkalmazottak feladatait, jogkérét, az
intézmény mikodési szabalyait.

Il. Intézmény alapadatai

Az Intézményt a Marcali Varosi Onkormanyzat jogel&dje, a Marcali Vérosi Tanacs V.B. (1983.
Xll. 7.) szamu hatarozataval hozta Iétre 1984.01.01. hatallyal.

Torzskdnyvi azonositd szam: 401672

KSH statisztikai szamijel: 15401672-7512-322-14

Irdnyit6/feliigyeleti szerv: Marcali Varos Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete,
8700 Marcali, Rakoczi u. 11.

1. Alapito okirat

A hatalyos alapitd okiratot Marcali Véros Onkorményzatanak Képvisel6-testillete az
Allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény 8.§ (5) bekezdésében kapott felhatalmazas
alapjan, az allamhaztartasrél sz6lé térvény végrehajtasardl sz616 368/2011. (Xi.31.) Korm.
rendelet 5. § (4) bekezdése szerinti tartalommal adta ki: 34/2021.(VII.12) szamu
hatarozataval, 11980-1/2021 okiratszamon.

Hatalyos: 2021. oktéber 08. napjatél.
2. Az Intézmény elnevezése

Marcali Varosi Onkormanyzat Gazdasagi M(iszaki EIlaté és Szolgaltaté 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 F6z6konyha 8700 Marcali, Katona Jézsef utca 1.

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

- Gombdcska Ovoda talalékonyha 8700 Marcali, Tancsics Mihaly utca 59.
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- Mesepark Ovoda télalékonyha 8700 Marcali, Park utca 13.
- Tiindérliget Ovoda talalékonyha 8700 Marcali, Posta k&z 3.

Az Intézmény miikodési kére
Marcali varos kozigazgatasi teriilete.
Az Intézmény szamlavezetdje, szamlaszama

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

Az Intézmény bélyegzsi

Az Intézmény ligyvitelében hasznalt fejbélyegzé (hosszu bélyegz6) tartalmazza az Intézmény
elnevezését, székhelyét, pontos cimét, bankszamlaszamat és adészamat. Az Intézmény
kérbélyegzbje az Intézmény hivatalos elnevezését és Magyarorszag cimerét tartalmazza.

A bélyegz6k hasznélatdra a bélyegzé-nyilvantartasban meghatarozott személyek jogosultak
munkajogi, polgdri jogi és biintet&jogi felel6sség mellett.

Az Intézmény bélyegz8it az arra kijellt ligyintéz6 koteles naprakész &llapotban
nyilvantartani. Valamennyi cégszer( alairasnal cégbélyegz6t kell hasznélni. A bélyegzével
ellatott, cégszerlien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettség véllalast jelent.

Az Intézmény tipus szerinti besoroldsa a tevékenység jellege alapjén
Kdzszolgéltato, kozintézmény.

Az Intézmény fétevékenységének dllamhaztartdsi szakdgazati besoroldsa
841218 Lakas-és kommunilis szolgéltatasok igazgatasa

Az Intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjelolése

013320 Kéztemetd fenntartas és mikédtetés

013350 Az 6nkormdnyzati vagyonnal valé gazdalkodéssal kapcsolatos feladatok
045160 Kozutak, hidak, alagutak lizemeltetése, fenntartésa

045161 Kerékparutak lizemeltetése, fenntartisa

047120 Piac lizemeltetése

052020 Szennyviz gy(ijtése, tisztitasa, elhelyezése
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063020 Viztermelés,-kezelés,-ellatas

066010 Zoldteriilet kezelés

066020 Varos, -kozséggazdalkodasi egyéb szolgaltatasok

081071 Udiil&i széllashely-szolgaltatas és étkeztetés

096015 Gyermekétkeztetés kéznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés kbznevelési intézményben

102023 Id6skoruak tartos bentlakasos ellatasa

104031 Gyermekek bolcs6dében és mini bélcsédében térténd ellatasa
104035 Gyermekétkeztetés bdlcs6dében, fogyatékosok nappali intézményében
104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

106010 Lakdingatlan szocidlis céli bérbeadasa, lizemeltetése

107051 Szocialis étkeztetés szocialis konyhan

064010 Kozvilagitas

10. Az Intézmény gazdalkodasi jogkore

Gazdasagi szervezettel nem rendelkez8, 6nalléan miikodd koltségvetési szerv. Pénziigyi
gazdaségi teenddit a Marcali K6z6s Onkormanyzati Hivatal latja el.

A GAMESZ Szervezet gazdalkodasit a Marcali K6z6s Onkormanyzati Hivatallal kététt
»Munkamegosztas és felelGsségvallalds rendjérél” sz6l6 megallapodas szerint végzi.

Kiegészité tevékenységet végez szabad kapacitasanak kihasznalasa érdekében, Ggy, mint
bérkaszalas, foldmunka, terem bérbeadds. A tevékenységbhdl befolyt Osszeget az
alaptevékenység finanszirozasara forditja.

11. Fenntartgja
Marcali Varos Onkormanyzata 8700 Marcali, Rakéczi utca 11.

12. Felligyeleti szerve

Marcali Varos Onkormanyzatanak Képvisel&-testiilete 8700 Marcali, Rakdczi utca 11.

13. Az Intézmény feladatdnak ellatasara szolgdlé vagyon
Az Intézmény altal hasznalt Marcali 1638/31 hrsz-u (piaccsarnok), 2641/15 hrsz-0 (székhely),
1600/1 hrsz-U (telephely), 1988/1 hrsz-U (telephely) ingatlan, valamint egyéb targyi eszkoz

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



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

14. Az Intézmény vallalkozasi tevékenysége
Az Intézmény villalkozasi tevékenységet nem végez.
15. Az Intézmény vezetGjének kinevezési rendje

Az Intézmény vezetdjének megbizasi rendje: Marcali Varos Onkorményzatanak Képvisel6-
testilete — pélyazat alapjan — a jogszabdlyban megillapitott képesitési kévetelményeknek
megfelel§ vezetSt nevez ki hatdrozott idére, 5 évre a Kozalkalmazottak jogallasardl sz616
1992. évi XXXIIl. térvény, valamint e t6rvény végrehajtasardl a helyi nkormanyzatok &ltal
fenntartott szolgdltaté feladatokat ellété egyes koltségvetési intézményeknél térténd
végrehajtdsardl sz6l6 77/1993. (V.12.) Korm. rendelet alapjan. Az Intézmény vezetGjét a
Képvisel6-testiilet menti fel, az egyéb munkaltatéi jogokat a polgarmester gyakorolja.

16. Az Intézmény altal foglalkoztatottak jogviszonya

Az Intézmény foglalkoztatottjainak jogviszonya alapesetben kézalkalmazotti, melyekre a
kézalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXIIL. térvény az irdnyadé.

Egyes foglalkoztatottjainak a jogviszonya lehet munkaviszony, amely jogviszonyokra nézve a
Munka térvénykonyvérsl sz616 2012. évi |. térvény az irdnyadd. Egyéb foglalkoztatasra
irdnyuld jogviszonyra a Polgdri Térvénykényvrdl sz616 2013. évi V. térvényt kell alkalmazni.

lll. Az Intézmény feladata és hataskore

Az Intézmény kozfeladata: teleptilésiizemeltetés (helyi kdzutak és tartozékainak, kbzparkok és
egyéb kozteriiletek fenntartasa); kornyezet-egészségiigy (kéztisztasag, telepiilési kérnyezet
tisztasdganak biztositdsa); lakds-és helyiséggazdélkodds; vizgazdalkodas, vizkarelharitas,
kozétkeztetés.

Feladatok:
1. Biztositja a kezelésében 1évé infrastruktdra (nyilt és zart csapadékviz-elvezetsk, utak,
kerékparutak, hidak, jardak és miitargyaik) rendeltetésszeri miikédését, annak
fenntartasat, karbantartasat.

2. Elldtja az 6nkormanyzati tulajdon( bérlemények kezel6i, fenntartasi és karbantartssi
feladatait.

3. Ellatja az dnkormanyzati tulajdonu, kezelésbe utalt ingatlanok fenntartési és karbantartasi
feladatait.

4. Fenntartja a kezelésében |évé sportlétesitményeket (épiiletek, palyak).

5. Elldtja a parkok novényzetének és miitargyainak karbantartasit, gondozasit és
tisztantartasat.



10.

11,
12,

13.

14.

15.
16.

17.

Biztositja az 6nkormanyzati tulajdonban lév6 ontdz6rendszerek, szokékutak és ivokutak
rendeltetésszerl m(ikbdését.

Elldtja a varos kozteriileteinek tisztdntartasat.

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

Elldtja az 6nkormanyzat altal kotott szerz6désekbdl kévetkezéen az Intézményre haruld
feladatokat.

Az Intézmény részére meghatdarozott koltségvetési elGirdnyzat ismeretében gondoskodik
a munkatervei elkészitésérdl és azok megvaldsitasarol.

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

Szabad kapacitas kihasznaldasa érdekében feltarja a bevételi forrasokat, a munkakat
elvégzi.

Kozrem(ikodik a varosi rendezvények targyi feltételeinek biztositasaban.

A kiilonb6zé jogcimen kdozmunkara koételezett személyek foglalkoztatdsat biztositja,
munkdjukat megszervezi.

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

Az oktatasi, nevelési, szocidlis intézmények, valamint egyéb kiils6 igénybevevék
étkeztetését latja el.



IV. Az Intézmény szervezeti felépitése és feladatai

Engedélyezett kdzalkalmazotti Iétszam: 50 f6

Intézményvezetd

Elelmezés vezetd

Fészakacs

Szakacsok

b

== Konyhai
kisegit6k,

Pénziigyi
ligvintézd

Intézményvezetd
helyettes

l

Ingatlankezelé
si ligyintéz6

Adminisztrator

1

z0ldteriilet
gondozasi csoport

Fizikai dolgozdk

Kozfoglalkoztatottak

1.1. Az Intézmény vezetSjének feladatai

Kiemelt dltaldnos feladata a térvényes miikodés, a helyi igényeknek megfeleld, szinvonalas
szakmai munka, az ésszerii, takarékos gazdalkodas biztositasa. Munk3djat a fenntarté elvérasai,
a magasabb jogszabalyok, valamint az Intézmény belss szabdlyzataiban rogzitetteknek

megfelelGen végzi.

* Egyszemélyi felelbs vezetSként gondoskodik az Intézmény feladatainak megvaldsitasardl, az
intézményi vagyon biztonségardl, az ésszer( és takarékos gazdalkodasrél.

* Feladata az Intézmény szakmai munkajanak megszervezése, iranyitasa és ellendrzése,
szakmai jogszabalyok, valamint a fenntartéval egyeztetett és jévahagyott szakmai elveknek
és koltségvetésnek megfelelGen.

* Folyamatos beszamolasi kételezettsége van a Polgdrmester, illetve sziikség szerint a
Keépvisel§-testiilet felé. Gondoskodik a jogszabalyokban el&irt intézményi adatszolgaltatasok

teljesitésérdl.



e Gondoskodik a jogszabdlyok és az intézményi bels6é szabdlyzatok betartasarol és
betartatdsardl. Feldolgozza az agazati jogszabalyokban, jogi irdnymutatdsokban foglaltakat,
el6segiti az egységes értelmezést és végrehajtast.

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

e Elkésziti az egyéb hatdlyos jogszabalyokban elGirt belsé szabalyzatokat, az Intézmény
koltségvetését, valamint jévahagyja a dolgozék munkakdri leirasat.

e Gyakorolja az Intézménynél dolgozék felett a munkdltatéi jogokat, gondoskodik a
kozalkalmazotti munkakérék betoltésérél. Megallapitja az Intézmény dolgozdinak
munkakdrét és meghatarozza azok fliggelmi viszonyait. Eleget tesz a jogszabalyban elGirt
egyeztetési kotelezettségének a kézalkalmazottak foglalkoztatdsara és munkakoriilményeire
vonatkozé kérdésekben. Szervezi és Dbiztositia a szakmai tovabbképzéseken,
tapasztalatcseréken vald részvételt.

e Gondoskodik a kozalkalmazotti alapnyilvantartas rendszerének mikddtetésérdl, az
adatvédelmi szabalyok kialakitasarél, megtartasardl, a vagyonnyilatkozatok megérzésérél.
Ellditja a vagyonnyilatkozat-tételi koételezettséghez kapcsolédéan munkaltatéi jogkor
gyakorléjahoz utalt feladatokat: tdjékoztatdst ad a kotelezettség fennallasarél és
esedékességérdl, sziikség esetén ellendrzési eljarast kezdeményez.

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

e Gondoskodik a tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi kételezettség teljesitésérdl,
annak hitelességérdl, illetve vezetGi ellendrzésrél.

e Az intézményvezeté az Onkorméanyzatnak és a Polgarmesternek aldrendelten miikédik,
felette a térvényességi feliigyeletet a Marcali K6z6s Onkormanyzati Hivatal gyakorolja. '

e Javaslatot tesz a Fenntartd felé a szolgaltatasok személyi és targyi feltételeinek biztositasara.
e Biztositja az Intézményen beliili informaciéaramlast.

e Az Intézmény miikdése soran folyamatosan kapcsolatot tart a feladatkéréhez kapcsolodé
intézményekkel.

e Végzi a lakossagi panaszok és a kdzérdekii bejelentések kivizsgalasat.
Az intézményvezetd a feladatat a Fenntarté altal elkészitett munkakori leiras alapjan végzi.
Az intézményvezetd helyettesitését — az 4t nem ruhazhaté feladatok kivételével — szabadsaga,

betegsége, hivatalos tavolléte, valamint tartoés akadalyoztatdsa esetén az intézményvezetd-
helyettes latja el.
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1.2, Az intézményvezetd helyettes feladatai

1.

© ® N o

1.3.

1.4.

Az intézmény ellatasi kotelezettsége szerinti infrastruktira és a kozteriiletek kezelési,
karbantartasi feladatainak hatékony és gazdasagos miszaki elékészitése, végrehajtsa. Ezen
feladatok kivitelezése a kéltségvetés keretein beliil fontossagi, illetve idérendi sorrendben.

Tervszer( karbantartassal csokkenti a varatlan meghibdsodasok szamat.

A muszaki tartalom alapjén a kivitelezés vagy sajat hataskorben, vagy kivitelezék
megbizasaval, a legkedvezébb pénziigyi, miszaki paraméterek szerint.

Kilsé kivitelezvel megoldandé feladatok esetében a szerzédéskotések elékészitése, a
kivitelezés ellenérzése.

A megvalosulasi folyamat végén a sziikséges iizembe helyezési, stadas-atvételi, hasznalatba
vételi eljarasok lebonyolitasa.

A munkatervek miiszaki tartalmanak elGkészitése.

Szabad kapacitas kihasznalasa érdekében a bevételi forrasok feltérasa, a munka elvégzése.
Foglalkoztatéként részvétel a kézfoglalkoztatdsi programokban.

Minden év janudr 31-ig elkészitik és az intézményvezet§ elé terjesztik jovahagyasra az alajuk

rendelt dolgozdk szabadsagolasi iitemtervét.

Y4

Ingatlankezelési ligyintézé feladatai

® Elkésziti a lakas, illetve a nem lakas céljara szolgald helyiségek bérleti szerzédéseit.
® Minden hé 15-ig kiszdmlazza a lakbéreket, bérleti dijakat.

¢ Atartozasokat nyilvantartja.

* Analitikat vezet szamitogépes program segitségével.

o Elkésziti a kozlizemi dijak bérl6k szerinti nyilvantartasat.

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

¢ Az Intézmény hasznalataban lévé gépjarmivek lizemanyag elszamolasat végzi.

Zoldteriilet gondozasi csoportvezetd feladatai

* lIranyitja és ellendrzi a virdgositasi, fasitasi, varosszépitési és a rébizott fakivagasi
munkakat.

o Ellendrzi a kozteriileteken lévé fak &llapotat, sziikség esetén elvégzi az elvart
intézkedéseket (gallyazas, fakivagas).
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¢ Folyamatosan ellenérzi az irdnyitasa ala rendelt dolgozdékat.

e Feliigyeli és iranyitja a fametszéseket, az esetleges elemi karok helyreallitasat.

2. Marcali Kdzponti Konyha

Az intézmény két telephelyen miikédé sajat f6z6konyhat lizemeltet, - valamint az évodai
intézményegységeken és a Mikszath utcdban talalokonyhat — eltéré korosztalyok étkezését
biztositva. A BélcsGdei fé6z6konyha a bélcsédés koru gyermekeket, a Marcali Kézponti Konyha a
koznevelési intézmények gyermekeit, felnGttjeit, a szocialis étkezésben résztveviket, valamint
a vendégétkeztetést latja el. Az étel hazhoz szallitast igénybe vevék szamara az étkezést, az étel
kiszéllitdsaval biztositjuk. Az élelmezési nyersanyag normat Marcali Varos Onkormanyzata

allapitja meg.

Az étkezés téritési dij az étkezési nyersanyag-norma alapul vételével az intézményi téritési
dijakrél sz6l6 Marcali Véros Onkorményzata Képvisels-testiiletének 22/2022.(VII1.30.)
onkormanyzati rendelete alapjan keriil meghatarozasra. A gyermekétkeztetés téritési dijainak
nyilvantartdsa, a dijak beszedése, a raktarkészlet vezetése elektronikus nyilvantarté rendszeren
keresztiil torténik.

A Marcali Kézponti Konyha irdnyitasat az éleimezésvezeté végzi, aki felelés a telephely
gazdasagilag hatékony mikodéséért, valamint a munkafolyamatok szakszer(iségéért, az
elkésziilt étel minGségéért. Felel6s az ellatottak és az intézményi élelmezésben résztvevé
alkalmazottak részére el6irt élelmezési szolgaltatasokért. Ezen beliil a megfelelé korszerd

technoldgia alkalmazasaért, az egészséges ételkészités megvalésulasaért.

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

3. Helyettesités rendje

A szakszerii helyettesités célja, hogy a hianyzé munkatars feladatait két hétig belsé helyettesités
utjan, ezen tul pedig az Intézmény vezetdje altal helyettesitéssel megbizott (e célbdl felvett)
dolgozé Utjan végezteti el az intézményvezetS. Az irodai dolgozok esetében ez parok egymas
mellé rendelésével torténik (a munkakori leirds szerint).

Fizikai dolgozdk esetében is elsédlegesen a fenti szabalyozas érvényes, azzal a kiilonbséggel, hogy
az intézményvezetl, és a csoportvezetSk élhetnek a belsé atcsoportositas lehetGségével
figyelembe véve az ellatandd feladatokat és az azokhoz rendelkezésre allé munkaerét
(szakmunkat csak a megfelel6 végzettséggel rendelkez6 munkavéllalé végezhet). A
munkavallalék munkakéri leirasai egyértelmiien tartalmazzak az altaluk elvégzendé (altalaban
sokrét(i) feladatokat.
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4. Vezetést segit6 tanacsado szervek

Az Intézmény miikddésének fontos feltétele a dolgozok véleményének, javaslatainak
megismerése és azok felhasznalasa az Intézmény munkajaban.

Nélkiilézhetetlen a lakossdg és a dolgozok tajékoztatssa az Intézmény miik6désérsl, az
eredményekrd| és a hidnyossagokrol. Sziikséges kikérni a véleményiiket az Intézmény m(ikédését
érinté fontosabb déntések el6tt.

Ennek érdekében megfeleld keretet, feltételt kell biztositani a lakossaggal, és a dolgozdkkal valé
tanacskozashoz.
Ennek alapvets formai:
- Dolgozéi értekezlet

- Csoport értekezlet
- Lakdgyiilés
- Lakosségi férum

- Képvisel6-testiileti és bizottsagi tilések

V. Az Intézmény gazdalkodasa

Az Intézmény dnalléan miikodé kéltségvetési szerv, sajdt adészammal és bankszamlaszammal
rendelkezik.

Gazdélkoddsat, a sajat gazdasagi szervezettel rendelkezé Marcali Kdzés Onkormanyzati
Hivatallal kétott ,Munkamegosztasi és felelsségvallals rendjérél” sz6l6 megallapodas szerint
végzi.

1. Az Intézmény ligyviteli rendje

Az Intézményben minden bejévé és kimend irat iktatasra keriil. Az lgyiratkezelés
iranyitdsaért és ellendrzéséért az intézményvezets a felelds. Az Ugyiratkezelést az

20 2

»Iratkezelési szabalyzatban” foglalt el8irasok alapjan kell végezni.

2. Munkaviszony létrejétte
Az alkalmazottak esetében a belépéskor kinevezéssel kell meghatérozni, hogy milyen
munkakdrben, beosztdsban, feltételekkel és milyen mértéki bérrel foglalkoztatja az
alkalmazottat az Intézmény. Részletes szabalyait a vonatkozé jogszabalyok irjak eléd.

3. Belsd ellendrzés rendje
Az Intézmény bels6 ellendrzése a Fenntarté altal megbizott belsé ellendr ellendrzési
tevékenységével valdsul meg. Az ellenbrzés iitemtervét a fenntartd hagyja jova. Az

intézményvezetd gondoskodik az intézményi dolgozék &ltal végzett munkafolyamatok
ellendrzésérdl, a miikodéshez kapcsolédé kockazatok felmérésérsl, megel6zésérdl.
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4. Az Intézmény altal készitett szabalyzatok
o Szervezeti és miikodési szabalyzat
e Ugyiratkezelési szabalyzat
e Szervezeti integritast sérté események kezelésének eljarasrendje
e Koézérdekli adatok megismerésére iranyulé igények teljesitésének rendje
e Gépjarmli izemeltetési szabalyzat
e Kikiildetési szabalyzat
o Eszkozok és forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat
o Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzat
e Pénzkezelési szabalyzat
e Onkéltség szamitasi szabalyzat
e Bizonylati szabdlyzat
e Felesleges vagyontargyak hasznositdsa és selejtezése szabalyzat
e Reprezentacids kiadasok teljesitése és elszamoldasa szabélyzat
o Telefonok haszndlata szabalyzat

o Elelmezési szabalyzat

5. Az Intézmény kapcsolatai

1. Az Intézmény feladatainak ellatdsa sordn irdsban megaillapodast kéthet mas
szervezetekkel, illetve maganszemélyekkel.

2. A megdllapodasok (szerzGdések) részben kotelezettségvallalasokra, részben
szolgaltatasokra terjedhetnek ki.

3. Folyamatos kapcsolattartas a Fenntartéval és a Felligyeleti szervvel.

VI. Mikodési szabalyok
1. Képviselet ellatasaval osszefliggd feladatok

Az Intézmény képviseletére az intézményvezetd, illetve tavollétében az intézményvezetd-
helyettes a jogosult.
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2. Az Ugyfélfogadas rendje

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

3. Az Intézmény munkarendje

A dolgozék munkarendje igazodik az Intézmény szakmai egységei altal ellatandd
munkdhoz. A dolgozék munkaidé-beosztasat a munkakéri leirasuk tartalmazza.

Indokolt esetben (téli sikossag-mentesités, nyari héség) a munkarend vezetdi utasitdsra
(vagy a munkavallalé kérésére kiadott vezetsi engedéllyel) valtozhat.

Altaldnos munkarend:

A heti 40 6rds munkaidé napi megoszlasa:
Téli munkarend

Szeptember 01-16l majus 31-ig

Hétf6t6l péntekig 7.45-16.05 6raig

Nyari munkarend:

Junius 01-t6l augusztus 31-ig

hétf6tél péntekig 7.00-15.20 draig

Marcali Kézponti Konyha munkarendie:

A dolgozok munkavégzésének ideje a konyha miikédésének biztositasa érdekében 5.30-
16.00 o6ra kdzotti idGtartamra esik az egyes dolgozékra vonatkozé munkaszerzédésben
foglaltak és k6zolt munkaidé beosztas alapjan.

A munkakézi pihenidé (étkezési id8) 20 perc (teljes munkaidében foglalkoztatottak
részére). Ha a munkavallalé a munkakézi sziinetet a munkahelyen kiviil télti el, akkor az ez
idé alatt bekdvetkezett baleset nem mindsiil tizemi Gti balesetnek.

4. Altaldnos munkarendtél térténé eltérés szabalyai

A munkarendet a napi munkaid6 beosztisanak szabalyait a Munkaltaté allapitja meg. A
munkaid§-beosztast legaldbb hét nappal korabban, legaldbb egy hét idétartamra
vonatkozéan, irdsban kell k6zolni. Ennek hidnyaban az utolsé munkaidé beosztas az

5. Készenlét

A munkavallalé a beosztas szerinti napi munka idején kiviil rendelkezésre 3lldsra kételezhetd.

Készenlét
® atdrsadalmi sziikségletet kielégits szolgaltatas folyamatos biztositasa, tovabba

® baleset, elemi csapds, sulyos kar, az egészséget vagy a kdrnyezetet fenyeget veszély
megel&zése, elharitasa érdekében rendelhetd el.
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6. Szabadsag igénybevételének rendje

e A szabadsagot az Intézmény miikodGképességének figyelembevételével kell kiadni.

e Az éves szabadsag kiadasdhoz szabadsagolasi tervet kell késziteni — amelyet a
csoportvezetfk készitenek el és az intézményvezeté6 hagy jova. A kiadott
szabadsdagokrdl a csoportvezetdk készitenek nyilvantartast.

¢ Az Intézmény dolgozéi a munkakéri leirasban foglaltak szerint helyettesitik egymast.

7. Tajékoztatasi kotelezettség

A munkakori leirdsokat a munkaba &llassal egy id6ben kell kiadni, a munkakéri leirast az
illetékes vezetd késziti el. A munkakéri leirds atvételét a dolgozo aladirasaval igazolja.

A Munka térvénykényvérdl sz6lé 2012. évi l. térvény 46. §-a alapjan a munkaltaté a munkaba
allast koévet6en a munkaviszonnyal kapcsolatos alapvetd informacidkat a munkavallalé
rendelkezésére bocsatja (irdsban).

8. Az Intézmény miikddésére vonatkozo egyéb szabalyok

Az Intézmény teriiletén tart6zkodé minden személy koteles:
- akozosségi tulajdont védeni,
- aberendezéseket, gépeket rendeltetésszeriien hasznalni,
- az Intézmény rendjét és tisztasagat megdrizni,
- az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,
- atliz-és balesetvédelmi elSirdsok szerint eljarni,

- amunka-és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

VIl. 2aré rendelkezések

Jelen szabalyzat 2023. év junius hd 14. napjan lép hatalyba. Ezzel egyidejlileg a korabbi
Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat hatalyat veszti.

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatban kiilon nem szabalyozott kérdésekben a vonatkozé
jogszabalyok az irdnyaddk.

Marcali, 2023. junius hé 14. nap

(-/ i

Tanai Bernadett
GAMESZ vezet6
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