Zalaegerszegi Gazdasagi Ellato Szervezet

Szervezeti Miikédési Szabalyzata

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat céljia:

A Szervezeti és miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse az
Allamhéztartasrél szold torvény végrehajtasardl szold 368/2011. (XI1.31.) Korm.
rendelet 13. §-ban elGirtak szerint a gazdasagi szervezettel rendelkez6 koltségvetési
intézmény adatait, tevékenységét és szervezeti felépitését, a vezet6k és
alkalmazottak feladatait és jogkorét, a szervezet miikodésének bels6 rendjét, és
mindazon rendelkezéseket, amelyeket e jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az SZMSZ feladata, hogy meghatéarozza a Zalaegerszegi Gazdasagi Ellaté Szervezet
(tovabbiakban: ZeGesz) céljait, tevékenységét, feladatellatas folyamatanak

osszehangolt, hatékony miikodését, valamint annak kapcsolati rendszerét.

1.2. Az intézmény megnevezése, jogallasa, tevékenységei az alapito

okirat szerint
Az intézmény neve: Zalaegerszegi Gazdasagi Ellato Szervezet
Az intézmény székhelye: Zalaegerszeg, Kis u. 8.

Az alaptevékenység ellatasat szolgald helyszinek:
Zalaegerszeg, Kis u. 6.
Zalaegerszeg, Szivarvany tér 1-3.
Zalaegerszeg, Béke Liget 6.
Zalaegerszeg, Kisfaludy u. 2.
Zalaegerszeg, Pais u. 2.
Az intézmény rovid neve:  ZeGesz
Az intézmény alapitas éve: 1968. januar 1.
Alapité Okirat szama: 307-4/2017
Alapité Okirat kelte: 2017. marcius 17.
Az intézményazonositoé adatai:
- torzsszam: 434209
- adb6szam: 15434201-2-20
- KSH szam: 15434201-8411-322-20
- pénzforgalmi f6szamla: 1174900-15434201
- telefon szama: 311-134, 510-335
- telefax szama: 92/311-280

- postafiok szama: 107



Zalaegerszegi Gazdasagi Ellato Szervezet

Szervezeti Miikédési Szabalyzata

Az intézmény onallé jogi személy:

Gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv. Jovahagyott
koltségvetésén beliil a mindenkori hatalyos jogszabalyi keretek kozott onallban
miikodik és gazdalkodik. E tevékenységen beliil 6nall6 bér és munkaerd
gazdalkodasi jogkorrel rendelkezik.

Az intézmény élén magasabb vezetd beosztast kozalkalmazottként az igazgatd
all. A koltségvetési szerv vezetGjének hatarozott idére, 6t évre torténé megbizasa
a kozalkalmazottak jogallasardl szoldo 1992. évi XXXIII. torvény és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény végrehajtasarol a
helyi onkormanyzatok éaltal fenntartott szolgaltat6 feladatokat ellat6 egyes
koltségvetési intézményeknél sz6l6 77/1993. (V. 12.) Korm. rendelet alapjan
palyazat kiirasat kovet6en torténik. A koltségvetési szerv vezet§jének
foglalkoztatasa kozalkalmazotti jogviszonyban torténik.

A Magyarorszag helyi onkormanyzatairdl szol6 2011. évi CLXXXIX. torvény
alapjan a koltségvetési szerv vezet6jének megbizasa és felmentése Zalaegerszeg
Megyei Jogi Varos Kozgylilése kizardlagos hataskorébe tartozik, az egyéb

munkaltatoi jogokat Zalaegerszeg Megyei Joga Varos Polgarmestere gyakorolja.

A gazdasagi vezetd magasabb vezet6 beosztasu kozalkalmazott, tekintetében az
allamhaztartasrdl sz6l6 2011. évi CXCV. torvény (a tovabbiakban: Aht.) 9. § d)
pontja szerint a gazdasagi vezet6 megbizasa, megbizasanak visszavonésa a
Kozgytilés kizarolagos jogkorébe tartozik, egyéb munkaltatoi jogokat a ZeGesz
vezetdje gyakorol.

A foglalkoztatottak foglalkoztatasa kozalkalmazotti jogviszony keretében
torténik, rajuk a kozalkalmazottak jogallasarol sz6l6 1992. évi XXXIII. torvény,
valamint a 77/1993. (V.12) korméanyrendelet, tovabba a

munkatorvénykonyvérdl sz6l6 2012. évi L. torvényben foglaltak az irdnyadok.

A feladatellatast, tevékenységet szolgaloé vagyon:

A ZeGesz vagyon feletti rendelkezési jogat a Zalaegerszegi Megyei Joga Varos
Onkormanyzatdnak Zalaegerszeg Megyei Jogti Varos Kozgytilésének 4/2013.
(IT.08.), oOnkormanyzati rendelete az Onkorméanyzat vagyonardl, a

vagyongazdalkodas és vagyonhasznositas szabalyair6l szolé rendelete és a
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mindenkori hatalyos el6irasok alapjan megkotott vagyongazdalkodasi
megallapodasban felsorolt vagyontargyak tekintetében az Onkormanyzat
nevében ellaitja a vagyongazdilkodasi feladatokat. Az Onkormanyzat
tulajdonaban 4ll6, a koznevelési kozfeladat ellatast biztositd ingd és
ingatlanvagyonnak a vagyonkezel6 adatszolgéltatdsa alapjan torténd
nyilvantartasa, selejtezése.

A ZeGesz az onkormanyzati koltségvetési szervek gazdalkodasara vonatkozo
jogszabalyok elGirasainak megfelel6 hataskorrel rendelkezik és az
onkormanyzat koltségvetési rendeletében meghatarozott koltségvetési keretein
beliil, beszamolasi kotelezettséggel onalldan gazdalkodik.

A koltségvetési szerv az allamhéaztartasrol szolé 2011. évi CXCV. torvényben és
az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XI11.31.)
Korm. rendeletben foglaltak alapjan ellatja a hozza rendelt koltségvetési szervek
pénziigyi-gazdalkodasi feladatait, tovdbba a gyermekek védelmérdl és a
gyamiigyi igazgatasrol szolé 1997. évi XXXI. torvény alapjan étkezéssel,

valamint a sziinidei gyermekétkeztetéssel Osszefiiggo egyes feladatokat.

Az intézmény alapito, iranyitoé szerve:
Zalaegerszeg Megyei Joga Varos Kozgytilése
Zalaegerszeg, Kossuth L. u. 17-19.

Az intézmény kozvetlen jogelddje:
Ovodai Gazdasagi Ellato Szervezet
Intézményi Gazdasagi Ellato Szervezet

Engedélyezett létszam: Zalaegerszeg Megyei Jogu Varos Kozgytilésének

koltségvetési rendeletében meghatarozottak szerint

1.3. A ZeGesz alaptevékenysége

Gazdasaqi szervezettel nem rendelkezé, onkormanyzat altal
fenntartott koltséquetési szervek

A ZeGesz ellatja a Zalaegerszeg Megyei Jogi Varos Onkorményzata altal
fenntartott és miikodtetett - gazdasagi szervezettel nem rendelkez6, felsorolt
koltségvetési szervek pénziigyi gazdalkodasi, szamviteli, munkaiigyi,
valamint adatszolgaltatasi, feladatait, miiszaki tevékenységiik timogatasat a

feliigyeleti szerv altal jovahagyott, a Munkamegosztasi és felelGsségvallalasi
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rendjére vonatkozoan kotott egylittmiikodési megallapodasban foglaltak

figyelembevételével, kiilonos tekintettel az alabbiakban felsoroltakra:

elkésziti az intézményvezetGk javaslata alapjan az intézmények éves
koltségvetését és beszamol6it, a gazdalkodéasrdl sz6l6 beszamolo
jelentéseit és gondoskodik az adatszolgéltatasi kotelezettségek
teljesitésérdl;

elkésziti az ad6jogszabalyok altal el6irt bevallasokat, gondoskodik az ebbdl
ad6do kotelezettségek pénziigyi rendezésérol;

az intézményi létszam és bérgazdalkodas tekintetében szorosan
egyiittmiikodik a Polgarmesteri Hivatal osztéalyaival,

az intézmény miikodési korét érinté beszerzésekkel, szolgaltatasokkal
kapcsolatban az intézményvezet6 Kkotelezettségvallalasat kovetden
ellenjegyzi az intézmények kotelezettségvallalasait, és pénziigyi kihatasu
dontéseit;

ellenjegyzi és érvényesiti az intézmények pénziigyi kiadasaihoz kapcsol6do
bizonylatokat;

az érvényesitéssel kapcsolatos feladatokat a 368/2011. (XII.31.)
korményrendeletnek megfelel6 képesitéssel rendelkezd, errdl irasbeli
megbizassal rendelkez6 érvényesit6(k) végzi(k);

ellatja az intézmények miikodéséhez sziikséges pénzgazdalkodast,
pénziigyi miveleteket;

folyamatos adatszolgaltatast biztosit az intézmények és a Polgarmesteri

Hivatal részére.

1. Zalaegerszegi Egyesitett Bolcsodék
székhely: Zalaegerszeg, Pet6fi u. 21-25.
II. Zalaegerszegi Csalad és Gyermekjoléti Kozpont
székhely: Zalaegerszeg, Apaczai Csere Janos tér 5.
III. Zalaegerszegi Egészségiigyi Alapellatasi Intézmény
székhely: Zalaegerszeg, Kis u. 8.
IV. Zalaegerszegi Belvarosi I. szamu Ovoda
székhely: Zalaegerszeg, Kis u. 8.
V. Zalaegerszegi Belvarosi II. szami Ovoda

székhely: Zalaegerszeg, Radndti u. 1.
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VI. Zalaegerszegi Kertvarosi Ovoda
székhely: Zalaegerszeg, Csillag koz 1.
VII. Zalaegerszegi Landorhegyi Ovoda

székhely: Zalaegerszeg, Urhajos u. 2.

1.4. Az intézmény feladatainak feladat szerint besorolasa

Foé tevékenység: altalanos kozigazgatas

szakagazat szama szakagazat megnevezése

Kormanyzati és onkormanyzati intézmények ellato,
kisegit6 szolgalatai

1 841117

Szakmai alaptevékenysége kormanyzati funkciok szerint:

kormanyzati funkcioszam korméanyzati funkcié megnevezése
1 | 013360 Més szerv,ré:szére,Végzett,pénz,ﬁgyi-gazdélkodési,
iizemeltetési, egyéb szolgaltatasok
2 | 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
3 | 096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben
4 | 104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

A ZeGesz vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

1.5. Az intézmény miikodtetését — a gazdalkodast — meghatarozo
jogszabalyok:

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol,

2011. évi CXCIV. torvény Magyarorszag gazdasagi stabilitasaroél

2011. évi CXCVI. torvény a Nemzeti vagyonrdl,

2015. évi CXLIIIL. torvény a Kozbeszerzésekrol,

2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérol,

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol,

2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrdl,

2000. évi C. torvény a Szamvitelrdl,

1993. évi III. torvény a Szocialis igazgatasrol és szocilis ellatasokrol,

1997. évi XXXI. torvény a Gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol,
1997. évi CLIV. torvény az Egészségiigyrol,

2017. évi CL. torvény az Ad6zas rendjérdl,

1990. évi C. torvény a Helyi adokrol,

1995. évi CXVIL. torvény a Személy jovedelemadorol,

2007. évi CXXVIL. trvény az Altalanos forgalmai adorol,

1993. évi XCIII. toérvény a Munkavédelemrol,

2011. évi CXII. torvény az Informaciés onrendelkezési jogrol és
informéacidszabadsagrol,
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77/1993. (V.12) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi
XXXIII. torvény végrehajtasararél a helyi onkormanyzatok altal fenntartott
szolgaltato feladatokat ellatd egyes koltségvetési intézményeknél,

326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszeréroél
és a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol,

368/2011. (XII.31.) Korm. r. az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol,
4/2013. (I.11.) Korm. r. az dllamhéaztartas szamvitelérdl,

370/2011.(X1.31.) Korm. r. a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérol és
belsé ellen6rzésérdl,

43/1999. (III. 3.) Korm. rendelet az egészségiigyi szolgaltatasok
Egészségbiztositasi Alapbol torténé finanszirozasanak részletes szabalyairo6l
305/2005. (XII. 25.) Korm. rendelet a kozérdekd adatok elektronikus
kozzétételére, az egységes kozadatkeresé rendszerre, valamint a kozponti
jegyzék adattartalmara, az adatintegraciora vonatkozo részletes szabalyokrol,
41/2015. (VIL. 15.) BM rendelet az allami és 6nkormanyzati szervek elektronikus
informaciobiztonsagarol szo6l6 2013. évi L. torvényben meghatarozott
technolbgiai biztonsagi, valamint a biztonsagos informacios eszkozokre,
termékekre, tovabba a biztonsagi osztalyba és biztonsagi szintbe sorolasra
vonatkozo6 kovetelményekrdél,

18/2005. (XII. 27.) IHM rendelet a kozzétételi listakon szereplé adatok
kozzétételéhez sziikséges kozzétételi mintakrol,

54/2014. (XII. 5.) BM rendelet az Orszagos Tiizvédelmi Szabalyzatrol,

ZMJV Kozgytilésének helyi rendeletei.

Belso kontrollrendszer

a) Vezetoi ellendrzeés

A vezetd6i ellen6rzés valamennyi vezetdi szintre vonatkozik, az intézményvezet6tdl a

beosztott, kozvetlen munkahelyi iranyito6 vezetdig. A vezetdk a szervezeti hierarchiaban

elfoglalt helyiiknek megfelel6en gyakoroljak vezet6i funkcidikat, ezen beliil ellendrzési

jogosultsagukat és kotelezettségiiket.

A vezet6i ellenérzés legfontosabb elemei:

a kiadmanyozas, alairas joga

az elGzetes egyeztetés, véleményezés jog

gazdalkodéasi hataskor, ezen belill a kotelezettségvallalas, ellenjegyzés és
utalvanyozas jogositvanyai

munkaltatoi jogkor gyakorlasa (csak intézményvezet6 esetén)

beszamoltatas a jogszabalyokban, sajat szabalyzatokban megszabott feladatok

végrehajtasarol.
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b) A koltségvetési szerv belsé kontrollrendszere
A Kkoltségvetési szervek belsé kontrollrendszerér6l és belsé ellendrzésérol szolod
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletben meghatarozottak szerint a koltségvetési szerv
szervezeti integritasat sért6 események kezelésének eljarasrendjére és az integralt
kockazatkezelésre vonatkoz6 szabalyok, elGirasok kiilon szabalyzatokban keriilnek

meghatarozasra.

c) Fiiggetlen belso ellenorzés
A Dbels6é ellen6rzési kontrollt fiiggetlen belsé ellenér latja el, kozalkalmazotti
kinevezéssel. A bels6 ellenbrzés vezetésével és a belsé ellendrzéssel kapcsolatos
feladatait a koltségvetési szervek belsé ellendrzésére vonatkozd jogszabalyban

megfogalmazottak szerint latja el, ellen6rzési program alapjan.

2. A ZEGESZ SZERVEZETI FELEPITESE ES FELADATAI

2.1. A ZeGesz hat o részre tagolodik:

Pénziigy — szamvitel — konyvelGi feladatok
Munkaiigy feladatok

Miiszaki feladatok

Uzemeltetési feladatok/Titkarsag

Belsé ellendrzés

YVVVVYVY

Az intézmény élén 77/1993. (V. 12.) Korm. rendelet alapjan az igazgato all, helyettese
a gazdasagi vezeto.

A gazdalkodasi-, pénziigyi csoport: gazdalkodasi-, pénziigyi-, eszkozgazdalkodoi-, és
étkezési ligyintéz6k. Az egység vezetGje a gazdasagi vezetd.

Az egység feladata a beszadmolasi, konyvvezetési, a pénzforgalomhoz kapcsolod

feladatok ellatasa, az ezzel kapcsolatos informacios igények kielégitése.

Kozvetleniil az igazgato felligyelete alatt végzik feladatukat:

A munkaiigyi csoport: vezet6jiik a munkatigyi csoportvezetd.

Miiszak csoport: csoportvezetd, miiszaki f6el6add, rendszergazda, valamint a
karbantartok.

A fiiggetlenitett belsé ellenéri feladatokat egy f6 latja el.

Uzemeltetetési féeladé f6 feladatai: iranyitasa ala tartoznak a melegité konyhakkal,

illetve az uszodaval kapcsolatos feladatok: konyhai dolgozdk, uszodai takaritok,
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uszodagépész/karbantart6 dolgozik, kézbesitG-takaritond. Feladata mellett elvégzi a
titkarsagi feladatokat is.
A részteriiletek vezetdi teljes hataskorrel és felelGsséggel végzik a feladatkoriikbe
tartoz6 feladatokat a ZeGesz-nél és a hozza tartozd gazdasagi szervezettel nem
rendelkezs intézményeknél. A belsé szervezeti részteriiletek jogi személyiséggel nem

rendelkeznek.

2.2. A ZeGesz munkakorei, vezetdinek és szervezeti eqységeinek feladata,
hataskore és feleléssége

Az intézmény szakmai csoportjainak alapegységei a munkakorok. Az egyes
munkakorok betoltéséhez elengedhetetlen feltétel az adott munkakorre vonatkozo
jogszabalyban el6irt szakképesités.

A munkakorok ellatasara vonatkozé eldirasokat a munkakori leirasok tartalmazzak,
melyek elkészitéséért és naprakészségéért a kozvetlen vezetd a felel6s. A munkakori
leiras tudomasul vételét a munkakort betolté dolgozo alairasaval igazolja.

ZeGesz vezetol, munkakorei:

Magasabb vezetd besorolasu dolgozok:

- igazgato
- gazdasagi vezet6

Az igazgato altalanos helyettese a gazdasagi vezetd.

Az igazgatdé kozvetlen iranyitasa alatt van a munkaiigyi-, miiszaki
csoport, a belso ellenér, iizemeltetési féeléado.
Munkaiigyi csoportvezeto iranyitasa alatt 4ll6 munkakorok:
- munkatigyi f6el6ado
- munkaiigyi el6ado
Gazdasagi vezet6 iranyitasa alatt all:
- gazdasagi csoportvezets
- pénziigyi f6el6addk, konyvelGk
- eszkoznyilvantarto el6adok
- étkezési pénziigyi f6/el6adok
Miiszaki csoportvezet6 iranyitasa alatt all:

- miszaki f6el6ado
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rendszergazda

karbantartok

Uzemeltetési féel6ado iranyitasa alatt all:

konyhai dolgozdok
uszodai dolgozdok

takarit6/kézbesit6é

A ZeGesz szervezeti abrajat az SZMSZ 1. sz. melléklete tartalmazza.

Hataskorok és felelosségek:

Igazgato:
Feladatai: az intézmény Alapitdé okirataban meghatarozottaknak megfelelen

biztositja az intézmény szakszerti miikodését. Felel0s az intézmény rendeltetésszeri

miikodéséért, feladatainak maradéktalan ellatasaért, a ZeGesz, valamint a

hozzarendelt gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szervek eredményes,

jogszabalyban meghatarozott, utasitasokban elGirt gazdalkodasaért.

Gondoskodik az intézmény anyagi, szellemi er6forrasainak hatékony
felhasznalasarol, gyarapodasarol.

Gyakorolja a ZeGesz dolgozoi felett a munkaltatoi jogokat.

Gondoskodik a ZeGesz, mint intézmény és a hozzarendelt gazdasagi szervezettel
nem rendelkez6 koltségvetési szervek szamviteli, gazdalkodasi és informacios
rendjének megszervezésérol.

Megszervezi és miikodteti a ZeGesz és a hozzarendelt gazdasagi szervezettel
nem rendelkez6 koltségvetési szervek belsGellendrzési rendszerét, biztositja a
tulajdon és a vagyon védelmét.

Biztositja az informaci6aramlast a Polgarmesteri Hivatal felé.

Megteremti és biztositja a biztonsdgos munkavégzés feltételeit.

Gondoskodik a ZeGesz kotelez6en el6irt szabalyzatainak elkészitésérdl,
betartatja rendelkezéseit, kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi szakmai
szervezetekkel.

Jovahagyasra elGkésziti az intézmény Szervezeti és Milikodési Szabalyzatat.
Kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jog illeti meg a ZeGesz, mint intézmény
szamara jovahagyott éves koltségvetés erejéig. Jogosult a személyi juttatasokkal

valo 0nall6 gazdalkodasbol adodoé jogkorok gyakorlasara.



Zalaegerszegi Gazdasagi Ellato Szervezet
Szervezeti Miikédési Szabalyzata
Részletes feladat- és hataskoreit, a hataskorok gyakorlasanak modjat, a
helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsolodd felel6sségi szabalyokat a

munkakori leiras tartalmazza.

Belso ellenor

A ZeGesz és a hozzarendelt koltségvetési szervek vonatkozasaban a belsé ellenérzési

feladatokat a kozalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott belsé ellenér az igazgato

kozvetlen alarendeltségében, a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és a

belsé ellenbrzésrdl szol6 370/2011. (XI1.31.) kormanyrendelet alapjan latja el.

Részletes feladat- és hataskoreit, a hataskorok gyakorlasanak moédjat, a helyettesités

rendjét, az ezekhez kapcsolddo felel6sségi szabalyokat a munkakori leiras tartalmazza.

A feladatkorébe tartozo részletes meghatarozasokat egyebekben a munkakori leiras

tartalmazza.

Személyiigyi és munkaiigyi csoport feladatai:

A munkatigyi csoportvezet6 operativ iranyitasaval, de onallo felelésséggel az alabbi

feladatokat latjak el:

Létszam- és illetménykeretének nyilvantartasa, a személyzeti anyagok kezelése.
A kozalkalmazotti jogviszony létesitésével, modositasaval, megsziinésével
osszefiiggd okmanyok elkészitése.

Szabadsag-nyilvantartas vezetése.

Munkaiigyi adatszolgaltatasok, igazolasok készitése.

Munkatiggyel kapcsolatos iratok Kkezelése, nyilvantartasa, irattarazasa,
szamitogépes adatfeldolgozasa.

Részt vétel a koltségvetés tervezésében, havi és iddszaki jelentések
elkészitésében.

Figyelemmel kisérik a kozalkalmazotti szabalyzat rendelkezéseinek teljestilését,
a tevékenységi korével kapcsolatos jogszabalyok, szabalyzatok és utasitasok
valtozasat, adott esetben jelzi a belsé utasitasok esetleges modositdsanak
sziikségességét.

Részletes feladat- és hataskoreit, a hataskorok gyakorlasanak moédjat, a
helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsolodd felel6sségi szabalyokat a

munkakori leiras tartalmazza.
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Zalaegerszegi Gazdasagi Ellato Szervezet
Szervezeti Miikédési Szabalyzata

Gazdasagi vezeto:

Munkéjat kozvetleniil az igazgatonak alarendelten, de 6nall6 felelGsséggel végzi.
Feladatai:

- A gazdasagi vezetl sajat tevékenységi korében felelGs a ZeGesz-hez, valamint a

hozza tartozé gazdasagi szervezettel nem rendelkezd intézmények pénziigyi,

szamviteli, (konyvvezetési) és funkcionalis ellen6rzési tevékenységének teljes

kord ellatasaért; a koltségvetési intézmények gazdalkodasanak tervezéséért és

az elGiranyzatok felhasznaldsanak figyelemmel kiséréséért, a gazdalkodasi
korbe tartozo6 nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, zarlati feladatok, beszamolok

hataridore  torténé  elkészitéséért a  gazdasagi-pénziigyi  csoporttal

egyluttmiikodve.

- Kozvetleniil iranyitja a gazdasagi-, pénziigyi csoport tevékenységet. Munkaja

soran felelGs az éves koltségvetési elGiranyzatok betartasaért, az intézmények

gazdasagos miikodéséért, a szakmai valamint a gazdalkodasra vonatkozo

jogszabalyok, el6irasok, utasitasok betartasaért, végrehajtasaért.

- A ZeGesz és a hozzarendelt gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési

szervek esetében ellenjegyzésre jogosult.

- Részletes feladat- és hataskoreit, a hataskorok gyakorlasanak modjat, a

helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsolodd felelésségi szabalyokat a

munkakori leiras tartalmazza.

Gazdasagi és pénziigyi csoport feladatai:

A csoportot a gazdasagi csoportvezet6 iranyitja.

Pénziigyi-, étkeztetési iigyintézdk, konyvelbk:

- A beérkez6 szallitéi szamldk nyilvantartasba vétele, szamszaki és tartalmi

szempontbol valo ellen6rzés, azok hatarid6ben valo kifizetése.

- A ZeGesz és a gazdasigi szervezettel nem rendelkezd intézmények

kotelezettségvallalasainak nyilvantartasba vétele.

- A gazdalkodoi kifizetések rogzitése.

- A kimend szamlak elkészitése, nyilvantartasa, a bevételek beszedése, behajtasa.

- A szallit6i és vevdi szamlakkal kapcsolatos egyeztetések elvégzése.

- Elvégzik a gyermekétkezetéssel kapcsolatos feladatokat.
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Zalaegerszegi Gazdasagi Ellato Szervezet
Szervezeti Miikédési Szabalyzata

Targyi eszkozok nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat elvégzik, ellatjak a
ZeGesz ad6zassal kapcsolatos feladatait.
A ZeGesz altal hasznalt ORGAN-P rendszerben a banki kivonatokat a f6konyvi
rendszerben lekonyvelik, f{6konyvnek atadjak.
A 4/2013. (I1.11.) korméanyrendelet 14. sz. melléklete szerinti nyilvantartasokat
vezetik.
Részt vesznek az éves koltségvetés elGkészitésében, az éves és féléves
beszamolok elkészitésében, az informacidszolgaltatasban. Feladatukat
kozvetleniil a szamviteli csoportvezetd kozvetlen alarendeltségében végzik, de
teljes felelGsséggel.
Részletes feladat- és hataskoreit, a hataskorok gyakorlasanak modjat, a
helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsolodo felel6sségi szabalyokat a

munkakori leiras tartalmazza.

Miiszaki csoport

A miiszaki csoportvezeté munkajat kozvetleniil az igazgatonak alarendelten, de onallo

felel6sséggel, a miiszaki f6el6add, rendszergazda és karbantartok operativ

iranyitasaval végzi tevékenységét.
Feladataik:

A miiszaki csoport sajat tevékenységi korében felelés a ZeGesz alapito
okirataban meghatarozott feladatok koziil az épiiletek és berendezések miiszaki
feliigyeletéért, az energiagazdalkodas felligyeletéért, a szallitasi feladatok
ellatasaért, az anyag- eszkoz- és készletbeszerzésekért, a biztositasi tevékenység
koordinéalasaért.

Az éves karbantartasi terv készitése, karbantartasok szervezése, iranyitasa,
ellenérzése.

Az intézmény altal bonyolitott feltjitasok szervezése, ellendrzése.

Miiszaki feliilvizsgalatok végzése, elvégeztetése.

A karbantartok munkéjanak szervezése, iranyitasa.

Informatikai rendszer karbantartasa.

Szolgaltatasok szakmai teljesitésének igazolasa.
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Zalaegerszegi Gazdasagi Ellaté Szervezet
Szervezeti Miikédési Szabalyzata
- A csoport munkatarsainak részletes feladat- és hataskoreit, a hataskorok
gyakorlasanak modjat, a helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsolodo felelGsségi

szabalyokat a munkakori leiras tartalmazza.

Uzemeltetés:

Az tlizemeltetési féel6add munkajat kozvetleniil az igazgatonak alarendelten, az
igazgatotol fiiggetleniil végzik.
Feladata:

- Melegit6konyhak, illetve a tanuszoda rendeltetésszert iizemeltetése. A csoport
irdnyitdja rendszeresen figyelemmel kiséri a dolgozok munkajat, fokozottan
ellenérzi a szakhatésagoknak val6 megfelelést.

- Sziikséges tisztitoszerek, takaritd eszkozok nyilvantartasa, beszerzése.

- Véddruha nyilvantartasok vezetése, beszerzése az iskolai dolgozok részére.

- Az uszoda illetve tornaterem bérbeadasat feliigyeli.

- A kozpontban dolgoz6 takariton6/kézbesit6 munkéjat feliigyeli.

- Titkarsagi feladatokat elvégzi.

- A csoport munkatarsainak részletes feladat- és hataskoreit, a hataskorok
gyakorlasanak modjat, a helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsolodo felelGsségi

szabalyokat a munkakori leiras tartalmazza.

3. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE:

3.1. A munkavégzéssel kapcsolatos szabalyok

Az igazgatd munkajat a Zalaegerszeg Megyei Jogi Varos Polgarmesteri Hivatala
Humanigazgatasi és Kozgazdasagi Osztalyainak irdnyitasaval a munkakori leirdsban
foglaltaknak megfelel6en végzi. Az igazgato biztositja az intézmény jogszer(, szakmai
elveknek megfelel6 miikodését. A ZeGesz dolgozdi felett a munkaltatoi jogokat az
igazgato gyakorolja. Képviseli az intézményt mas szervek felé. Az igazgat6 altalanos
helyettese a gazdasagi vezetd. E minGségben eljarva az igazgato tavollétében az egyes
munkaltat6i jogok (kinevezés, jutalmazas, stb.) kivételével, gyakorolja az igazgato
feladat-, és hataskorét. Az igazgat6i beosztas ellatasara szo6l6 megbizas megsziinése
esetén, az igazgatdi beosztas ellatasara szold megbizasra kiirt palyazat eredményes

lezarasaig teljes jogkorrel és felel6sséggel vezeti az intézményt.

3.1.1. Munkaidb, munkarend
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Zalaegerszegi Gazdasagi Ellato Szervezet
Szervezeti Miikédési Szabalyzata
A ZeGesz-nél a munkaidd heti 40 ora, napi 8 6ra, mely magaba foglalja napi 20 perc
munkakozi sziinetet is, melyet gy kell az alkalmazottaknak iitemezni, hogy a
folyamatos munkavégzést ne akadalyozza. A kozpontban a 20 perc munkakozi sziinet
12,00-13,00 kozotti id6szakban vehet6 ki. A magasabb vezet6k munkaidejiiket a
feladataikhoz igazodva szabadon osztjak be.
A ZeGesz munkaidejétdl eltérd, kiilon beosztas szerint dolgozik a technikai személyzet
az intézmény feladat ellatasi helyszinein. Munkaidé beosztasukat a Munkakori leirasuk

tartalmazza, alkalmazkodva a feladat ellatas helyének munkarendjéhez.
A ZeGesz kozpontban dolgozok hivatalos munkaideje az alabbi:
hétf6tbl — csiitortokig 7,30 —t6l 16,00 oraig

pénteken 7,30 —tol 13,30 oOraig

ZeGesz kozpont uigyfélfogadasa:

Hétf6: 13.00 - 15.30-ig
Kedd: 9.00 - 12.00-ig
Szerda: 13.00 - 15.30-ig
Csiitortok: 9.00 - 12.00-ig
Péntek: sziinnap

Ebédsziinet: 12.00-13.00

ZeGesz étkeztetés ligyfélfogadasa:

Hétf6- péntek: 7-11 6ra

Szerda: 13-17 6ra

A munkarendtdl vald eltérést — egyedi mérlegelés utdn — a ZeGesz igazgatdja
engedélyezheti. Rendkiviili esetben (hségriado, stb.) az igazgaté mddosithatja, jelezve
a ZMJV Polgarmesteri Hivatal Huméanigazgatasi Osztalya felé.

Az intézmény dolgozéi a munkéaban eltoltott idot jelenléti iven kotelesek alairasukkal
igazolni.

3.1.2. Szabadsdg
A dolgozé évi rendes szabadsaganak mértékére a kozalkalmazottak jogallasarol a szolo

1992. évi XXXIII. Torvény, valamit a 2012. évi 1. torvény a Munka Torvénykonyvérsl

el6irasai az iranyadok.
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Zalaegerszegi Gazdasagi Ellato Szervezet
Szervezeti Miikédési Szabalyzata
Rendkiviili szabadsag igénybevételét a Kozalkalmazotti szabalyzat szabalyozza. A
szabadsag évi litemezésének elkészitése az egység vezetGjének a feladata. A szabadsag
engedélyezésére és a fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére a munkahelyi vezetd
alairasa utan az igazgatd jogosult. A dolgozokat megillets, és kivett szabadsagrol

nyilvantartas késziil.

Az intézmény teriiletén tilos a dohanyzas!

3.1.3. Helyettesités rendje:
Az intézményben folyé munkat a dolgoz6 iddleges, vagy tartés tavolléte nem

befolyasolhatja. A dolgoz6 tavolléte esetén a helyettesités rendjének kidolgozasa a
munkakor szerinti kozvetlen csoportvezeté iranyitdo feladata. A helyettesitéssel
kapcsolatos, egyes dolgozokat érinté konkrét feladatokat a munkakori leirasok
tartalmazzak.

3.1.4. Munkakori leirasok:

A munkakori leirasok elkészitése, moédositasa, karbantartasa a csoportot kozvetleniil
iranyit6 dolgozo feladata. A munkakori leirast az igazgat6 alairasaval véglegesiti.

3.1.5. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettséq:

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol sz6l6 2007. évi CLIL. Tv. alapjan
az intézményben vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jar6 munkakorok az
alabbiak:

- igazgato

- gazdasagi vezetd

- miszaki csoportvezet6

A munkakorokhoz tartoz6 dolgozok két évente kotelesek vagyonnyilatkozattételi
kotelezettségiiknek eleget tenni.

3.1.6. Felelbsségi szabalyok:

A dolgozok a kozalkalmazotti jogviszonyukbol, a munkaviszonyukbdl eredd
kotelezettségiik vétkes megszegésével okozott karért fegyelmi és kartéritési
felel0sséggel tartoznak. Szandékos karokozas esetén a dolgozo a teljes kart koteles
megtériteni.

Anyagi felel6sség:
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Szervezeti Miikédési Szabalyzata

A ZeGesz valamennyi dolgozoja felel6és a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszerti hasznalataért, gépek eszk6zok megovasaért.
A ZeGesz dolgozo hasznalati targyaiban a munkavégzés folyaman bekovetkezett karért
vétségre tekintet nélkiil felel, ha a kar a dolgoz6 munkahelyén, vagy méas, megbrzésre
szolgalo helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

Titoktartas, adatvédelem:
Az intézmény munkatarsainak tudomasara jutott adatok és tények nyilvantartasara és
kezelésére, valamint az altaluk informéaciokra és az adatok védelmére, az informéacios
onrendelkezési jogrodl és az informacidszabadsagrol szol6 2011. évi CXII. Torvény, az
egészségiigyrl szolé 1997.évi CLIV. torvény, valamint a szocialis igazgatasrol és
szocialis ellatasokrol szold 1993. évi III. torvény rendelkezéseit kell alkalmazni. Az
intézmény dolgoz6i munkaba lépéskor Titoktartasi nyilatkozatot irnak ala,
munkajukat az intézmény Adatkezelési szabalyzata szerint végzik.

Etikai kodex:
A ZeGesz valamennyi dolgozoja koteles a kiadott Etikai kodex alapjan végezni a

munkajat.

3.2. Ugyiratkezelés

A Zalaegerszegi Gazdasagi Ellato Szervezetnél az iratkezelés kozpontositott
iratkezeléssel van ellatva, amely az IKTATOK informatikai programmal torténik. Az
intézmény ligyiratkezelését a konyvel6 II. munkatars végzi.

Az iratkezelés feliigyelet az intézmény vezet6jének hatiskorébe tartozik, aki felelds
azért, hogy a biztonsagos iratkezelés személyi és targyi feltételei és eszkozei
rendelkezésre alljanak.

Az tigyiratkezelés rendjét az igazgat6 az Iratkezelési Szabalyzatban hatirozza meg.

3.2.1. Az informatikai biztonsdg szabadlyai:

A ZeGesz az onkormanyzat intézményei gazdalkodasara, vagyonara vonatkozban nagy
mennyiségli adatot kezel. Az informatika biztonsaganak megteremtése érdekében
kiilon szabalyzattal kell rendelkezni a kovetkezokrol:

- az informatikai eszkozok fizikai védelme;

- halozatvédelem;

- adatvédelem;
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Szervezeti Miikédési Szabalyzata

- archivalas;
- felhasznal6i jogosultsdgok és kotelezettségek, felhasznaléi adatok

nyilvantartasarol;
- internet és email hasznéalat;
- karbantartasok;
- nyilvantartasok.

3.2.2. A kiadmanyozas rendje:

A ZeGesz altal ellatando6 feladatok tekintetében a kiadmanyozasi jogkor az intézmény
igazgatodjat illeti meg. Az igazgato e jogkorét egyes ligytipusokban a gazdasagi vezetére
atruhazhatja.
A kiadmanyozasi jogkor atadasa nem érinti az igazgato ligyintézéssel kapcsolatos
felelosségét. A kiadmanyozasi jogkor tovabbadasdhoz az igazgaté egyetértése
sziikséges.
Az igazgat6 altal kiadmanyozando tigyféltipusok:
o kozponti szerveknek, feliigyeleti szervekhez irt jelentések, beszamoldk, levelek
e a ZeGesz miikodésével kapcsolatos anyagok
e agazdasagi szervezettel nem rendelkez6 intézmények miikodésével kapcsolatos

levelek.

A gazdasagi vezet6 kiadmanyozza:
e a szervezeti egységek feladatkorén beliil az igazgat6i kiadmanyozas altal nem
érintett levelezéseket.
e az igazgato akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jogat a gazdasagi vezeto

gyakorolja.

A ZeGeszre vonatkoz6 Jogkorjegyzék tartalmazza a kiilonboz6 feladatokra vonatkozo

jogosultsagokat, korlatokat. (2. sz. melléklet)

3.2.3. Kapcsolattartds:
A ZeGesz miikodésére vonatkozoan informéciot az igazgato, vagy az altala kijelolt

személy adhat. A fenntart6 és intézményei részére egy-egy funkcionalis tertilet
miikodésérdl adott szakteriilet iranyitoja nyajthat informaciot.
A ZeGesz feliigyeleti szerve Zalaegerszeg Megyei Jogii Varos Onkormanyzata, a

kozvetlen kapcsolattartasra a  koltségvetési-gazdalkodas vonatkozasaban a
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Polgarmesteri Hivatal Kozgazdasagi Osztalyan, illetve annak vezetGjén,
intézménymiikodtetés vonatkozasdban a Humaéanigazgatasi Osztaly vezet$jén, illetve
munkatarsain keresztiil valésul meg.

A ZeGesz, a Polgarmesteri Hivatal és a gazdasagi szervezettel nem rendelkez6
intézmények kozott 1étrejott Munkamegosztas és felelGsségvallalas rendjét tartalmazo
megallapodéas tartalmazza a felelGsségvallalas megosztasat. Tovabba magaba foglalja
az adatvédelemmel kapcsolatos feladatokat. A gazdasagi iigyviteli feladatellatas
szakszer(, hatékony és folyamatos egylittmiikodést igényel. Az intézményvezetGkkel
vald folyamatos kapcsolattartas hozzajarul az intézmények pénziigyi gazdasagi

feltételeinek biztositasahoz.

1.1.1.Vagyonkezelés rendje
Az intézmény hasznalataba adott ingatlan és mas vagyontargyak hasznalata, kezelése

a Zalaegerszegi Gazdasagi Ellaté Szervezet vagyonvédelmi szabalyzataban rogzitett. A
szabalyzat nem terjed ki a ZeGeszhez tartoz6 gazdasagi szervezettel nem rendelkezd
koltségvetési szervek ingatlan és ing6 vagyontargyainak védelmére, megovasara, mivel

arrol az intézmények maguk kotelesek gondoskodni.

2. INTEZMENYI FORUMOK

2.1. Ertekezletek rendje

a) vezetoi éertekezlet:

A vezet6i dontések el6készitése érdekében, valamint jogszabalyokban, sajat
szabalyzatokban megszabott feladatok végrehajtasarél valé beszdmoltatas
céljabdl a ZeGesz igazgatdja vezetoi értekezletet tart kétheti rendszerességgel.
Résztvevéi:

e igazgato

o gazdasagi vezetd

e miiszaki csoportvezetd

e munkatigyi csoportvezeto

e lizemeltetési f6el6add
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Témaja a szervezet miikodését, a feladat ellatasat 1ényegesen befolyasoldé dontések
véleményezése, kozlése, ellenGrzések eredményének ismertetése, feladat és

felel6sok kijelolése, rendkiviili feladatok megbeszélése.

b) intézményvezetoi
Résztvevoi:
o ZeGesz igazgato
e Gazdasagi szervezettel nem rendelkezd intézmények intézményvezet6i

e ZeGesz témaban érintett dolgozoi

Témaja az intézmény gazdalkodasat, miikodését érint6, haladéktalan intézkedést

kivano6 kérdések megbeszélése, gazdalkodasi szabalyok valtozasanak megbeszélése.

c) dolgozoi munkaértekezlet
Evente legalabb egy alkalommal a ZeGesz valamennyi dolgozbja részére
munkaértekezletet tart az intézmény vezetGsége. Témaja az elvégzett feladatok

értékelése.

2.2. Dolgozéi érdekvédelem

Az intézmény vezetése egylittmiikodik a Kozalkalmazotti Tanaccsal és a Munkavédelmi
Képvisel6vel. Az intézmény igazgatdja a munkaviszonybo6l szarmazd jogok és
kotelezettségek gyakorlasat, illetve teljesitésének modjat, az ezzel kapcsolatos eljaras
rendjét jogszabalyok idevonatkoz6 rendelkezései alapjan a Kozalkalmazotti Tanaccsal
egyetemben Kozalkalmazotti szabalyzatban rogziti.
A fontosabb, az intézményt, a dolgozokat érint6 kérdésekben a vezets kikéri a dolgozok
érdekeit képvisel6 kozalkalmazotti képvisel6k véleményét.
Mellékletek:

1. sz.: Szervezeti abra

2. sz.: Jogkorjegyzék
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Zaradék:
Fenntartoéi legitimacio

Zalaegerszeg Megyei jogu Varos Kozgytilése Oktatasi, Kulturalis, Ifjisagi és Sport
Bizottsaga 2018. oktober 1-jei iilésén hozott 86/2018. sz. hatarozataval jovahagyta a
Zalaegerszegi Gazdasagi Ellato Szervezet Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat, amely
2018. oktober 15-én 1ép hatélyba, és ezzel egyidejiileg az intézmény el6z6 Szervezeti és

Miikodési Szabalyzata hatalyat veszti.

Zalaegerszeg, 2018. oktober 1.

Makovecz Tamas s.k.
az Oktatasi, Kulturalis, Ifjusagi és Sport
Bizottsag
elnoke
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igazgato

pénzugy kdnyvelés

étkezési el6adok

uszoda-
gépész

konyhai
dolgozok

karbantartok

uszoda
takarito

kézbesit6-takaritd

1.

sz. melléklet
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2. sz. melléklet

JOGKORJEGYZEK
368/2011. (XII.31.) kormanyrendelet 13. §. f) el6irasa alapjan

Bankszamla feletti rendelkezok:

igazgato

gazdasagi vezetd

gazdasagi csoportvezetd

konyveld 1.
Utalvanyozé:

igazgato

gazdasagi vezet6

Kotelezettségvallalok:
igazgato
gazdasagi vezeto

Ellenjegyzo6:
gazdasagi vezet6
gazdasagi csoportvezetd

Pénztarellenor:
konyvel6 IV.
konyvelo 1.

Ervényesit6:
ZeGesz tekintetében konyvelo IV.
intézmények tekintetében gazdasagi vezetd
konyvel6 1. a fentiek tavollétében
étkezési csoportvezet6 — étkezési csoport pénztar érvényesités
pénziigyi el6ado (étkezési el6ado) XI.

Szakmai teljesités igazolas:
Karbantartasi, miiszaki feladatok: (igazolhat6 kiadasok: anyagbeszerzés,

beépités, karbantartasi szolgaltatasok igazolasa, stb.)
miiszaki csoportvezetd
miiszaki f6el6ado

Informatikai és energia feladatok: (igazolhat6 kiadasok:

energiafelhasznalassal kapcsolatos, illetve informatikai kiadasokkal kapcsolatos
szolgaltatasok, anyagbeszerzés)

miiszaki csoportvezet6

miiszaki f6el6adok

Iskolai élelmezési feladatok:
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étkeztetési csoportvezetd
pénziigyi (étkeztetési) el6ado XI.
Eszkozgazdalkodasi feladatok:

pénziigyi féel6ado6 (eszkozgazdalkodasi csoport)

pénziigyi (eszkozgazdalkodod) el6ado 1.

Uzemeltetés: (melegit6konyhak, illetve uszoda szakmai szolgaltatasok,
arubeszerzések)

tizemeltetési f6eladd

Egyéb:

igazgato

gazdasagi vezet6
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