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Kozgylijteményi és Kézmiivelddési Gazdasagi Ellato Szervezet

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Készitette:
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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat célja:

A Szervezeti és miikddési Szabdalyzat (tovdbbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse az
Allamhéztartasrol sz616 torvény végrehajtasardl sz616 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet
13. §-ban elbirtak szerint a koltségvetési szervadatait, tevékenységét és szervezeti
felépitését, a vezetOk €s alkalmazottak feladatait és jogkorét, a szervezet miikodésének
belsé rendjét, és mindazon rendelkezéseket, amelyeket a jogszabdly nem utal mas
hataskorbe.

Az SZMSZ feladata, hogy meghatarozza a Kozgytijteményi és Kézmiivel6dési Gazdasagi
Ell4t6 Szervezet (tovabbiakban: KKGESZ) céljait, tevékenységét, feladatellatas

folyamatanak dsszehangolt, hatékony miikodését, valamint annak kapcsolati rendszerét.

1.2. Az intezmény megnevezése, jogdlldasa, tevekenységei az alapito okirat szerint

Az intézmény neve: Kozgytjteményi és Kozmiivelddési Gazdasagi

Ellatd Szervezet

Az intézmény székhelye: Zalaegerszeg, Landorhegyi u. 21.
Az intézmény rovid neve: KKGESZ

Az intézmény alapitds idopontja:  2015. aprilis 1.

Alapité Okirat szdma: 426-12/2015.

Alapitoé Okirat kelte: 2015. marcius 05.

Az intézményazonosité adatai:
- torzsszam: 831301
- ad6szam: 15831309-1-20
- KSH szam: 15831309-8411-322-20
- pénzforgalmi fészamla: 11749008-15831309
- telefon szama: 314-120, 314-537
- telefax szama: 92/815-522



Az intézmény ondllo jogi személy:

Gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv. Jovéahagyott koltségvetésén
beliil a mindenkori hatdlyos jogszabalyi keretek kozott oOnalloan mikodik és
gazdalkodik. E tevékenységen belill 6nallé bér és munkaerd gazdalkodasi jogkorrel
rendelkezik.

Az intézmény élén az intézményvezetdall. A koltségvetési szerv vezet6jét a ZMIJV
Onkormanyzat Képviselétestiilete nyilvanos palyazat Utjan bizza meg a
kozalkalmazottak jogallasarol szoléo 1992. évi XXXIII. torvény valamint a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény végrehajtasarol szolo

77/1993. (V.12.) kormanyrendelet figyelembevételével.

Az intézmény vezetje magasabb vezetd beosztasi kozalkalmazott, tekintetében a
munkaltatéi jogokat a ZMJV Onkorményzatinak Képviselétestiilete, egyéb
munkaltatéi jogokat a Polgarmester gyakorolja.

A foglalkoztatottak foglalkoztatdsa kozalkalmazotti jogviszony keretében torténik,
rajuk a kozalkalmazottak jogallasar6l sz6lo 1992. évi XXXIII. t6érvény, valamint a
77/1993. (V.12.) korméanyrendelet, tovabba a munkatorvénykonyvérdl szold 2012. évi
I. térvényben foglaltak az iranyadok.

A feladatelldtdst, tevékenységet szolgdlo vagyon:

A KKGESZ vagyon feletti rendelkezési jogat a Zalaegerszegi Megyei Jogu Véros
Onkorményzatanak Zalaegerszeg Megyei Jogti Varos Kozgytilésének 4/2013. (I1.08.),
Onkorményzati rendelete az Onkorményzat vagyonar6l, a vagyongazdilkodas és
vagyonhasznositas szabalyair6l rendelete és a mindenkori hatalyos el6irdsok szerint
gyakorolja.

A KKGESZ az onkormanyzati koltségvetési szervek gazdéalkodédséra vonatkozé
jogszabalyok el6irasainak megfeleld hataskorrel rendelkezik és az Onkormanyzat
koltségvetési rendeletében meghatarozott koltségvetési keretein beliil, beszamolési

kotelezettséggel 6nalloan gazdalkodik.



Az intézmény telephelyei: - Zalaegerszeg, Batthyany u. 2.

- Zalaegerszeg, Apaczai tér 5.

Az intézmény alapito, irdnyito szerve:

Az

Zalaegerszeg Megyei Jogu Varos Kozgytilése
Zalaegerszeg, Kossuth L. u. 17-19.

Az intézmény kozvetlen jogelodje:

- nincs

intézmény  engedélyezett  létszama:Zalacgerszeg  Megyei  Jogi ~ Véros

Kozgytlésénekkoltségvetési rendeletében meghatarozottak szerint

1.3. A KKGESZ alaptevékenységei

a.) Gazdasagi szervezettel nem rendelkezo, onkormanyzat dltal fenntartott

koltseovetési szervek

A KKGESZaz allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. térvényben, az
allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XII.31.) Korm.

rendeletben, tovabba a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési

~szervekkel kotott munkamegosztdsi megallapodasban foglaltak alapjan ellatja a

hozza rendelt koltségvetési szervek pénziigyi-gazdalkodasi feladatait. Zalaegerszeg

Megyei Jogi Varos Kozgyiilésének az Onkorményzat vagyonardl és

vagyonhasznositas szabélyair6l szolé 4/2013. (I1.08.) onkormanyzati rendelete

alapjan megkotott vagyongazdalkodasi megallapodasban felsorolt vagyontargyak
tekintetében az 6nkormanyzat nevében elldtja a vagyongazdalkodasi feladatokat.

o clkésziti az intézményvezetdk javaslata alapjdan az intézmények éves
koltségvetését és beszamoloit, a gazdalkodasrol sz6lo beszamold jelentéseit €s
gondoskodik az adatszolgaltatasi kotelezettségek teljesitésérol;

o elkésziti az addjogszabalyok altal eldirt bevallasokat, gondoskodik az ebbdl
adodo kotelezettségek pénziigyi rendezésérol;

e az intézményi létszam és bérgazdalkodas tekintetében szorosan egyliittmiikodik a
Polgarmesteri Hivatal osztalyaival;

e az intézmény mikodési korét érintd beszerzésekkel, szolgaltatasokkal

kapcsolatban csak az intézményvezetd véllalhat kotelezettséget;



e cllenjegyzi az intézmények kotelezettségvallaldsait, €s pénziigyi kihatasu
dontéseit;

e érvényesiti és ellenjegyzi az intézmények pénziigyi teljesitésé¢hez kapcsolédo
bizonylatokat;

e az érvényesitéssel kapcsolatos feladatokat a  368/2011. (XIIL.31.)
kormanyrendeletnek megfeleld képesitéssel rendelkez6, errdl irasbeli
megbizassal rendelkez6 érvényesitd(k) végzi(k);

o cllatja az intézmények miikodéséhez sziikséges pénzgazdalkodast, pénziigyi
miiveleteket;

e folyamatos adatszolgaltatast biztosit az intézmények és a Polgadrmesteri Hivatal
részére; _ i

e gazdasagi, pénziigyi feladatokat végez a gazdasagi szervezettel nem regdelkezé

koltségvetési szervek részére.

I. Dedk Ferenc Megyei és Virosi Konyvtar
székhely: Zalaegerszeg, Dedk Ferenc tér 6..
II. Gocseji Muzeum
székhely: Zalaegerszeg, Batthyany u. 2.
III. Keresztury Dezso VMK
székhely: Zalaegerszeg, Landorhegyi u. 21.
IV. Zalaegerszegi Turisztikai Hivatal és Informdcios Iroda

székhely: Zalaegerszeg, Szécheny tér 4-6..

1.4. Az intézmény feladatainak feladat szerint besoroldsa

Fo tevékenység: altalanos kozigazgatas

szakagazat szama szakagazat megnevezése

Korméanyzati és 6nkormanyzati intézmények ellatd,

1 841117 kisegits szolgalatai

Szakmai alaptevékenysége kormdnyzati funkciok szerint:

kormanyzati funkciészam kormanyzati funkcié megnevezése

Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi,
lizemeltetési, egyéb szolgaltatasok
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A KKGESZ vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

1.5. Az intéezmény miikodtetését — a gazddalkoddst — meghatdarozo jogszabdlyok:

— 2011. évi CXCV. toérvény az allamhaztartasrol,

— 2011. évi CXCIV. torvény Magyarorszag stabilitasarol

— 2011. évi CXCVL. torvény a Nemzeti vagyonrdl,

— 2015. évi CXLIIL. térvény a Kozbeszerzésekrol

— 2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyveérol,

— 1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol,

— 77/1993. (V.12) kormanyrendelet a kozalkalmazottak jogallasardl szol6 1992.

rrrrr

szolgaltato feladatokat ellato egyes koltségvetési intézményeknél,

— 2013. évi V. torvény a Polgari Toérvénykonyvrol,

— 2000. évi C. térvény a Szamvitelrol,

— 2017. évi CLI. térvény az Adodigazgatasi rendtartasrol

— 1990. évi C. térvény a Helyi adokrdl,

— 1995. évi CXVILI. toérvény a Személy jovedelemadordl,

— 2007. évi CXXVIL. torvény az Altalanos forgalmai adorol,

— 1993. évi XCIIL. torvény a Munkavédelemrol,

— 2011. évi CXII. torvény az Informacidés Onrendelkezési jogrol és
informacidszabadsagrol,

— 368/2011. (XII.31.) Korm. r. az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol,

— 4/2013. (I.11.) Korm. r. az dllamhaztartas szamvitelérol,

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

— 38/2013. (IX. 19.) NGM rendelet az allamhaztartasban felmeriil6 egyes
gyakoribb gazdasagi események kotelezd elszamolasi modjardl

— Magyarorszag Koltségvetésérol szol térvények,

— ZMIJV helyi rendeletei.

1.6. Belsé kontroilrendszer

a) Vezetdi ellenérzés

A vezetdi ellendrzés valamennyi vezetéi szintre vonatkozik, az intézményvezet6tdl a
beosztott, kozvetlen munkahelyi irdnyité vezetdig. A vezetdk a szervezeti hierarchiiban
elfoglalt helyiiknek megfeleléen gyakoroljak vezet6i funkcidikat, ezen beliil ellenSrzési
jogosultsagukat és kitelezettségiiket.

A vezetdi ellenorzés legfontosabb elemei:

- akiadmanyozas, alairas joga

- az eldzetes egyeztetés, véleményezés jog

- gazdalkodasi hataskor, ezen beliil a kotelezettségvallalas, ellenjegyzés és utalvanyozas
jogositvanyai

- munkaltatéi jogkor gyakorlasa (csak intézményvezetd esetén)



- beszdmoltatds a jogszabalyokban, sajat szabalyzatokban megszabott feladatok
végrehajtasarol.

b) A koltségvetési szerv belso kontrollrendszere
A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szolé 370/2011.
(XII. 31.) Korm. rendeletben meghatarozottak szerint a koltségvetési szerv szervezeti
integritasat sérté események kezelésének eljarasrendjére és az integralt kockazatkezelésre
vonatkozo6 szabalyok, eldirasok kiilén szabalyzatokban keriilnek meghatarozésra.

¢) Fiiggetlen belso ellenorzés
A bels6 ellendrzési kontrollt fiiggetlen belsé ellendr latja el, vallalkozoi vagy megbizési
szerzddéssel. A bels6 ellendrzés vezetésével és a belso ellendrzéssel kapcsolatos feladatait a
koltségvetési szervek belsé ellenérzésére vonatkozo jogszabalyban megfogalmazottak szerint
latja el, ellen6rzési program alapjéan.

A KKGESZ SZERVEZETI FELEPITESE ES FELADATAI

1.7. A KKGESZ két {6 részre tagolodik:

» Konyvtarak és miivelddési hazak konyvelési csoportja
» Miizeum konyvelési csoportja

Az intézmény €élén 77/1993. (V. 12.) Korm. rendelet alapjan az intézményvezetd A&ll,
helyettese a konyvtarak és miivelddési hazak konyvelési csoportjanak vezetdje.

A konyvtarak és miivelédési hdzak konyvelési csoportia nyolc foébol all: egy fo
csoportvezetdvel, harom f6 fokonyvi konyveldvel, két f6 munkatigyi el6add-gazdasagi
tigyintézével, egy f6 pénztarossal, egy f6 gazdasagi ligyintézovel.

Az egység vezetdje a csoportvezetd.

Az egység feladata a beszamolasi, konyvvezetési, a pénzforgalomhoz kapcsolo feladatok
ellatasa, az ezzel kapcsolatos informacios igények kielégitése az intézmény, valamint
munkamegosztasi megallapodas alapjan a Dedk Ferenc Megyei és Vérosi Konyvtar, a
Keresztury Dezsé Varosi Miivel6dési Kézpont, a Zalaegerszegi Turisztikai Hivatal és

Informacids iroda, valamint a KKGESZ részére.

A miizeum kényvelési csoportia négy fo6bol all: egy f6 csoportvezetdvel, egy f6 fokonyvi
konyvelével, egy f6 munkaiigyi eléad6-gazdasagi tigyintézovel, egy f6 pénztaros-gazdasagi

tigyintézdvel.



Az egység vezetdje a csoportvezetd.
Az egység feladata a beszamolasi, konyvvezetési, a pénzforgalomhoz kapcsold feladatok
ellatasa, az ezzel kapcsolatos informacids igények kielégitése munkamegosztasi megallapodas

alapjan a Gocseji Muzeum részére.

A részterliletek vezetdi teljes hatdskorrel €s felelosséggel végzik a feladatkoriikbe tartozo
feladatokat a KKGESZ-nél és a hozza tartozd gazdasigi szervezettel nem rendelkez6

intézményeknél. A belsd szervezeti részteriiletek jogi személyiséggel nem rendelkeznek.

1.8. A KKGESZ munkakdorei, vezetoinek és szervezeti egységeinek feladata, hatdaskore és

felelossége &

Az intézmény csoportjainak alapegységei a munkakorok. Az egyes munkakordk betoltéséhez
elengedhetetlen feltétel az adott munkakdrre vonatkozd jogszabalyban eldirt szakképesités.

A munkakorok ellatasara vonatkozé eldirdsokat a munkakori leirdsok tartalmazzak, melyek
elkészitéséért és naprakészségéért a kozvetlen vezetd a felelds, az intézményvezetdvel
egyeztetve. A munkakori leirds tudomasul vételét a munkakort bet6lté dolgozoé alairasaval

igazolja.

KKGESZ vezetoi, munkakorei:

Magasabb vezetd besoroldsi dolgozok:

- intézményvezetd

Vezetd besoroldsi dolgozdk:

- konyvtarak és miivel6dési hazak konyvelési csoportjanak vezetdje

- muzeum konyvelési csoportja vezetdje

Az intézményvezetd altalanos helyettese a konyvtarak é€s miivel6dési hazak konyvelési
csoportjanak vezetdje.Akonyvtarak és miivelédési hazak konyvelési csoportjanak vezetdjének
akadélyoztatasa esetén a helyettesitési feladatokat a muzeumikonyvelésicsoport vezetdje latja

el.

A konyvtarak és miivelédési hazak konyvelésicsoportjahoztartozé munkakorok:
- munkaiigyi el6adok
- fékonyvi kdnyveldk



- pénztaros

- gazdasagi ligyintézok

A miizeum konyvelési csoporthoz tartozo munkakorok:
- fékonyvi konyveld -
- munkaiigyi eléad6-gazdasagi ligyintéz6
- pénztaros-gazdasagi ligyintéz0

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

2. Hatdaskorok és felelosségek:

2.1. Intézményvezeto:

Az intézményvezetdé munkajat a Zalaegerszeg Megyei Joghi Varos Polgarmesteri

Hivatalairanyitdsaval a munkakori leirasban foglaltaknak megfeleléen végzi. Az

intézményvezeté biztositja az intézmény jogszerti, szakmai elveknek megfelelé miikodését.

Az intézményvezetd munkaltatéi jogkOrébe tartoznak az intézménynél kozalkalmazotti

jogviszonyban all6 munkatarsai.

Feladatai: az intézmény Alapité okirataban meghatarozottaknak megfeleléen biztositja az

intézmény szakszeri miikodését. Felelés az intézmény rendeltetésszerii mikodéséért,

feladatainak maradéktalan ellatasaért, a KKGESZ, valamint a mellérendelt gazdasagi
szervezettel nem rendelkez6 koéltségvetési szervek eredményes, jogszabdlyban meghatérozott,

utasitasokban el6irt gazdalkoddséaért. .

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

- Gyakorolja a KKGESZ dolgozoi felett a munkaltatoi jogokat.

- Gondoskodik a KKGESZ, mint intézmény és a hozzarendelt gazdasagi szervezettel
nem rendelkez6 koltségvetési szervek szamviteli, gazdalkodéasi és informacios
rendjének megszervezését.

- Megszervezi és miikddteti a KKGESZésa hozzarendelt gazdasagi szervezettel nem
rendelkez6 koltségvetési szervek belsdellendrzési rendszerét, biztositja a tulajdon és a

vagyon védelmét.

- Biztositja az informéacidéaramlast a Polgarmesteri Hivatal felé.



- Megteremti €s biztositja a biztonsdgos munkavégzés feltételeit.

- Gondoskodik a KKGESZ kételezéen eldirt szabdlyzatainak elkészitésérdl, betartatja
rendelkezéseit, kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi szakmai szervezetekkel.

- Joévahagyasra eldkésziti az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat.

- Kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jog illeti meg a KKGESZ, mint intézmény
szdmara jovahagyott éves koltségvetés erejéig. Jogosult a személyi juttatasokkal valo
6nall6 gazdéalkodasbdl adddoé jogkorok gyakorlasara.

- A hozzérendelt gazdasagi szervettel nem rendelkezd koltségvetési szervek esetében
ellenjegyzésre jogosult.

- Képviseli az intézményt més szervek felé.

- Rendszeres kommunikacié a gazdasagi szervezettel nem rendelkezé intézmények
vezetbivel.

- Dont az intézmény mikodésével kapcsolatos minden olyan tiigyben, amelyet
jogszabaly vagy kollektiv szerzédés (kézalkalmézotti szabalyzat) nem utal maés
hatéskorbe. |

Részletes feladat- €s hataskoreit, a hatdskorok gyakorldsdnak modjat, a helyettesités

rendjét, az ezekhez kapcsolodo feleldsségi szabalyokat a munkakéri leiras tartalmazza.

2.2. Konyvtarak és miivelodési hazak konyvelési csoportvezetije:

Felelosségei, jogai, munkakorébe tartozo kiemelt feladatai:

Kiilonosena 4/2013 (I. 11.) sz. kormanyrendelet az allamhaztartds szamvitelér6l, az
Allamhaztartasrol sz616 2011.évi CXCV. Térvény, a 368/2011.(XI1.31) Kormany rendelet
az allamhaztartdsi térvény végrehajtasarol, a 38/2013. (IX.19) NGM rendelet az
allamhaztartasban felmeriil6 egyes gyakoribb gazdasagi események kotelezé elszamolasi
madjardl,, valamint a Magyarorszdg Koltségvetésérdl szolo Torvény rendelkezései, az
Altalanos forgalmi adérél, a Személyi jovedelemadordl és a munkaltatét terhels egyéb
adokrol szolo hatalyos rendelkezések €s az intézményi belsé szabalyzatok,
intézményvezetdi utasitasokszerinti munkavégzés a KERESZTURY DEZSO VAROSI
MUVELODESI KOZPONTTAL, a DEAK FERENC MEGYEI ES VAROSI
KONYVTARRAL, a ZALAEGERSZEGI TURISZTIKAI HIVATAL ES
INFORMACIOS IRODAVAL létrejott munkamegosztasi
megallapodasokvégrehajtasara,és a KOZGYUJTEMENYI ES KOZMUVELODESI
GAZDASAGI ELLATO SZERVEZET csoportvezetSjeként.
e Kapcsolatot tart €s kommunikal a gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 intézmények
vezetdivel.
e Egyiittmiikodik a hozzarendelt koltségvetési szervekkel a pénziigyi-gazdalkodasi
feladatok zavartalan ellatdsanak biztositasa érdekében.
e Az intézmény szakmai munkédjat érintd tigyekben informacidt adhat, nyilatkozhat.
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Részletes feladat- és hataskoreit, a hataskorok gyakorlasanak modjét, a helyettesités rendjét,
az ezekhez kapcsolodo felel6sségi szabalyokat a munkakori leirds tartalmazza.

2.3. Miazeum konyvelési csoportja:

Felelésségei, jogai, munkakdorébe tartozé kiemelt feladatai:

Kiilonosena 4/2013 (I. 11.) sz. korméanyrendelet az allamhéztartds szamvitelérdl, az

Allamhaztartasrél sz616 2011.évi CXCV. Térvény, a 368/2011.(XI1.31) Kormény rendelet

az allamhaztartasi térvény végrehajtasardl, a 38/2013. (IX.19) NGM rendelet az

allamhaztartasban felmeriil6 egyes gyakoribb gazdasagi események kotelezd elszamolési

modjarol,valamint a Magyarorszag Koltségvetésérol szolé Torvény rendelkezései, az

Altalanos forgalmi adérél, a Személyi jovedelemadordl és a munkaltatét terhelé egyéb

adokrol  sz6l6  hatdlyos  rendelkezésekésaz  intézményi bels§  szabalyzatok,

intézményvezetdi utasitasokszerinti munkavégzés a GOCSEJI MUZEUMMAL (GM)

1étrejott munkamegosztasi megéallapodas végrehajtaséra.

e Kapcsolatot tart és kommunikal a Gocseji Muzeum vezetodivel.

e Egyiittm{ikodik a hozzarendelt koltségvetési szervekkel a pénziigyi-gazdalkodasi
feladatok zavartalan ellatasanak biztositdsa érdekében.

e Az intézmény szakmai munkajat érint6 tigyekben informéciét adhat, nyilatkozhat.

Részletes feladat- és hataskoreit, a hataskorok gyakorldsdnak modjat, a helyettesités
rendjét, az ezekhez kapcsolodo feleldsségi szabalyokat a munkakori leirds tartalmazza.

2.4. Ugyintézok:

Részletes feladat- és hataskoreit, a hataskorok gyakorldsdnak modjat, a helyettesités
rendjét, az ezekhez kapcsolodo feleldsségi szabalyokat a munkakori leiras tartalmazza.

3. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE:

3.1.Munkaido, munkarend

A KKGESZ-nél a munkaid6 heti 40 ora, napi 8 ora, mely magéba foglalja napi 20 perc
munkako6zi sziinetet is. Munkak6zi sziinet valamennyi kirendeltségben 20 perc, melyet ugy
kell az alkalmazottaknak {itemezni, hogy a folyamatos munkavégzést ne akadalyozza.

A KKGESZ kozpontban és a telephelyeken a 20 perc munkakozi sziinet 11,30-13,30 kozotti

id6szakban vehet6 ki.
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A KKGESZ székhelyén dolgozok hivatalos munkaidejiik az alabbi:
hétfotol — péntekig 08,00 —t6l 16,00 oraig

A munkakdri leirdsokban az intézményvezeté a KKGESZ munkaidejétol eltérd, kiilon
beosztas szerintimunkaid6t is megallapithat a telephely munkarendjéhez igazodva, vagy a

dolgozo kérésére, egyedi elbiralas szerint.

3.2. KKGESZiigyfélfogaddsa:

Az intézmény dolgozdéi a teljes munkaidejiikben fogadnak tigyfeleket, a pénztarak a
szabalyzatban megjelolt idépontokban tartanak nyitva.

3.3. Szabadsdg
A dolgoz6 évi rendes szabadsaganak mértékére a kozalkalmazottak jogallasardl a szolo 1992.

évi XXXIII. Torvény, valamit a 2012. évi 1. térvény a Munka Torvénykonyvérdl eloirdsai az
iranyadok.

A szabadsag évi litemezésének elkészitése a csoportvezetdk feladata.

A szabadsag engedélyezésére €s a fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére a csoportvezetd
alafrdsa utdn az intézményvezetd jogosult. A dolgozokat megilletd, és kivett szabadsagrol

nyilvantartéas késziil.

3.4. Helyettesités rendje:
Az intézményben folyé munkat a dolgozo id6leges, vagy tartds tavolléte nem befolyasolhatja.

A dolgozd tavolléte esetén a helyettesités rendjének kidolgozasa a munkakor szerinti
kozvetlen vezetd feladata. A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdkat érinté konkrét
feladatokat a munkakori leirdsok tartalmazzék.

Az intézményvezetd helyettese e mindségben eljarva az intézményvezetd tavollétében az
egyes munkaltatdi jogok (kinevezés, jutalmazas, stb.) kivételével, gyakorolja az
intézményvezetd feladat- és hataskorét. Az intézményvezetdi beosztds ellatasara sz0lo
megbizds megsziinése esetén, az intézményvezetdi beosztas ellatasara sz6l6 megbizasra kiirt

palyéazat eredményes lezarasaig teljes jogkorrel és felelosséggel vezeti az intézményt.

3.5.  Munkakori leirdasok:

A munkakdri leirasok elkészitése, modositasa, karbantartasa a kozvetlen vezetd feladata. A

munkakori leirast az intézményvezetd alairasaval véglegesiti.
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3.6.Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség:

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz6lo 2007. évi CLII. Tv. alapjan az
intézményben vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorok az aldbbiak:

- intézményvezetd

- konyvtarak és miivel6dési hazak konyvelési csoportvezetdje

- muzeumi csoport vezetdje

3.6.1. Felelsségi szabadlyok:

A dolgozok a koézalkalmazotti jogviszonyukbdl, a munkaviszonyukbol eredd kotelezettségiik
vétkes megszegésével okozott karért fegyelmi és kartéritési felelosséggel tartoznak.
Szandékos karokozas esetén a dolgoz6 a teljes kart koteles megtériteni.

3.7.Anyagi felelGsség:
A KKGESZ valamennyi dolgozoja felelés a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszerti
hasznélataért, gépek eszk6zok megdvasaért.
A KKGESZ dolgozé hasznélati targyaiban a munkavégzés folyaman bekovetkezett karért
vétségre tekintet nélkiil felel, ha a kar a dolgozé munkahelyén, vagy madas, meglrzésre
szolgalo6 helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

3.8.Titoktartds:
Az intézmény munkatdrsainak tudomadsara jutott adatok és tények nyilvantartasara €s
kezelésére, valamint az altaluk adott informécidkra és az adatok védelmére a személyes
adatok és a kozérdekii adatok nyilvanossagéardl szolé 1992. évi LXIII. torvény, az
egészségligyr6l-szolo 1997.évi CLIV. torvény, valamint a szocidlis igazgatasrol és szocialis

ellatasokrol sz6l6 1993. évi II1. térvény rendelkezéseit kell alkalmazni.

3.9. Ugyiratkezelés

Az tigyiratkezelés rendjét az intézményvezeto az Iratkezelési Szabalyzatban hatdrozza meg.

Az iratkezelés kozpontilag torténik. Az iratkezelés modja hagyomanyos kézi iktatds. Az
intézményhez érkezo, illetve az ott keletkezd iratokat — ha jogszabadly mésként nem
rendelkezik — iktatdssal kell nyilvantartani. Az iratokat Ggy kell iktatni, hogy abbol az irat
beérkezésének (keletkezésének) pontos ideje, az irat targya, az elintézés maddja, a bekiildd
(cimzett) neve, a kezelési feljegyzések megéllapithat6 legyen. Kézi iktatés céljara minden év

kezdetén 1ij sorszammal nyitott, hitelesitett, oldalszamozott iktatokonyvet kell hasznalni. Az
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iratok tarolasi helye a kozponti irattar. Az iratkezelési feladatokat a gazdasagi tigyintéz6 latja

el. Végzi a beérkezd levelek fogadasat, az iratok k6zponti iktatasat, és az irattarozast.

3.10. A kiadmdnyozds rendje:

A KKGESZ éltal ellatando feladatok tekintetében a kiadmanyozasi jogkér az intézmény
intézményvezetdjét illeti meg. Az intézményvezetd e jogkorét egyes iigytipusokban a
csoportvezetokre atruhdzhatja.
A kiadményozasi jogkor ataddsa nem érinti az intézményvezetd tigyintézéssel kapcsolatos
felelosségét. A kiadmanyozasi jogkor tovabbadasahoz az intézményvezetd egyetértése
sziikséges.
Az intézményvezetd altal kiadmanyozando6 ligyféltipusok:
e kozponti szerveknek, feliigyeleti szervekhez irt jelentések, beszamolok, levelek
o a KKGESZ miik6désével kapcsolatos anyagok
o a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd intézmények mikddésével kapcsolatos
levelek
Acsoportvezetok kiadmanyozzak:
 aszervezeti egységek feladatkorén beliil az intézményvezetdi kiadméanyozas altal nem
érintett levelezéseket.
e az intézményvezetd akadélyoztatidsa esetén a kiadmanyozéasi jogat a helyettes

csoportvezetd gyakorolja.

3.11. Kapcsolattartds:

A KKGESZ miikodésére vonatkozdan informaciét az intézményvezet6, vagy az altala kijelslt
személy adhat. A fenntartd és intézményei részére egy-egy funkciondlis teriilet miik6désérol
adott szakteriilet vezetdje nyujthat informaciot.

A KKGESZ feliigyeleti szerve Zalaegerszeg Megyei Jogti Véros Onkorményzata, a kézvetlen
kapcsolattartasra a koltségvetési-gazdalkoddas vonatkozasaban a Polgarmesteri Hivatal
Kozgazdasagi Osztalyan, illetve annak vezetdjén, intézménymiikddtetés vonatkozasaban a
Humanigazgatési Osztaly munkatérsaival, illetve az osztaly vezetdjén keresztiil valosul meg.
A KKGESZ, a Polgarmesteri Hivatal és a gazdaségi szervezettel nem rendelkez6 intézmények
kozott 1étrejott megallapodés tartalmazza a feladatellatas és felel6sségvallalas megosztasat. A

gazdasagi ligyviteli feladatellatas szakszer(, hatékony és folyamatos egyiittmiikodést igényel.
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Az intézményvezetokkel valé folyamatos kapcsolattartas hozzajéarul az intézmények pénziigyi

gazdasagi feltételeinek biztositasahoz.

3.12. Vagyonkezelés rendje

Az —intézmény hasznalataban vagyon, ingatlan nincs. .A véséarolt targyi eszkozoket az
érvényes szamviteli szabalyoknak megfeleléen kezeli. A partner intézmények vagyonaval

kapcsolatos teendéket a munkamegosztasi megallapodasok tartalmazzak.

4. INTEZMENYI FORUMOK

4.1 Ertekezletek rendje

a) vezetoi értekezlet:
A vezetSi dontések elokészitése érdekében, valamint jogszabélyokban, sajat
szabalyzatokban megszabott feladatok végrehajtasarol vald beszamoltatas céljabol a
KKGESZintézményvezetdje vezetéi értekezletet tart elére nem rogzitett

rendszerességgel.

Résztvevoi: -
e intézményvezetd

e csoportvezetok

Témaja a szervezet miikodését, a feladat ellatasat lényegesen befolydsold dontések
véleményezése, kozlése, ellendrzések eredményének ismertetése, feladat és felel6sok

kijel6lése, rendkiviili feladatok megbeszélése.

b) csoportértekezlet
Résztvevoi:
e csoportvezetok

e ligyintézok
Témaja az intézmény gazdalkodasat, miikodését érintd, haladéktalan intézkedést kivand

kérdések megbeszélése, feladatok egyeztetése, gazdalkodasi szabalyok valtozasanak

megbeszélése.
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¢) dolgozoi munkaértekezlet
Evente legalabb egy alkalommal a KKGESZ valamennyi dolgozéja részére
munkaértekezletet tart az intézmény vezetdsége.

Témaja az elvégzett feladatokat értékelése.

4.2.Dolgozdi érdekvédelem

A fontosabb, az intézményt, a dolgozokat érintd kérdésekben a vezetd kikéri a dolgozok

véleményét is.
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5. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzatot az alkalmazotti kdzosség 2018. augusztus 06/
napjan tartott tilésén megtargyalta és elfogadta. Ezt a tényt két kozalkalmazott alairasaval

tanusitja.

83
Zalaegerszeg, 2018. augusztus . 5

I Tl
kozalkalmazott
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KIVONAT
Zalaegerszeg Megyei Jogu Varos Kozgyiilése
Oktatasi, Kulturalis, Ifjusagi és Sport Bizottsag
2018. szeptember 03-ai iilésérol

1. A Kozgyljteményi és Kozmiivelodési Gazdasagi Ellatd Szervezet Szervezeti és
Mikodési Szabalyzatanak jovahagyasa (egyéb anyag)

83/2018. sz. hatarozat

Zalaegerszeg Megyei Jogi Varos Kozgytlilése Oktatasi, Kulturalis, Ifjusagi és Sport
Bizottsaga egyhangulag — 10 igen szavazattal — az eldterjesztés 1. sz. melléklete szerinti
tartalommal jovahagyja a Kozgylijteményi és Kozmiivelodési Gazdasagi Ellatd Szervezet
Szervezeti és Mukodési Szabalyzatat, amely 2018. szeptember 15-én 1ép hatélyba.
Zalaegerszeg Megyei Jogu Varos Kozgyulése Oktatasi, Kulturalis, Ifjasadgi és Sport
Bizottsaga felkéri elndkét, hogy az intézményvezetd értesitésérél gondoskodjon.

Zalaegerszeg Megyei Jogu Viaros Kozgytlilése Oktatasi, Kulturdlis, Ifjasagi és Sport
Bizottsaga felkéri elnokét és az intézmény vezet6jét, hogy a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat kozzétételérdl gondoskodjon.

Hataridé: 2018. szeptember 7.
Felel6s: Makovecz Tamas, az Oktatasi, Kulturalis, Ifjusagi és Sport
Bizottsag elndke

Felelos felkérésre: Horvath Karoly, a Kozgylijteményi és Kozmuvelddési
Gazdasagi Ellaté Szervezet intézményvezetdje

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

A kivonat hiteles!
Zalaegerszeg, 2018. szeptember 3.








IGAZOLAS

Ezt az elektronikus dokumentumot az elektronikus lGgyintézés részletszabalyairdl sz6l6 451/2016.
(XI1.19.) Korm. rendelet alapjan nyujtott azonositasra visszavezetett dokumentumhitelesités
(AVDH) kézponti elektronikus Ugyintézési szolgaltatas keretében a NISZ Nemzeti
Infokommunikacios Szolgaltatd Zrt. — mint szolgaltatd — elektronikus bélyegzével és idébélyegzével
latta el.

A polgari perrendtartasrol sz6l6 2016. évi CXXX. térvény 325. § (1) bekezdés g) pontjaban
foglaltaknak megfeleléen az azonositasra visszavezetett dokumentumhitelesités szolgaltatas
keretében hitelesitett dokumentum teljes bizonyité erével rendelkezik.

A szolgaltatasra vonatkozo részletes tajékoztatd elérheté a szolgaltatdé honlapjan:
https://magyarorszag.hu/szuf_avdh_feltoltes.

A szolgaltatd a Kézponti Azonositasi Ugyndkén (KAU) keresztiil elérhetd azonositd szolgaltatast
vette igénybe annak megallapitasara, hogy a csatolt eredeti elektronikus dokumentum HORVATH
KAROLY Uugyféltdl szarmazik.

Az azonositas idépontja: 2020.11.12. 11.18.31

Az azonositott Ggyfél adatai:

Szilletési név: HORVATH KAROLY
Sziiletési hely: ZALAEGERSZEG
Sziiletési datum: 1965.11.04.

Anyja neve: GOTH MARGIT

Ez az elektronikus dokumentum két, egymastdl elvalaszthatatlanul 6sszetartozo6 részbdl, az eredeti dokumentumbdl és zaradékbol all.
Az Igazolas cimi jelen zaradék az eredeti elektronikus dokumentum csatolt melléklete. A zaradék olvashaté széveges formaban rogziti
az eredeti dokumentum hiteles elektronikus alairassal valo ellatasanak korilményeit és az ezzel kapcsolatos egyéb adatokat.

A szolgaltaté elérhetéségei

Telefon: Magyarorszagrol: 1818 Kulféldrél: +36 1 550 1858

Honlap: https://magyarorszag.hu/szuf_avdh_feltoltes ~ E-mail: ekozig@1818.hu
Webchat: https://webchat.opennet.hu/ekozigazgatas/?ref=ekozig
Hibabejelentés az év minden napjan 0-24 6ra kozoétt lehetséges



https://magyarorszag.hu/szuf_avdh_feltoltes
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