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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK
1.1. A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse az
allamhéztartasrol szold torvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XI1.31.) Korm.
rendelet 13. §-ban elbirtak szerint a koltségvetési szerv adatait, tevékenységét €s
szervezeti felépitését, a vezetOk és alkalmazottak feladatait és jogkorét, a szervezet
miikddésének belsd rendjét, és mindazon rendelkezéseket, amelyeket a jogszabaly nem
utal mas szerv hataskorébe.

Az SZMSZ feladata, hogy meghatarozza a Kozgyljteményi és Kozmiivelddési
Gazdasagi Ellaté Szervezet (tovabbiakban: KKGESZ) céljait, tevékenységét,
feladatellatds folyamatinak Osszehangolt, hatékony miikodését, valamint annak
kapcsolati rendszerét.

1.2. Az intézmény megnevezése, jogallasa, tevékenységei az alapito okirat
szerint

Az intézmény neve: Kozgyljteményi és Kozmiivelddési Gazdaséagi Ellatd Szervezet

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

Az intézmény alapitas idopontja: 2015. aprilis 1.

Alapito Okirat szama: 635-4/2023.

Alapité Okirat kelte: 2023. oktdber 30.

Az intézményazonositd adatai:
* torzsszam: 831301
» addszam: 15831309-1-20
* KSH szam: 15831309-8411-322-20
* pénzforgalmi fészamla: 11749008-15831309
» telefon szama: 314-120, 30/250-8043

Az intézmény 6nallo jogi személy.

Gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv.

Jovahagyott koltségvetésén beliil a mindenkori hatalyos jogszabalyi keretek kozott
onalléan miikédik és gazdalkodik. E tevékenységen beliil 6néllé bér és munkaerd
gazdalkodasi jogkorrel rendelkezik.

Az intézmény élén az igazgatd all. A koltségvetési szerv vezetdjének hatarozott idore,
ot évre tOrténd megbizasa a kozalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi XXXIII.
térvény és a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. torvény
végrehajtasarol a helyi 6nkormanyzatok altal fenntartott szolgaltato feladatokat ellato
egyes koltségvetési intézményeknél szold 77/1993. (V.12.) kormanyrendelet alapjan
palyazat kiirasat kvetden torténik.

A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol sz6l6 2011. évi CLXXXIX. térvény alapjan
a koltségvetési szerv vezetdjének megbizasa és felmentése Zalaegerszeg Megyei Jogu



Véros Onkorményzata Kozgyiilése kizarolagos hataskorébe tartozik, az egyéb
munkaltatoi jogokat Zalaegerszeg Megyei Joghh Varos Polgarmestere gyakorolja.

A foglalkoztatottak foglalkoztatasa koézalkalmazotti jogviszony keretében torténik,
rajuk a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. térvény, valamint a
77/1993. (V.12.) korményrendelet, tovabba hattérjogszabalyként a munka
torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. térvényben foglaltak az iranyadok.

A feladatellatast, tevékenységet szolgalé vagyon:

A KKGESZ vagyon feletti rendelkezési jogat a Zalaegerszegi Megyei Jogii Varos
Onkormanyzatinak Zalaegerszeg Megyei Jogn Véros Kozgytilésének 4/2013. (11.08.)
onkormanyzati rendelete az 6nkormanyzat vagyonardl, a vagyongazdalkodis és
vagyonhasznositds szabdlyairdl sz6lo rendelete és a mindenkori hatalyos eldirasok
szerint gyakorolja.

A KKGESZ az Onkorményzati koltségvetési szervek gazdalkodasara vonatkozd
jogszabdlyok el6irasainak megfeleld hataskorrel rendelkezik és az 6nkormanyzat
koltségvetési rendeletében meghatarozott koltségvetési keretein beliil, beszamolasi
kotelezettséggel onalldan gazdalkodik.

Az intézmény telephelyei:
e Zalaegerszeg, Batthyany u. 2.
e Zalaegerszeg, Deak tér 6.

Az intézmény alapitod, iranyité szerve: )
Zalaegerszeg Megyei Jogli Varos Onkorméanyzata Kozgytilése
Zalaegerszeg, Kossuth L. u. 17-19.

Az intézmény kozvetlen jogelodje:
nincs

Az intézmény engedélyezett Iétszdma: Zalaegerszeg Megyei Jogi Varos
Onkormanyzata K6zgytilése mindenkori koltségvetési rendeletében meghatarozottak
szerint

1.3. A KKGESZ alaptevékenységei

Gazdasagi szervezettel nem rendelkez6, Onkormanyzat altal fenntartott
koltségvetési szervek

A KKGESZ az A4llamhaztartasr6l szo6lé 2011. évi CXCV. térvényben, az
allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasardl szolé 368/2011. (XI1.31.) Korm.
rendeletben, tovabba a gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szervekkel
kotott munkamegosztasi megallapodasban foglaltak alapjan ellatja a hozza rendelt
koltségvetési szervek pénziigyi-gazdalkodasi feladatait. Zalaegerszeg Megyei Jogu
Varos Kozgytilésének az dnkormanyzat vagyonarol és vagyonhasznositas szabalyairol



sz016 4/2013. (I1.08.) dnkorményzati rendelete alapjan megkotott vagyongazdalkodasi
megallapodasban felsorolt vagyontargyak tekintetében az Onkorményzat nevében
ellatja a vagyongazdalkodasi feladatokat.

I.

IL.

elkésziti az igazgatok javaslata alapjan az intézmények éves koltségvetését €s
beszamoloit, a gazdalkodasrol szolé beszamold jelentéseit és gondoskodik az
adatszolgaltatasi kotelezettségek teljesitésérol;

elkésziti az addjogszabalyok &ltal elbirt bevallasokat, gondoskodik az ebbdl
adodo kotelezettségek pénziigyi rendezésérol;

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

az intézmény miikddési korét érintd beszerzésekkel, szolgéltatdsokkal
kapcsolatban csak az igazgatd vallalhat kotelezettséget;

pénziigyileg ellenjegyzi az intézmények kotelezettségvallalasait, és pénziigyi
kihatasu dontéseit;

érvényesiti és pénziigyileg ellenjegyzi az intézmények pénziigyi teljesitésc¢hez
kapcsolddod bizonylatokat;

az érvényesitéssel Kkapcsolatos feladatokat a 368/2011. (XIL.31.)
Kormanyrendeletnek megfelelé képesitéssel rendelkezd, err6l irasbeli
megbizassal rendelkez6 érvényesito(k) végzi(k);

ellatja az intézmények mikodéséhez sziikséges pénzgazdalkodast, pénziigyi
miiveleteket;

folyamatos adatszolgaltatast biztosit az intézmények és a Polgarmesteri Hivatal
részére;

gazdasagi, pénziigyi feladatokat végez a gazdasagi szervezettel nem rendelkezo
koltségvetési szervek részére.

Dedak Ferenc Megyei és Varosi Konyvtar
székhely: Zalaegerszeg, Dedk Ferenc tér 6.
Zalaegerszegi Muzeumok Igazgatdsaga
székhely: Zalaegerszeg, Batthyany u. 2.

III. Keresztury Dezs6é Varosi Miivelddési Kozpont

székhely: Zalaegerszeg, Landorhegyi ut. 21.

IV. Zalaegerszegi Turisztikai Hivatal és Informacios Iroda

székhely: Zalaegerszeg, Széchenyi tér 4-6.

1.4. Az intézmény feladatainak feladat szerint besorolasa

FO tevékenység: altalanos kozigazgatas

1

szakagazat szama szakagazat megnevezése
841117 Kormdanyzati és Onkormanyzati intézmények ellato,
kisegito szolgalatai



Szakmai alaptevékenysége kormanyzati funkciok szerint:

kormanyzati funkciészam korményzati funkcié megnevezése
1 013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi,
tizemeltetési, egyéb szolgaltatasok

A KKGESZ viallalkozasi tevékenységet nem folytat.

1.5. Az intézmény mitkodtetését — a gazdalkodast — meghatarozo jogszabalyok

2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol,

2011. évi CXCIV. térvény Magyarorszag gazdasagi stabilitasarol

2011. évi CXCVI. térvény a nemzeti vagyonrol,

2015. évi CXLIIL. térvény a kézbeszerzésekrol

2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérol,

1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol,

77/1993. (V.12) kormanyrendelet a kézalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi
XXXIII. torvény végrehajtasararol a helyi onkormanyzatok altal fenntartott
szolgaltato feladatokat ellaté egyes koltségvetési intézményeknél,

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény,
2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol,

2000. évi C. torvény a szamvitelrol,

2017. évi CLI. torvény az addigazgatasi rendtartasrol

1990. évi C. térvény a helyi adokrol,

1995. évi CXVIL. térvény a személyi jovedelemadorol,

2007. évi CXXVII. térvény az altalanos forgalmai adorél,

1993. évi XCIII. térvény a munkavédelemrol,

2011. évi CXILI. torvény az Informacios onrendelkezési jogrol és
informécidszabadsagrol,

368/2011. (XII.31.) Korm. r. az allamhaztartasrol szol6 térvény végrehajtasarol,
4/2013. (I.11.) Korm. r. az allamhaztartas szamvitelérol,

370/2011.(XI1.31.) Korm. r. a koltségvetési szervek belso kontrollrendszerérél és
belso ellendrzésérdl,

38/2013. (IX. 19.) NGM rendelet az allamhéaztartasban felmeriil6 egyes gyakoribb
gazdasagi események kotelezo elszamolasi modjarol

Magyarorszag mindenkor hatalyos koltségvetésérol szol torvények,
Zalaegerszeg Megyei Jogu Varos helyi rendeletei.



1.6. Belso kontrollrendszer

a) Vezetoi ellenorzés
A vezetdi ellendrzés valamennyi vezetdi szintre vonatkozik, az igazgat6tol a beosztott,
kozvetlen munkahelyi irdnyito vezetdig. A vezetdk a szervezeti hierarchidban elfoglalt
helyiiknek megfeleléen gyakoroljak vezet6i funkcidikat, ezen belill ellendrzési
jogosultsagukat és kotelezettségiiket.

A vezet6i ellendrzés legfontosabb elemei:

e akiadmanyozas, alairas joga

e az eldzetes egyeztetés, véleményezés jog

e gazdilkodasi hatiskor, ezen beliil a kotelezettségvallalds, pénziigyi
ellenjegyzés és utalvanyozas jogositvanyai

e munkaltatoi jogkor gyakorlasa (csak igazgato esetén)

e beszamoltatds a jogszabalyokban, sajat szabalyzatokban megszabott
feladatok végrehajtasardl.

b) A koltségvetési szerv belsé kontrollrendszere
A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérol és belsé ellenérzésérdl szolo
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletben meghatarozottak szerint a koéltségvetési szerv
szervezeti integritisat sértd események kezelésének eljarasrendjére és az integralt
kockazatkezelésre vonatkozd szabalyok, el6irasok kiilén szabalyzatokban keriilnek
meghatarozasra.

¢) Fiiggetlen belso ellen6rzés
A belsd ellendrzési kontrollt fliggetlen bels6 ellendr 1atja el, vallalkozoi vagy megbizasi
szerzodéssel. A belsd ellendrzés vezetésével és a belsd ellendrzéssel kapcsolatos
feladatait a koltségvetési szervek bels6 ellendrzésére vonatkozd jogszabéalyban
megfogalmazottak szerint latja el, ellen6rzési program alapjan.

1.7. A KKGESZ Szervezeti felépitése és feladatai
A KKGESZ egységes szervezet, csoportokra nem tagolodik.

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

A vezetdk teljes hataskorrel és felelosséggel végzik a feladatkdriikbe tartozo
feladatokat a KKGESZ-nél és a hozza tartozd gazdasagi szervezettel nem rendelkezo
intézményeknél. A belsd szervezeti részteriiletek jogi személyiséggel nem
rendelkeznek.



1.8. A KKGESZ munkakdorei, vezetdinek feladata, hataskore és felelossége

Az intézmény alapegységei a munkakorok. Az egyes munkakorok betoltéséhez
elengedhetetlen feltétel az adott munkakérre vonatkozé jogszabalyban eldirt
szakképesités.

A munkako6rok ellatasara vonatkozo elGirasokat a munkakori leirasok tartalmazzak,
melyek elkészitéséért és naprakészségéért a kozvetlen vezetd a felelds, az igazgatdval
egyeztetve. A munkakdri leirds tudomasul vételét a munkakért betolté dolgozd
alairasaval igazolja.

KKGESZ vezetoi, munkakorei:

Magasabb vezetoé besorolasiu dolgozok:
e igazgatd

Vezet6 besorolasu dolgozok:
e gazdasagi vezetd

Az igazgatd éltaldnos helyettese a gazdasagi vezetd. Tavolléte vagy
Osszeférhetetlensége esetén helyettesitését a fokényvi munkatars latja el.

Beosztott munkakorok:

e {okonyvi munkatars-pénziigyi ligyintézo
fé6konyvi kényveld
analitikus konyveld
szamviteli tigyintéz6-pénztaros
munkatigyi ligyintézo
adminisztrator

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

2. HATASKOROK ES FELELOSSEGEK
2.1. Igazgato

Az igazgatdo munkdjat a munkakori leirasban foglaltaknak megfelel6en Zalaegerszeg
Megyei Jogt Varos Polgarmesteri Hivatala iranyitasaval végzi. Az igazgaté biztositja
az intézmény jogszerl, szakmai elveknek megfeleld miikodését. Az igazgatd
gyakorolja a munkaltatoi jogokat az intézménynél kbézalkalmazotti jogviszonyban allo
munkatérsai felett.

Feladatai: az intézmény Alapit6 okiratdban meghatdrozottaknak megfelel6en biztositja
az intézmény szakszerli miikodését. Felelés az intézmény rendeltetésszer(



mukodéséért, feladatainak maradéktalan ellatasaért, a KKGESZ, valamint a
mellérendelt gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szervek eredményes,
jogszabalyban meghatarozott, utasitasokban eldirt gazdalkodasaért.

e Ellatja a KKGESZ képviseletét, a jelen alpontban meghatarozottak szerint.

e Gondoskodik az intézmény anyagi, szellemi erdforrasainak hatékony
felhasznalasarol, gyarapodasarol.

e Gyakorolja a KKGESZ dolgozoi felett a munkaltatdi jogokat.

e Gondoskodik a KKGESZ, mint intézmény és a hozzarendelt gazdasagi
szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szervek szamviteli, gazdalkodasi
¢s informacios rendjének megszervezeset.

e Megszervezi és miikodteti a KKGESZ és a hozzarendelt gazdasagi
szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szervek belsdellendrzési
rendszerét, biztositja a tulajdon és a vagyon védelmét.

e Biztositja az informacidaramlast a Polgarmesteri Hivatal felé.

e Megteremti és biztositja a biztonsagos munkavégzeés feltételeit.

e Gondoskodik a KKGESZ kotelezéen eldirt szabalyzatainak elkészitésérdl,
betartatja rendelkezéseit, kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi
szakmai szervezetekkel.

o Jovahagyasra elokésziti az intézmény Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatat.

o Kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jog illeti meg a KKGESZ, mint
intézmény szamara jovahagyott éves koltségvetés erejéig. Jogosult a
személyi juttatasokkal valé 0©nalld gazdalkodasbol adddé jogkorok
gyakorlésara.

e Ahozzarendelt gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szervek
esetében pénziigyi ellenjegyzésre jogosult.

e Képviseli az intézményt mas szervek felé.

e Rendszeres kommunikacio a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd
intézmények vezetoivel.

e Dont az intézmény miikédésével kapcsolatos minden olyan tigyben, amelyet
jogszabaly vagy kollektiv szerzodés (kozalkalmazotti szabalyzat) nem utal
mas hataskorbe.

Részletes feladat- és hataskoéreit, a hataskorok gyakorlasanak modjat, a helyettesités
rendjét, az ezekhez kapcsolodo felelsségi szabalyokat a munkakori leiras tartalmazza.

2.2. Gazdasagi vezeto

Felelosségei, jogai, munkakorébe tartozo kiemelt feladatai:

Kiiléndsen a 4/2013 (I. 11.) kormanyrendelet az allamhaztartds szamvitelérdl, az
allamhaztartasrol szolé 2011.évi CXCV. toérvény, a 368/2011. (XII.31) Kormany
rendelet az 4llamhdztartasi térvény végrehajtasarol, a 38/2013. (IX.19) NGM rendelet
az allamhéztartasban felmeriild egyes gyakoribb gazdasagi események kotelezod
elszdmolasi modjardl, valamint a Magyarorszdg koltségvetésérdl szolod torvény
rendelkezései, az 4ltalanos forgalmi adorol, a személyi jovedelemadorol és a
munkaltatot terheld egyéb adokrdl szo16 hatalyos rendelkezések és az intézményi belsd



szabalyzatok, igazgatoi utasitdsok szerinti munkavégzés a gazdasagi szervezettel nem
rendelkezd intézményekkel létrejott munkamegosztasi megallapodasok végrehajtasara.
e A beosztott munkatarsak kozvetlen felettese, munkajukat szervezi, iranyitja,
nekik utasitast adhat.
e Kapcsolatot tart és kommunikal a gazdasagi szervezettel nem rendelkezé
intézmények vezetoivel.
e Egyiittmikodik a hozzarendelt koltségvetési szervekkel a pénziigyi-
gazdalkodasi feladatok zavartalan ellatasanak biztositasa érdekében.
e Az intézmény szakmai munkajat érintd0 tligyekben informaciét adhat,
nyilatkozhat.
e Az igazgaté altalanos helyettese,

Részletes feladat- €s hataskoreit, a hataskorok gyakorlasanak modjat, a helyettesités
rendjét, az ezekhez kapcsolddo feleldsségi szabalyokat a munkakori leiras tartalmazza.

2.3. Ugyintézok

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

3.AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE
3.1. Munkaido, munkarend

A KKGESZ-nél a munkaid6 heti 40 6ra, napi 8 6ra, mely magaba foglalja napi 20 perc
munkakdzi sziinetet is. Munkakdzi szlinet 20 perc, melyet Ugy kell az
alkalmazottaknak titemezni, hogy a folyamatos munkavégzést ne akadalyozza.

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

A KKGESZ székhelyén dolgozok hivatalos munkaidejiik az alabbi:
hétf6tdl — péntekig 08,00 —tol 16,00 oraig

A munkakéri leirdsokban az igazgaté a KKGESZ munkaidejétol eltérd, kiilén beosztas
szerinti munkaid6t is megéllapithat a telephely munkarendjéhez igazodva, vagy a
dolgozo kérésére, egyedi elbiralas szerint.

3.2. KKGESZ iigyfélfogadasa

Az intézmény dolgozdi a teljes munkaidejiikben fogadnak ligyfeleket, a pénztarak a
szabalyzatban megjel6lt idopontokban tartanak nyitva.



3.3. Szabadsag

A dolgozo évi rendes szabadsaganak mértékére a kdzalkalmazottak jogallasardl a sz616
1992. évi XXXIII. Térvény, valamit a 2012. évi 1. térvény a Munka Torvénykonyveérol
eloirasai az irdnyadok.

A szabadsag évi litemezésének elkészitése a gazdasagi vezeto feladata.

A szabadsiag engedélyezésére és a fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére a
gazdasagi vezet6 alairasa utan az igazgato jogosult. A dolgozokat megilletd, é€s kivett
szabadsagrol nyilvantartas késziil.

3.4. Helyettesités rendje

Az intézményben folyé6 munkat a dolgozd idoleges, vagy tartés tavolléte nem
befolyasolhatja. A dolgozo tavolléte esetén a helyettesités rendjének kidolgozasa a
munkako6r szerinti kdzvetlen vezetd feladata. A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes
dolgozdkat érint6 konkrét feladatokat a munkakdri leirasok tartalmazzak.

A gazdasagi vezetd e mindségben eljarva az igazgato tavollétében az egyes munkaltatoi
jogok (kinevezés, jutalmazas, stb.) kivételével, gyakorolja az igazgato feladat- és
hataskorét. Az igazgatdi beosztas ellatasara szolo megbizds megsziinése esetén, az
igazgatoi beosztas ellatasara sz6l6 megbizasra kiirt palyazat eredményes lezarasaig
teljes jogkorrel és felelOsséggel vezeti az intézményt.

3.5. Munkakori leirasok

A munkakodri leirdsok elkészitése, modositasa, karbantartasa a kozvetlen vezetd
feladata. A munkakori leirast az igazgatd alairasaval véglegesiti. A munkaltatoi jog
gyakorldja a kinevezéskor adja 4t a kozalkalmazottnak a munkakori leirasat, amelyben
meghatarozza a konkrét feladatai, hataskorét és feleldsségét.

3.6. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol sz616 2007. évi CLIL. Tv. alapjan
az intézményben vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakordk az
alabbiak:

e igazgatd

e gazdasagi vezetd

3.6.1. Felelosségi szabalyok
A dolgozdk a kozalkalmazotti jogviszonyukbdl, a munkaviszonyukbdl eredd
kotelezettségiik vétkes megszegésével okozott karért fegyelmi és kartéritési
feleldsséggel tartoznak. Szandékos karokozas esetén a dolgozé a teljes kart kételes
megtériteni.



3.7. Felelosségi szabalyok

A KKGESZ valamennyi dolgozdja felelés a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszer(i hasznalataért, gépek eszkdz6k megovasaért.

A KKGESZ dolgozd hasznélati targyaiban a munkavégzés folyaman bekovetkezett
karért vétségre tekintet nélkil felel, ha a kar a dolgoz6 munkahelyén, vagy mas,
megoOrzésre szolgélo helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

3.8. Titoktartas

Az intézmény munkatérsainak tudomasara jutott adatok és tények nyilvantartasira és
kezelésére, valamint az altaluk adott informécidkra és az adatok védelmére az
informécios 6nrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szol6 2011, évi CXII
térvény, az egészségiigyrol szolé 1997.évi CLIV. torvény, valamint a szocialis
igazgatasrol €s szocidlis ellatdsokrdl szolo 1993. évi III. térvény rendelkezéseit kell
alkalmazni.

3.9. Ugyiratkezelés

Az iigyiratkezelés rendjét az igazgatd az [ratkezelési Szabalyzatban hatdrozza meg.
Az iratkezelés kozpontilag torténik. Az iratkezelés mdodja hagyomanyos kézi iktatas.
Az intézményhez érkez6, illetve az ott keletkezd iratokat — ha jogszabaly masként nem
rendelkezik — iktatdssal kell nyilvantartani. Az iratokat 0gy kell iktatni, hogy abbdl az
irat beérkezésének (keletkezésének) pontos ideje, az irat targya, az elintézés modja, a
bekiild6 (cimzett) neve, a kezelési feljegyzések megallapithaté legyen. Kézi iktatas
céljara minden év kezdetén Uj sorszammal nyitott, hitelesitett, oldalszdamozott
iktatokonyvet kell hasznalni. Az iratok tarolasi helye a kbzponti irattar. Az iratkezelési
feladatokat az adminisztrator latja el - tavollétében a KKGESZ igazgatdja altal
meghatalmazott személy. Végzi a beérkez6 levelek fogadasat, az iratok kézponti
iktatasat és az irattarozast. Az iratkezelés feliigyeletét ellat6 vezetd az igazgato.

3.10. A kiadmanyozas rendje

A KKGESZ altal ellatandé feladatok tekintetében a kiadmanyozasi jogkor az
intézmény igazgatdjat illeti meg. Az igazgaté e jogkorét egyes ligytipusokban a vezetd
munkatarsakra atruhdzhatja. A kiadmanyozasi jogkor ataddsa nem érinti az igazgatd
tigyintézéssel kapcsolatos felelGsségét.
Az igazgaté altal kiadmanyozando tigyféltipusok:
o kozponti szerveknek, feliigyeleti szervekhez irt jelentések, beszamolok,
levelek
e KKGESZ miikddésével kapcsolatos anyagok
e a gazdasigi szervezettel nem rendelkezé intézmények mikodésével
kapcsolatos levelek
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Az igazgat6 akadélyoztatasa esetén a kiadméanyozési jogat a gazdasigi vezetd
gyakorolja.

3.11. Kapcsolattartas

A KKGESZ miikédésére vonatkozoan informaciot az igazgatd, vagy az éltala kijelolt
személy adhat. A fenntartd és intézményei részére egy-egy funkciondlis teriilet
miilk6désérdl adott szakteriilet vezetdje nytjthat informéaciot.

A KKGESZ feliigyeleti szerve Zalaegerszeg Megyei Jogi Varos Onkormanyzata, a
kozvetlen kapcsolattartasra a  koltségvetési-gazdalkodds vonatkozésidban a
Polgarmesteri Hivatal Kozgazdasagi Osztalyan, illetve annak vezetdjén,
intézménymiikddtetés vonatkozdsidban a Polgarmesteri Kabinet Humanigazgatasi
Csoport munkatarsaival, illetve az osztalyvezeto-helyettesen keresztiil valosul meg.

A KKGESZ, a Polgarmesteri Hivatal és a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd
intézmények kozott 1étrejott megallapodas tartalmazza a feladatellatds és
feleldsségvallalds megosztasat. A gazdasagi ligyviteli feladatellatas szakszerd,
hatékony és folyamatos egyiittmiikodést igényel. Az igazgatokkal valé folyamatos
kapcsolattartds hozzajarul az intézmények pénziigyi gazdasagi feltételeinek
biztositasahoz.

3.12. Vagyonkezelés rendje

Az intézmény ingatlan vagyonnal nem rendelkezik, feladatellatisat az Alapito
okiratban feltiintetett székhelyen és telephelyeken latja el. A vasarolt targyi eszkdzoket
az érvényes szamviteli szabalyoknak megfeleléen kezeli. A partner intézmények
vagyonaval kapcsolatos teenddket a munkamegosztasi megéllapodasok tartalmazzak.

4. INTEZMENYI FORUMOK
4.1. Ertekezletek rendje

a) vezetoi értekezlet

A vezetdi dontések elokészitése érdekében, valamint jogszabalyokban, sajat
szabalyzatokban megszabott feladatok végrehajtasarol valo beszamoltatas céljabol a
KKGESZ igazgatdja vezetdi értekezletet tart elére nem rogzitett rendszerességgel.

Résztvevoi:
e igazgatd
e pgazdasagi vezetd

Témaja a szervezet miikodését, a feladat ellatasat lényegesen befolydsold dontések

véleményezése, kozlése, ellendrzések eredményének ismertetése, feladat €s felelosok
kijelolése, rendkiviili feladatok megbeszélése.
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b) 6sszmunkatarsi értekezlet
Résztvevoi:

e vezetok

e {igyintézok

Témaja az intézmény gazdalkodasat, miik6dését érintd, haladéktalan intézkedést
kivané kérdések megbeszélése, feladatok egyeztetése, gazdalkodasi szabalyok
valtozadsanak megbeszélése.

4.2. Dolgozoi érdekvédelem

A fontosabb, az intézményt, a dolgozokat érinté kérdésekben a vezet6 kikéri a
dolgozdk véleményét is.

5. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szervezeti és miik6dési szabalyzatot az alkalmazotti k6zosség 2025. junius 26.
napjan tartott iilésén megtargyalta és elfogadta. Ezt a tényt két kézalkalmazott
alairasaval tanusitja.

Zalaegerszeg, 2025. junius 26.

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

kozalkalmazott
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Zaradék

Fenntart6i legitimacio

Zalaegerszeg Megyei jogh Varos Polgarmestere jovahagyta a Kozgylijteményi €s
Kozmiivelddési Gazdasagi Ellatdé Szervezet Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat,
amely 2025. junius30 -an 1ép hatélyba.

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat hatdlybalépésével az intézmény el6z6

Szervezeti és Milikodési Szabalyzata hatdlyat veszti.

Zalaegerszeg, 2025. junius 30.

s )

Balaicz Zoltan
Polgarmester \
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Szervezeti abra

1. szamu melléklet

lgazgatd

Gazdasagi vezeté

Fokdnyvi munkatars, pénzigyi tgyintézé

Fokonyvi és analitikus kényvelék

Szamviteli Ugyintézék-pénztarosok

Munkaligyi el6adok

Adminisztrator
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