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Zalaegerszeg Megyei Jogu Véros Onkormanyzata Kozgytilése az allamhaztartasrél sz616
torveny végrehajtasardl szol6 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 13. (1) bekezdésében
meghatarozottak szerint a 2023. marcius 1. napjan kiadott és tobbszér médositott alapito
okiratban foglaltak részletezésére Zalaegerszeg Megyei Jogli Varos Véasarcsarnok
Gazdalkoddsi Szervezet (a tovébbiakban: Vasarcsarnok) Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat (a tovdbbiakban: SZMSz) az alabbiak szerint alkotja meg:

I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.Az SzMSz célja

Az SzMSz a jogszabilyi eléirasoknak megfeleléen meghatirozza a koltségvetési szerv
szervezeti felépitését, miikddésének belsé rendjét, a belsd és kiilsé kapcsolatokra,
hataskdrokre vonatkozé megallapitdsokat €s mindazon rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

2.Az SzmSz személyi hatalya

Az SzMSz személyi hatalya kotelezé érvénnyel kiterjed a Véséarcsarnok igazgatéjara,
valamennyi alkalmazottjara, illetve a Véasarcsarnok szolgaltatasait igénybe vevékre.

3.A Vasarcsarnok megnevezése, székhelye

A Vasarcsarnok megnevezése: Zalaegerszeg Megyei Jogli Viaros Vasarcsarnok
Gazdalkodéasi Szervezet

A Vasarcsarnok roviditett neve: Vasarcsarnok
A Vasarcsarnok székhelye: 8900 Zalaegerszeg, Mérleg tér 1.

llletékessége, miikodési kore: Zalaegerszeg varos kozigazgatasi teriilete Zalaegerszeg
Megyei Jogi Varos Kozgytilésének a vasarokrol €s piacokrodl szo6l6
39/2022. (X1.17.) 6nkormanyzati rendelete alapjan

A Vaséarcsarnok alapitasara, atalakitdsara, megsziintetésére jogosult szerv neve,
székhelye:
Zalaegerszeg Megyei Jogli Varos Onkormanyzata
8900 Zalaegerszeg, Kossuth Lajos u. 17-19.

A Vasarcsarnok irdnyit6 szervének neve, székhelye:
Zalaegerszeg Megyei Jogli Varos Onkormanyzata

Kozgyilése

8900 Zalaegerszeg, Kossuth Lajos u. 17-19.



A lakossagi tajékoztatas eszkozei: E-mail: zegvasarcsarnok(@tolna.net

4. A Vasarcsarnok jogallésa, iranyitasa
A Vasarcsarnok 6nallo jogi személy, 6ndlloan miikddé és gazdalkodé onkormanyzati
koltségvetési szerv.

Az alapitéas idépontja: 1993. januar 1.

A hatalyos, egységes szerkezetbe foglalt alapité okirat kelte: 2023. marcius 1.
A hatalyos, egységes szerkezetbe foglalt alapit6 okirat szama: 1275-19/2023.

Az alapité okirat tartalmazza a koltségvetési szerv miikodésére vonatkozd legfontosabb
adatokat.

A Vasarcsarnok igazgatojanak megbizasa Zalaegerszeg Megyei Joga Varos Onkormanyzata
Kozgytilése kizardlagos hataskorébe tartozik. Az igazgaté megbizasa 5 éves hatarozott
idétartamra sz6l. Az igazgato felett az egyéb munkaltatoi jogokat Zalaegerszeg Megyei Jogli
Varos Polgarmestere gyakorolja.

Az igazgatot tavolléte, vagy akadalyoztatasa esetén a gazdasagi vezetd helyettesiti.

A Vasarcsarnoknal alkalmazasban allé személyek jogviszonya:

- kdzalkalmazotti jogviszony a kozalkalmazottak jogallasarol szolé 1992. évi XXXIIL
térvény alapjan,

- megbizasi jogviszony a Polgari Torvénykonyvrdl szol6 2013. évi V. torvény alapjan.

A Vasarcsarnok dolgozoi felett az igazgatd gyakorolja a munkaltatd jogokat.
5. A Vasarcsarnok alaptevékenysége

A Vasarcsarnok az alapité okiratban, valamint jelen SzZMSz-ben meghatéarozott feladatokat
ellatasi kotelezettséggel végzi az alapito altalanos feliigyelete mellett. A Vasarcsarnok
vallalkozasi tevékenységet nem végez.

A Vasarcsarnok kozfeladata: A vasarokrdl, a piacokrodl és a bevasarlokézpontokrol szo6lo
55/2009. (111.13.) Korm. rendelet alapjan Vésarcsarnok a vasarokrol és piacokrdl szold
39/2022. (XI.17.) 6nkormanyzati rendelet 3. §. (1) bekezdésben meghatarozott vasarok,
piacok vezetését, valamint azok miikddtetésével kapcsolatos feladatokat latja el.

A Viasarcsarnok f6tevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa

A szakagazat megnevezése Szakagazat szdma
Kormanyzati és 6nkormanyzati intézmények ellato, 841117
kisegitd szolgalatai




A Vasarcsarnok alaptevékenysége: A vasdrokrol és piacokrdl szolé 39/2022. (XI.17.)
onkormanyzati rendelet 3. § (1) bekezdése alapjan a vasarok, piacok vezetése és a

Vasarcsarnok tekintetében az onkorményzat nevében ellatja a vagyongazdalkodasi
feladatokat.

A Vasarcsarnok alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjeldlése

A kormanyzati funkcié megnevezése

Kormanyzati funkcid szama

Piac iizemeltetése 047120

6. A Vasarcsarnok jelzészamai
Adohatésagi azonositdszam: 15558530-2-20
Statisztikai szamjel: 15558530-8411-322-20
Torzskonyvi azonositd szama: 558534

A szamlat vezetd hitelintézet neve, cime: OTP Bank NYRT. Dél-dunantiili Régié
Zalaegerszegi Igazgatdsag
8900 Zalaegerszeg, Kisfaludy u. 15-17.
Fizetési szamlaszam: 11749008-15558530

II. FEJEZET
A VASARCSARNOK FELADATAI Es HATASKORE

A Vasarcsarnok feladatai és hataskore

A Vasarcsarnok szdmara meghatarozott feladatoknak és hataskdroknek az alkalmazottak
kozotti megosztasardl az igazgatd gondoskodik.

A koltségvetési szervben folyo tevékenységet az alabbi jogszabalyok hatirozzak meg:
_2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol,

—2011. évi CXCIV. torvény Magyarorszag gazdaséagi stabilitasarol,

—2011. évi CXCVL. térvény a nemzeti vagyonrol,

—2015. évi CXLIII. térvény a kozbeszerzésekrol

—2012. évi I. torvény a Munka T6rvénykdnyvérol,

—1992. évi XXXIII. torvény a kbzalkalmazottak jogallasarol,

_77/1993. (V. 12) Korm.rendelet a kdzalkalmazottak jogallasarol szol6 1992. évi XXXIII.

ellato egyes koltségvetési intézményeknél, _ 2013. évi V. térvény a Polgari
Torvénykonyvrol,
—2000. évi C. torvény a szamvitelrol,

—2017. évi CLI. torvény az adoigazgatasi rendtartasrol,
— 1990. évi C. térvény a helyi adokrol,

.~



_1995. évi CXVIL. térvény a személy jovedelemadoérol,

_2007. évi CXXVIL. térvény az altalanos forgalmai adérol,

_1993. évi XCIIL. torvény a munkavédelemrdl,

_2011. évi CXIIL. torvény az  informéaciés Onrendelkezési jogrol és
informéacidszabadsagrol,

_368/2011. (XI1.31. ) Korm.rendelet az allamhaztartasrdl sz616 torvény végrehajtasarol,

_4/2013. (1. 11. ) Korm. rendelet az allamhaztartas szamvitel€érdl,

_370/2011. (XI.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerér6l és
bels6 ellen6rzésérol,

_ 38/2013. (IX. 19.) NGM rendelet az allamhaztartasban felmeriild egyes gyakoribb

gazdasagi események kotelezd elszamolasi modjarol _ Magyarorszag éves koltségvetésérol

sz016 térvények,

_ Zalaegerszeg Megyei Jogli Véaros Onkormanyzata Kozgytlésének mindenkor hatalyos
rendeletei,

_55/2009. (111. 13.) Korm. rendelet a vasarokrol, piacokrol és a bevasarlokdzpontokrol, —

39/2022. (XI.17.) Zalaegerszeg Megyei Jogh Varos Kozgylilésének onkormanyzati

rendelete a vasarokrol €s piacokrol.

IIL. FEJEZET
A VASARCSARNOK FELADAT- ES HATASKORE, SZERVEZETI FELEPITESE

1. A Vasarcsarnok szervezeti felépitése

A Vasarcsarnok szervezeti felépitését az SZMSz 1. szamu melléklete tartalmazza.
2. Az igazgaté feladat- és hataskore

Az igazgato felelds a kozfeladatok jogszabalyban, alapitd okiratban, bels6 szabalyzatban
foglaltaknak megfeleld ellatasaért, valamint a koltségvetési szerv szamara jogszabalyban
eloirt kotelezettségek teljesitéséért.

Az igazgatd egy személyben felelds az intézmény alapité okiratnak megfeleld
miikodéséért, a szervezeti ¢€s miikodési szabalyzatban meghatarozott feladatok
végrehajtasaért.

Jovéahagyasra el6késziti az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat.

Szervezi, iranyitja és ellenérzi az intézmény munkéjat; éves munkatervet/beszamolot,
képzési €s tovabbképzési tervet készit.

Munkéja soran felel6s az intézmény eredményes €s gazdasagos miikdodéséért, a szakmai,
valamint a gazdalkodasra vonatkoz jogszabalyok, eldirasok, utasitasok végrehajtasaért.

Az igazgatd felelds illetékességi teriiletén az Onkorméanyzat vagyondnak, targyi
eszkdzeinek megoérzéséért, azok rendeltetésszerli, gazdasdgos hasznélataért.

Kiemelten felelds az intézmény jogszeri mikdodéséért, az Snkormanyzat, a varos
gazdasagi érdekeinek védelméért.



Szakmai munkdja soran:

-vezeti a koltségvetési szervet, felelés a koltségvetési szerv miikodéséért és
gazdalkodasaért, - biztositja a koltségvetési szerv miikddéséhez sziikséges személyi és
targyi feltételeket, _ tervezi, szervezi, irdnyitja és ellenérzi a koltségvetési szerv szakmai és
gazdasagi miikodésének valamennyi teriiletét, . a gazdasagi vezetd tartos vagy atmeneti
akadalyoztatdsa esetén haladéktalanul gondoskodik helyettesitésérél, - a gazdasagi vezetd
allashelyének betoltéséig tartd atmeneti iddszakra irasban, megfeleld végzettségl
alkalmazottat jeldl ki a gazdasagi vezetdi feladatok ellataséara az iranyitd szerv vezet6jének
egyetértéscvel, . ellatja a koltségvetési szerv miikodését érintd jogszabalyokban,
onkormanyzati rendeletekben és dontésekben a vezetd részére eléirt feladatokat,
-megszervezi a koltségvetési szerv belsd ellendrzését, _ felelés a belsé kontroll rendszer
miikodéséért, _ elkésziti a koltségvetési szerv SzMSz-ét, kitelezden eldirt szabalyzatait,
tovabba a koltségvetési szerv miikodését segité egyéb szabalyzatokat, rendelkezéseket, -
kapcsolatot tart a tarskoltségvetési szervekkel, helyi, teriileti és orszagos szakmai
szervezetekkel, kltségvetési szervekkel, - timogatja a kdltségvetési szerv munkajat segitd
testliletek, szervezetek, kozosségek tevékenységét, . folyamatosan értékeli a vezetés, a
koltségvetési szerv tevékenységét, munk4jat, . meghatdrozza az intézményen beliili
feladat- €s munkamegosztast, - meghatdrozza az intézmény miiksdési rendjét, elkésziti az
¢ves munkatervet, . gondoskodik a koltségvetés, a beszamoldk, a jelentések, elemzések
elkészitésérol, a szamviteli rend betartasardl, _ ellenérzi a bankszamla forgalmat, a
készpénzforgalom lebonyolitasat, az ezzel kapcsolatos rendelkezések és szabalyzatok
betartdsat, az el6irt nyilvantartasok vezetését, . szervezi és ellendrzi a személy- és
munkatigyi, a miiszaki- munkavédelmi feladatok ellatasat, a Vasarcsarnok Gazdalkodasi
Szervezet tekintetében kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jog illeti meg, . felelés a
helyes informécié aramlas megszervezéséért, folyamatos mikodtetéséért, a kotelezben
eléirt informacids igények teljesitéséért, illetve végrehajtasukért, felelés a dokumentacio
helyes kezelésének megszervezéséért és ellendrzéséért, . gyakorolja az intézmény
ligyirataival, levelezéseivel, beszerzéseivel, mikodésével 6sszefliggd kiadmanyozasi
jogkort, . figyelemmel kiséri és gondoskodik a munkajat meghatarozé és tevékenységi
korét érintd jogszabalyok végrehajtasardl.

Szorosan egyiittmiikddik a Polgarmesteri Hivatal szakosztalyaival (kiilonos tekintettel
a Miszaki és a Kozgazdasagi Osztallyal).

3. A gazdasagi vezet6 feladat- és hataskore

-Az intézmény vezetGjének gazdasagi helyettese, feliigyelete alatt mikodik a
gazdalkodasi, pénziigyi és szamviteli tevékenység.
-Feladata az intézmény gazdasagi munkajanak megszervezése, munkafolyamatba
épitett ligyviteli ellendrzések megszervezése és végrehajtasa.
-Az €v végi leltdrozas megszervezése, és a selejtezés lebonyolitasa.

- Elkésziti az éves koltségvetést az igazgat6 kozremiikodésével. Ezen beliil tervet készit az
éves varhat6 bevételekrol, kiadasokrol.

_Evkozben ellenérzi és szorgalmazza a koltségvetési célok megvaldsitasat, kapcsolatot
tart a ZMJV Polgarmesteri Hivatallal.



-A koltségvetési gazdalkodas keretében megszervezi a pénziigyi jellegl
nyilvantartisok vezetését. Végzi az iizemelés soran felmerilld pénziigyi
elszamolasokat, utalasokat.

-Ellatja a pénztarellendri feladatokat.

-A helypénzszeddk elszamoltatasat havonta elvégzi.

- Figyelemmel kiséri a vevdtartozasokat és az tizlethelyiségek, értékesitohelyek, raktarak
stb. bérleti jogviszonybol szarmazé befizetéseit. Javaslatot tesz az intézményvezeto
felé a késedelmesen fizetok felszolitasara.

-Felelés a kincstari illetményszamfejté program hasznalataért és adatkiildésért.-
Elkésziti az intézmény havi, negyedéves és éves addzassal kapcsolatos jelentéseit,
feladata az ad6zassal kapcsolatos munkak ellatasa.

-Elkésziti a havi pénziigyi jelentést, negyedéves mérleget, éves beszamolot és az elemi
koltségvetést a KGR-ben.
-Elkésziti a statisztikai jelentéseket a pénziigyi ligyintézé kozremiikodésével.
-Az igazgatéval kozosen elkésziti az Onkormanyzati rendelet modositasanak
javaslatait.
-A pénztaros tdvolmaradasa, akadalyoztatisa esetén pénztarosi feladatok ellatasa.

- Végzi az eszk6zok nyilvantartasat az integralt gazdalkodasi rendszerben.
-Tamogatasok elszamolasa a pénziigyi ligyintéz6vel kozdsen.
-Ellatja a szervezeti integritast sértd és a korrupciés kockézatokra vonatkozo
bejelentések fogadasaval és kivizsgalasaval kapcsolatos feladatokat.

4. A pénziigyi ligyintéz0 feladat- és hataskore

_ A beérkezett posta bontdasa, feleldshoz tovabbitasa, kiszignalas utan iktatasa.

_ Irattarazas és postazas.

_ Rogziti és folyamatosan vezeti a kotelezettségvallalasokat.

_ Elvégzi az iizemelés soran felmeriild pénziigyi elszamolasokat, a gazdasagi vezetd
tavolléte esetén az utalasokat.

_ Ellatja az intézmény adminisztracios feladatait.

— Elvégzi az intézmény hazipénztaranak kezelését a pénzkezelési szabalyzatban

foglaltaknak megfeleléen.

_ Bevételezi (jogosultsag vizsgalata utan) a miikodési €s egyéb bevételeket, gondoskodik
a készpénzforgalom lebonyolitasahoz sziikséges pénzmennyiség rendelkezésre
allasardl, bevételi pénztarbizonylaton torténd felvezetésérol.

_ Utalvanyozott kiadasokat - megfelel6 alapbizonylatok, okmanyok ellenében - kifizeti a
jogosultnak a pénztar kifizetési szabalyok szerint.

_ Gondoskodik a készpénzbizonylatok pénztarjelentésen torténd felvezetésérdl, valamint
az egyéb nyilvantartasok elkészitésérol.

_ A pénztarban 10 naponként, illetve minden honap utolsé munkanapjan pénztarzarast tart.

_ A pénztar és bankanyagokat érvényesiti, kontirozza és konyveli.

_ Kikontirozott bank ¢és pénztaranyag szamitdégépes konyvelése, feldolgozasa
folyamatosan.



— Partnertdrzs keresked6i nyilvantartas szamitogépes karbantartasa.

— Havonta kiszamldzza a helybiztositési, teriilethasznalati dijakat és bérleti dijakat,
valamint az eseti szamlazast is elvégzi.

— A vasarcsarnok altal bérbe adott helyiségekrdl, bérleti dijakrél nyilvantartast vezet. _

Végzi az eszkozok nyilvantartasit az integralt gazdalkodasi rendszerben a gazdasagi

vezeto utasitasai alapjan.

— Szémitdgéppel kapcsolatos karbantartasi, tovabbfejlesztési javaslatok tétele az igazgatd

felé.
— Vezeti a szigori szamadast bizonylatok nyilvantartasat, kivéve a gombaszakértdi
nyomtatvanyokat (pl. gombavizsgalati igazolds). _ Kapcsolatot tart a Magyar
Allamkincstarral.

— Végzi a bérszamfejt6 rendszer program feladatait és adatkiildést.

— Minden reggel koteles ellenrizni interneten, hogy érkezett-e Uj lizenet a Kincstartol. _
A leltarfelelds irdnyitasa, utasitdsa alapjin, a leltarozasi szabdlyzatban foglaltaknak
megfelelden részt vesz az intézmény leltarozasi munkaiban.

— Tamogatasok elszdmolésat végzi az igazgaté és a gazdasagi vezetd irdnyitasa alatt.

— Részt vesz a bevallasok, beszamoldk elkészitésében.

5. Az egyéb ligyintézo, lizemeltetési munkatars feladat- és hataskore

- Munkéjat az igazgato iranyitasa alatt végzi.
-Biztositja a piaci €s vasartéri rend betartasat, ellenérzi a takaritast.
Havonta elvégzi a mérdorék leolvasasat, arrdl nyilvéantartast vezet. A kinyomtatott
szamlakat kiosztja és atveteti a bérldkkel.
-Intézkedéseket kezdeményez a piaci szabalyrendeletet megszegékkel szemben.
- A helypénzszedGket — tavollétiik esetén - helyettesiti.

-Folyamatosan szervezi és ellendrzi a takaritast, a szemétszallitast. Felel a tisztitoszerek
beszerzéséért €s ellendrzi azok felhasznalasat.

-A téli ho eltakaritési, sikossag mentesitési munkaékat feliigyeli és ellendrzi.

- Javaslatot tesz a vasarokrol és piacokrol sz616 nkormanyzati rendelet médositasara.
-A selejtezési bizottsag elndke. A felesleges vagyontargyak feltarasa, jegyzékbe vétele.
A leltarfelelés iranyitdsa, utasitdsa alapjan, a leltarozasi szabélyzatban foglaltaknak
megfelelden részt vesz az intézmény leltarozasi munkaiban. - Tlizvédelmi szabalyok,
el6irasok ellendrzése, betartatdsa. -Javaslatot tesz a karbantartasi - feltjitasi munkak
elvégzésére.

-Ellatja az intézmény kézbesitési feladatat.
7. A helypénzszed6 feladat- és hataskore

Munkdjat az igazgato iranyitasa alatt végzi.

- Elvégzi az arusitohelyek kijelolését, a kereskedok, ill. 6stermeldk, hasznaltcikk arusitdk
részére szolo helyek biztositasat. Ellendrzi, hogy az 4rusitasra jogositd okiratokat a
helyszinen tartjak-e a kereskeddk.

-Megkdti kdzosen az igazgatdval a helybiztositasi-, teriilethasznalati szerzGdéseket,
gondoskodik azok betartatasarol, melyekrdl naprakész nyilvantartast vezet.



Elvégzi az arusitdhelyek napi kijelolését, a kereskeddk, ill. 6stermel 6k, hasznaltcikk
arusitok részére sz6lo helyek biztositasat. Ellen6rzi, hogy az arusitasra jogosito
okiratokat a helyszinen tartjak-e a kereskeddk.
—Felelds a vasarcsarnok nyitva tartasaért illetve az igazgatd utasitdsa szerint nyitja €s
zérja a véasarcsarnokot az Snkormanyzati rendeletnek megfeleléen.

_Felel6s az arusitok altal elfoglalt minden m2-e utén a napi helypénzek beszedéséért a helyi

rendelet mellékletében foglalt dijtabla szerint.

- K&teles naponta a beszedett helypénzt a héazipénztarba, illetve az OTP-be befizetni, a pénz

biztonsagos kezelésér6l gondoskodni, a hénap utols6 munkanapjan a gazdasagi
vezetdnek elszamolni.

-Felelds a piacrendelet és a pénzkezelési szabalyzat red vonatkozo részének
betartasaért.

_A rend betartasaban segitséget ny(jt az igazgatonak és az ellendrzd hatésagoknak.
_Ellendrzi a kereskeddknél a cégtabla kifliggesztését és az eladasi arak feltlintetéset.

Mulasztas esetén felszolitja a vallalkozét annak poétlasara, vagy jelentést tesz a
igazgatonak.

Zards elétt meggy6zodik arrdl, hogy idegen személy a vasarcsarnokban nem
tartozkodik, villanyok leoltasat, flitdtestek tartalékra allitasat, bejarati ajtok gondos
bezarasat, ventilatorok kikapcsolasat elvégzi.

-Sziikség esetén a takaritasban - ho eltakaritasban - kozremikddik.

-Javaslatot tesz a karbantartasi - feldjitasi munkék elvégzésére.

-Ellatja az intézmény kézbesitési feladatat.

_ A helypénzszedéi munka elvégzése utan a gazdasagi vezetd irdnyitdsaval elvégzi a ra

bizott adminisztratori feladatokat.
-A leltarfelelés iranyitasa, utasitasa alapjan, a leltarozasi szabalyzatban foglaltaknak
megfelelden részt vesz az intézmény leltarozasi munkaiban.

-Kapcsolt munkakérben végzi a gombavizsgaloi feladatkdrt a mindenkor érvényes
jogszabalyoknak megfelelden.

Az SzMSz-ben meghatérozott helypénzszedé feladatok és hataskorok koziil az egyes

helypénzszeddk altal végzett feladatokat és gyakorolt hataskoroket a munkakori leirasok
tartalmazzak.

8. A takaritd feladat- és hataskore

-Munk4jat az egyéb ligyintéz6, lizemeltetési munkatars iranyitasa alatt végzi.

-K&z6s helyiségek (WC-k, mosddk) korlatok, kilincsek naponkénti fertétlenitése,
tisztitasa.

[rodak, kozos helyiségek naponkénti felmosasa.

-Vasarlotér, emeleti folyoso naponkénti felmosasa.

-Portorlés, portalanitas legalabb hetente egyszer.

-Szemetes zsakok liritése naponta.

Viragok gondozasa, apolésa.

- Nagytakaritasok elvégzése havi legalabb 1 alkalommal — ablaktisztitassal. -
Rendezvények esetén a iizemeltetési munkatars utasitasa szerint részt venni a munkéban.



-Szemetesek fert6tlenitése.
-Ho eltakaritas, csuszasmentesités
-Takaritdeszkozok és gépek karbantartisa, tisztitasa.

-Az esetlegesen észlelt hibakat azonnal jelenti a iizemeltetési munkatarsnak.
9. Munkakori leirasok

A koltségvetési szervben foglalkoztatottak feladat- és hataskéreit a munkakdri lefrdsok
tartalmazzak.

A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért az igazgatd felelGs.

10. A koltségvetési szerv munkajat segitd testiiletek, szervek, kozosségek

Az igazgatd a hatékony €s a magas szinvonali szakmai munka, a racionalis gazdalkodas
kovetelményét figyelembe véve rendszeresen tajékozddik és tajékoztat a szamara biztositott
férumokon.

A koltségvetési szervi munka iranyitasat segitd féorum: munkaértekezlet. Az igazgatd
sziikség szerint munkaértekezletet tart. Az értekezletre meg kell hivni a Vésarcsarnok
valamennyi alkalmazottjat. Az igazgat6é a munkadrtekezleten:

- beszamol a koltségvetési szerv eltelt iddszak alatt végzett munkajarol,
- értékeli a koltségvetési szerv programjanak, munkatervének teljesitését,
-értékeli  akoltségvetési szervben az  alkalmazottak élet- ¢és
munkakdriilményeinek alakulasat,
- ismerteti a kdvetkez6 idoszak feladatait.
Az értekezlet napirendjét az igazgato6 allitja dssze.

Az értekezleten lehetdséget kell adni, hogy az alkalmazottak véleményiiket, észrevételeiket
kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és azokra valaszt kapjanak.

IV. FEJEZET
A VASARCSARNOK MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

1. A munkavégzéssel kapcsolatos szabalyok
1.1. A munkaltato6i jogok gyakorlasa

Az igazgat6 gyakorolja a munkaltat6i jogokat a Vasarcsarnok munkavallaléi tekintetében.

A munkaltatdi jogok teriiletén:

- A gazdasagi vezeto kivételével az intézmény dolgozoi felett gyakorolja a munkaltat6i
Jogok teljes korét, kivéve Uj statusz létrehozasat, illetve megsziintetését, amelyhez a
kozgyiilés dontése sziikséges.

- Elkésziti a dolgozok munkakori leirasét és az éves szabadsagolasi iitemtervet.

- Biztositja a dolgozok munkavégzési feltételeit.




- Rendszeres id6kdzonként, de legalabb évente egyszer minden dolgozé részvételével
munkaértekezletet tart.

- Gondoskodik a munkafegyelem betartasarol.

- Iranyitja az tigyviteli és adminisztrativ tevékenységet.

1.2. Kapcsolattartas

Kiilsé szervhez vagy személyhez iratot, kiadmanyt csak a kiadméanyozasi joggal rendelkezd
személy (kiadmanyozo) aldirasaval lehet tovabbitani. A Véasarcsarnokban a kiadmanyozas
rendjét az igazgatd szabalyozza.

1.3. Bélyegzok hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszerti alairasnal bélyegz6t kell haszndlni. A bélyegzokkel ellatott,
cégszeriien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valo
lemondast jelent.

A Vésarcsarnokban bélyegzd hasznalatara a kovetkezok jogosultak:

- igazgato,

- gazdasagi vezetd,

- pénziigyi ligyintézo,

- helypénzszeddk
A Vasarcsarnokban hasznalatos valamennyi bélyegz6rdl, annak lenyomatarol nyilvantartast
kell vezetni.
A nyilvéantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzot ki és mikor vette hasznalatba, melyet
az atvevd személy a nyilvantartdsban alairasaval igazol. A nyilvantartas vezetéséért a
pénziigyi ligyintézo a felelds.
Az atvevok személyesen felelsek a bélyegzok megdrzéséért.
A bélyegzdk beszerzésérél, kiadasardl, nyilvantartasarol, cseréjérél és évenkénti egyszeri
leltarozasardl a gazdasagi vezetd gondoskodik.

1.4. A munkaid6 beosztasa

Az alkalmazottak munkaideje heti negyven oOra, melyet minden munkavallalonal a
munkakéri leiras tartalmaz. A munkavallalok munkarendje az igazgato, a gazdasagi vezeto,
pénziigyi ligyintézd és az iizemeltetési munkatars kivételével: kéthetes valtas. Mivel a
Vasarcsarnok iizemelési rendje hétfo kivételével folyamatos, ezért a vasarnaponkénti
munkavégzés nem mindsiil rendkiviili munkavégzésnek. Munkaltaté a kozalkalmazottat
kivételes esetekben rendkiviili munkaiddben torténd munkavégzésre kotelezheti. A
rendkiviili munkavégzést a munkaltato irasban koteles elrendelni. Tilmunka akkor
rendelhetd el, ha nem veszélyezteti a kozalkalmazott testi épségét, egészségét, illetdleg
személyi, csaladi és egyéb koriilményekre tekintettel nem jelent ardnytalan terhet. Az
elrendelhetd tilmunka fels6 hatara a hatalyos jogszabalyokhoz igazodik.



1.5. A helyettesités rendje és a munkakorok atadasa

A Vasarcsarnokban folyé munkat az alkalmazottak id6leges vagy tartds tavolléte nem
akadalyozhatja.

A helyettesités és a munkakor atadas-atvétel szabalyozasanak célja a feladatok ellatasanak,
azok folyamatossaganak a biztositdsa. Az igazgatot a gazdasagi vezet6 helyettesiti.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes alkalmazottakat érintd konkrét feladatokat a munkakéri
leirasokban kell rogziteni.

A helyettesitést ellato személy a helyettesitést kovetden a helyettesitett személyt minden
Iényeges eseményrdl, a munkavégzés koriilményeirdl részletesen tajékoztatni koteles. A
helyettesités sordn hozott intézkedésért, végzett tevékenységért a helyettesitét ugyanaz a
felel6sség terheli, mint a helyettesitett személyt.

Az igazgaté és helyettesének a munkahelyrdl egyidében valé tartds tavolléte nem
engedélyezheto.

A munkakordk atadasarol, illetve atvételérdl személyi valtozas esetén Jegyzokonyvet kell
felvenni.

Az atadasrol és atvételrdl késziilt jegyzOkonyvben fel kell tiintetni:
1. az dtadas-atvétel idépontjat,
2. a munkakdorrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb
adatokat, a folyamatban 1év6 konkrét ligyeket,

3. az atadasra keriil$ eszkdzoket,
4. az atad6 és 4tvevd

észrevételeit
5. ajelenlévok alairasat.
Az atadas-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kdvetben legkésdbb 15 napon beliil be kell
fejezni.
A munkakor atadds-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasardl az igazgatd gondoskodik.

1.6. A képviselet rendje

A Vasarcsarnok képviseletét az igazgato, akadalyoztatasa esetén a gazdasagi vezeté latja el.
Eseti képviselettel a Vasarcsarnok alkalmazottjat is megbizhatjak.

A Vasarcsarnok jogi képviseletét az igazgatd vagy az altala megbizott személy latja le.
1.7. A Vésarcsarnok ligyiratkezelése

A Vasarcsarnokban az tigyiratok kezelése kdzpontositott rendszerben térténik.
Az ligyiratkezelés irdnyitasadrt és ellendrzéséért az igazgaté felels.
Az lgyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban foglalt eléirasok alapjan kell végezni.




1.8. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettséggel jaré munkakorok

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol sz6lé 2007. évi CLIL torvény 4. §
szerint a Zalaegerszeg Megyei Jogi Varos Vasarcsarnok Gazddlkodasi Szervezetben
vagyonnyilatkozat-tételi ktelezettséggel jaro munkakorok az alabbiak: igazgatd, gazdasagi
vezeto.

2. Felel6sségi szabalyok
2.1. Kartéritési kotelezettség

A kozalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszonybdl eredd kotelezettségének vétkes

megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik.

Szandékos karokozas esetén a kozalkalmazott a teljes kart kdteles megtériteni.
A kozalkalmazott vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett
hiany esetén, amelyeket 4llanddan orizetben tart, kizar6lagosan hasznal vagy kezel, és azokat
jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.
Leltarhianynak mindsiil a kezelésre szabalyszerlien atadott €s atvett anyagban, aruban
ismeretlen okbdl keletkezett, természetes mennyiségi csokkenés €s a kezeléssel jard veszteség
mértékét meghaladd hidny. A leltarhianyért a kozalkalmazott vétkességére tekintet nélkiil
felel6sséggel tartozik.
Amennyiben a kart tobben okoztak, egyetemleges kitelezésnek van helye.

V. FEJEZET
A VASARCSARNOK BELSO KONTROLLRENDSZERE

A Viasarcsarnok bels6 ellenérzése

A koltségvetési szervek belso kontrollrendszerérél és belsd ellendrzésérdl sz616 370/2011. (XIL.
31.) Korm. rendeletben meghatarozottak szerint a koltségvetési szerv szervezeti integritasat
sértd események kezelésének eljarasrendjére és az integralt kockazatkezelésre vonatkozd
szabalyok, el6irasok kiilén szabalyzatokban keriilnek meghatarozasra.

Az igazgato koteles gondoskodni a belsd ellendrzés kialakitasardl és megfeleld mikodtetésérol.

Az igazgatd felelds a bels6 kontrollrendszer keretében - a szervezet minden szintjén érvényesiild
- megfeleld _ kontrollkdrnyezet, ~ —kockazatkezelési rendszer, _ kontrolltevékenységek, _
informaciés és kommunikacidés rendszer, és _ nyomon kovetési rendszer (monitoring)
kialakitasaért, mikodtetéséért és fejlesztéséért.
A koltségvetési szervben a belsod ellendrzési tevékenység kiilsd szakértd, vagy szervezet
bevonasaval, egyedi megbizas alapjan valdsul meg.

A bels6 ellendrzés tevékenysége kiterjed a szervezet minden tevékenységére, kiilondsen a
koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznalasanak és elszdmolasanak,
valamint az eszk6zokkel és forrasokkal valo gazdalkodasnak a vizsgélatara.



A belsd ellendrzési tevékenység soran szabalyszeriiségi, pénziigyi, rendszer- és
teljesitmény-ellenérzéseket, illetve informatikai rendszerellendrzéseket kell végezni. A
belsd ellenérzések éves ellendrzési terv alapjan toérténnek.

Az éves ellendrzési tervnek tartalmaznia kell:

— az ellendrzési tervet megalapozd elemzések és a kockazatelemzés eredményének
Osszefoglald bemutatdsat; —a tervezett ellendrzések targyat; _ az ellenérzések céljat; _ az
ellendrizendd id6szakot; _ a rendelkezésre all6 és a sziikséges ellendrzési kapacitas
meghatarozasat; _az ellendrzések tipusat; _ az ellendrzések tervezett litemezését;

— az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egységek megnevezését; _

a tandcsadd tevékenységre tervezett kapacitast; _ a soron kiviili

ellenérzésekre tervezett kapacitast; _ a képzésekre tervezett

kapacitast; _ az egyéb tevékenységeket.

A belsd ellendrzést a Belso ellendrzési kézikonyvben foglaltak szerint kell megszervezni és
elvégezni.

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szold 370/2011.
(XII.31. ) Korm. rendelet alapjan az igazgatd koteles olyan kontroll kérnyezetet kialakitani,
amelyben _ vildgos a szervezeti struktira, _ egyértelmliek a hataskori viszonyok és
feladatok, _ meghatarozottak az etikai elvardsok a szervezet minden szintjén, _ atlathato a
human er6forras kezelés.

Az igazgaté koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és mikddtetni a
szervezeten beliil, amelyek biztositjak a rendelkezésre all6 forrasok szabalyszer(,
szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznélésat.

A koltségvetési szerv vezetdje koteles elkésziteni és rendszeresen aktualizalni a koltségvetési
szerv ellendrzési nyomvonalat, amely a koltségvetési szerv miikddési folyamatainak
szbveges (vagy tablazatba foglalt, vagy folyamatabrakkal szemléltetett) leirasa, amely
tartalmazza kiilondsen a felel6sségi és informacios szinteket és kapcsolatokat, iranyitéasi €s
ellendrzési folyamatokat, lehetévé téve azok nyomon kovetését és utdlagos ellendrzését.

Az igazgatd koteles szabalyozni a Szervezeti integritast sérté események kezelésének
eljarasrendjét, valamint koteles kockazatkezelési rendszert miikodtetni.

Az igazgaté a kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozéan biztositani
kell a folyamatba épitett eldzetes, utélagos és vezetdi ellendrzést.

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belsd ellendrzésérdl szolo 370/2011.
(XI1.31.) Korm. rendelet 1. sz. melléklet szerinti nyilatkozatban a koltségvetési szerv
vezetdje koteles értékelni a belsd kontrollrendszer mindségét.



VI. FEJEZET
A VASARCSARNOK GAZDALKODASA

1. A Vasarcsarnok gazdalkodasanak rendje

A Viasarcsarnok gazdalkodéasaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval, a koltségvetési szerv kezelésében 1évé vagyon hasznositasaval dsszefliggd
feladatok, hataskorok szabalyozdsa - a jogszabalyok €s a fenntarté rendelkezéseinek
figyelembevételével — az igazgaté feladata.

A gazdalkodasi feladatokat a gazdalkodasi Szabélyzatban meghatarozott modon kell
végezni.

A Viasarcsarnok 06nalld jogi személy, onalloan miikodd és gazdalkodd onkormdanyzati
koltségvetési szerv.

Az elemi koltségvetés és elemi beszamolok elokészitése, elkészitése, valamint az évkozi
adatszolgaltatas az igazgatd feladata.
Az éves koltségvetési rendeletben a feliigyeleti szerv a Vasarcsarnok részére meghatarozza:
- a személyi juttatasokat,
- a tarsadalombiztositasi jarulékot, a munkaadét
terhel6 jarulékokat, - a dologi kiadasokat,
- aberuhdazasi, felgjitasi eldiranyzatot, - valamint a
bevételeket forrasonként, - 1étszamkeretet.

A szamviteli nyilvantartasok vezetése az 6nalldan miikodd és gazdalkodd Vasarcsarnok
szamlarendjében foglaltaknak megfelelden torténik.

2. Gazdasagi szervezet

A Vasarcsarnok ©nallé jogi személyként miikodo gazdasagi szervezettel rendelkezd
koltségvetési szerv, vezetdje az igazgatd. A gazdasagi szervezet ellatja a Vasarcsarnok
gazdasagi feladatait.

A gazdasagi szervezet vezetdje a gazdasagi vezetd, akadalyoztatisa esetén a pénziigyi
ligyintéz0 helyettesiti.

A koltségvetési szerv miikodését meghatarozé dokumentum a Szervezeti és Miikodési

Szabalyzat, valamint a szakmai és gazdasagi munka vitelét segitd kiilonféle szabalyzatok,
munkakori leirasok.

VIL. FEJEZET
A VASARCSARNOK ADATVEDELMI Es ADATKEZELESI RENDSZERE

A Viasarcsarnok Adatvédelmi és adatkezelési szabalyzata 2018. majus 25-t6l hatélyos, az
abban foglaltak megfelelnek a 2011. évi CXII. torvény, az informacids 6nrendelkezésijogrol
és az informdacidszabadsagrol, az informacids 6nrendelkezési jog és az informacidszabadsag
biztositasa érdekében, a személyes adatok védelmét, valamint a kozérdekii és a kdzérdekbol



nyilvanos adatok megismeréséhez és terjesztéséhez valé jog érvényesiilését szolgald
alapvetd szabélyokrdl sz6l6 t6rvény, valamint az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU)
2016/679 szamu rendeletének (2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes
adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl sz616
— GDPR 13. cikkelye alapjan. A Vasarcsarnokban az adatvédelmi tisztviseld feladatot a
gazdasagi vezetd latja el. Az integritas tanacsadoi és a szervezeti felelés feladatokat is a
gazdasagi vezetd latja el.

VIIL. FEJEZET
A VASARCSARNOK KOZZETETELI MEGFELELOSSEGE

A Vasarcsarnok a 2011. évi CXII. torvény, az informacids dnrendelkezési jogrol és az
informaci6szabadsagrol, - az informacids onrendelkezési jog és az informacidszabadsag
biztositasa érdekében, a személyes adatok védelmét, valamint a kézérdekii és a kozérdekbol
nyilvanos adatok megismeréséhez és terjesztéséhez valo jog érvényesiilését szolgald
alapvetd szabalyokrol szolo torvény 1. szam@ mellékletében foglaltaknak megfeleld
adattartalmat a kozadattarban melynek elérhetdsége: kozadattarhu -
megjelenteti.

ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Szervezeti és Milkodési Szabalyzat Zalaegerszeg Megyei Jogli Varos Onkormanyzata
Kozgyilése jovahagyasaval 2025. jalius 1. napjan 1ép hatalyba.

Zaradék:

A Szervezeti €s Mlikodési Szabalyzat, valamint a mellekletenek naprakesz allapotban
tartasarol az igazgatd gondoskodik. 7 ‘

Zalaegerszeg, 2025. junius 25.

Zalaegerszeg Megyei Jogli Viaros Véséarcsarnok Gazdalkodasi Szervezet Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatat jovahagyom.

Zalaegerszeg, 2025. 2025 JON 25,

Zalaegersz g Megyei Jogu Varos
~ Onkormanyzata kepv1seleteben
Balaicz Zoltan polgarmester
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