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dr. Fata Anikó sk.
Tisztelt Közgyűlés!
A szociális és egészségügyi intézmények mellett 2013. január 1-jétől az állami fenntartásba kerülő köznevelési intézmények működtetését – a szakképző intézmények kivételével - a Zalaegerszegi Gazdasági Ellátó Szervezet végzi. Az intézmény alapító okirata a 2012. december 13-i rendkívüli közgyűlésen került elfogadásra, melyet a közgyűlés 2013. március 7-i ülésén módosított.
Az intézmény tevékenységének jelentős bővülése szükségessé teszi a Szervezeti és Működési Szabályzat átdolgozását. 
A feladatbővüléssel párhuzamosan jelentősen átalakul az intézmény szervezeti struktúrája. Az intézmény élén az intézményvezető áll, helyettese a gazdasági vezető.

A pénzügyi – számviteli csoport kilenc főből áll, egy fő számviteli csoportvezetővel, valamint a számviteli ügyintézők. Az egység vezetője a gazdasági vezető.

Az egység feladata a beszámolási, könyvvezetési, a pénzforgalomhoz kapcsoló feladatok ellátása, az ezzel kapcsolatos információs igények kielégítése.

Az iskolákban dolgozó számviteli munkatársak/ügyintézők közvetlenül a gazdasági vezető, közvetve pedig a számviteli csoportvezető vezetése alatt végzik munkájukat.

A számviteli munkatárs/ügyintéző az iskolákban dolgozó technikai dolgozók munkáját felügyeli.

A műszaki terület irányítását két fő látja. Egy fő műszaki vezető és egy fő műszaki előadó. Az iskolákban és a központi műhelyben dolgozó karbantartók munkavégzését a műszaki vezető, utasításra a műszaki előadó felügyeli. A terület vezetője a műszaki vezető, az intézményvezető közvetlen alárendeltségében. A titkársági, a rendszergazdai és függetlenített belső ellenőri feladatokat egy-egy fő látja el, közvetlenül az intézményvezetőnek alárendelve.

Az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról szóló 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdése meghatározza az intézmények, illetve a költségvetési szervek szervezeti és működési szabályzatának kötelező tartalmi elemeit.

Az intézményvezető a jogszabályi előírások alapján a szervezeti és működési szabályzatot elkészítette és jóváhagyás céljából megküldte.

A közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény 14.§ (1) bekezdésében meghatározott részvételi jog gyakorlása érdekében a közalkalmazotti képviselő részére az átdolgozott Szervezeti és Működési Szabályzat tervezete megküldésre került, véleménye az a közgyűlési anyaghoz csatolásra kerül. 

Kérem a Tisztelt Közgyűlést, hogy a Zalaegerszegi Gazdasági Ellátó Szervezet Szervezeti és Működési Szabályzatát jóváhagyni szíveskedjen.

Határozati javaslat:
Zalaegerszeg Megyei Jogú Város Közgyűlése a Zalaegerszegi Gazdasági Ellátó Szervezet Szervezeti és Működési Szabályzatát 2013. április 15-i hatállyal, a melléklet szerinti tartalommal jóváhagyja. 

A közgyűlés felkéri a jegyzőt és az intézmény vezetőjét, hogy a Szervezeti és Működési Szabályzat közzétételéről gondoskodjon.

       Határidő: 2013. április 15.

       Felelős:   Dr. Kovács Gábor jegyző



felkérésre: Gehér Mariann intézményvezető

Zalaegerszeg, 2013. március 20.

                                                                                                        Gyutai Csaba sk.
                                                                                                            polgármester                                                                                   
Zalaegerszegi Gazdasági Ellátó Szervezet 
SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI 

SZABÁLYZAT

                                                                        Zalaegerszeg 2013.

I. ÁLTALÁNOS RENDELKEZÉSEK

A Szervezeti és Működési Szabályzat az Államháztartás működési rendjéről szóló 368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet 13. §-ában előírtakat tartalmazza.

1.

Az intézmény megnevezése és cím-, azonosító adatai

1.) Az intézmény neve:      Zalaegerszegi Gazdasági Ellátó Szervezet 
                              címe:       Zalaegerszeg, Kis u. 8.
feladat-ellátási  helyei:  -   Zalaegerszeg, Rákóczi u. 49-53.
·  Zalaegerszeg, Rákóczi u. 30.

· Zalaegerszeg, Göcseji u. 16.

· Zalaegerszeg, Puskás T. u. 1-3.

· Zalaegerszeg, Puskás T. u. 2.

· Zalaegerszeg, Kisfaludy u. 2.

· Zalaegerszeg, Kosztolányi u. 19.

· Zalaegerszeg, Kis u. 6.

· Zalaegerszeg, Köztársaság u. 68.

· Zalaegerszeg, Varkaus tér

· Zalaegerszeg, Landorhegyi u. 12.

· Zalaegerszeg, Béke liget u. 6.

· Zalaegerszeg, Köztársaság u. 2/A.

2.) Az intézmény rövidített megnevezése: ZeGesz 
3.) Az intézményazonosító adatai:
· törzsszám: 434209

· adószám: 15434201-2-20

· KSH szám: 15434201-8411-322-20

· pénzforgalmi számla: 1174900-15434201

· telefon száma: 92/510-216, 510-217, 510-218, 311-134

· telefax száma: 92/311-280

· postafiók száma: 107
2.

Az intézmény jogállása, irányítása
1.) Az intézmény alapító és 

       fenntartó szerve:


Zalaegerszeg Megyei Jogú Város  Önkormányzata






Zalaegerszeg, Kossuth L. u. 17-19.

2.) Az alapító jogutódja, 

      az intézmény fenntartó szerve  Zalaegerszeg Megyei Jogú Város  Önkormányzata






Zalaegerszeg, Kossuth L. u. 17-19.

3.) Az intézmény felügyeleti szerve 







Zalaegerszeg Megyei Jogú Város Közgyűlése






Zalaegerszeg, Kossuth L. u. 17-19.

4.) Az intézmény jogállása

Önálló működő és gazdálkodó költségvetési szerv, amely az előirányzat-felhasználás szempontjából teljes jogkörrel rendelkezik. Az intézmény vezetője felelős az intézmény rendeltetésszerű működéséért, feladatainak maradéktalan ellátásáért, a ZeGesz-hez tartozó önállóan működő és gazdálkodó, valamint önállóan működő költségvetési szervek eredményes, jogszabályban meghatározott, utasításokban előírt gazdálkodásáért.

5.) Alapítás éve:


1968. január 2.

Alapító Okirat száma: 

34/2013. (III.07.)


                           kelte:

2013. március 07.

6.) Az intézmény engedélyezett létszáma: 170 fő

7.) Az Intézmény alaptevékenysége: az alapító okiratban, valamint jelen szervezeti és működési szabályzatban meghatározott, jogszabályokon alapuló feladatokat alaptevékenységként, nem haszonszerzés céljából végzi, az alapító általános felügyelete mellett. Végzi a hozzá tartozó önállóan működő és gazdálkodó költségvetési szervek pénzügyi, gazdasági feladatait, valamint önállóan működő költségvetési szervek pénzügyi, gazdasági feladatait, technikai ellátását. Ellátja a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 76. §-ában meghatározott működtetői feladatokat a hozzá rendelt köznevelési intézmények vonatkozásában.
 Az intézmény működtetését – a gazdálkodást – meghatározó jogszabályok:

 2011. évi CXCV. törvény az államháztartásról, 
 2011. évi CXCIV. törvény Magyarország stabilitásáról
 2012. évi I. törvény a Munka Törvénykönyvéről,

 1992. évi XXXIII. törvény a közalkalmazottak jogállásáról,
 77/1993. (V.12) a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény végrehajtásáráról a helyi önkormányzatok által fenntartott szolgáltató feladatokat ellátó egyes költségvetési intézményeknél,

 1959. évi IV. törvény a Polgári Törvénykönyvről,

 2000. évi C. törvény a Számvitelről,

 1993. évi III. törvény a Szociális igazgatásról és szociális ellátásról,

 1997. évi XXXI. törvény a Gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról,

 1997. évi CLIV. törvény az Egészségügyről,
 2011. évi CXVC. törvény a Nemzeti köznevelésről,
 368/2011. (XII.31.) Korm. r. az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról,

 249/2000. (XII.24.) Korm. r. az államháztartás szervezeti beszámolási és könyvvezetési kötelezettségének sajátosságairól,

 370/2011.(XI.31.) Korm. r. a költségvetési szervek belső kontrollrendszeréről és ellenőrzéséről és belsőellenőrzéséről.
Intézményvezető kinevezési rendje:

Az intézmény élén Zalaegerszeg Megyei Jogú Város Közgyűlése által kinevezett egyszemélyi felelős vezető áll. 

Az intézményvezetővel kapcsolatos alapvető munkáltatói jogokat (kinevezés, felmentés, vezetői megbízás és visszavonása, összeférhetetlenség megállapítása, fegyelmi eljárás megindítása, fegyelmi büntetés kiszabása) a közgyűlés gyakorolja. 

       Fő tevékenység:

TEÁOR: 
 55.20 Üdülési, egyéb átmeneti szálláshely-szolgáltatás

 56.29 Egyéb vendéglátás 
 68.20 Saját tulajdonú, bérelt ingatlan bérbeadása, üzemeltetése

             84.11 Általános közigazgatás
55.90 Egyéb szálláshely-szolgáltatás

Szakágazati besorolás: 841116

        Szakfeladat besorolás: 692000
692000
Számviteli, könyvvizsgálói, adószakértői tevékenység

       552001 
Üdülői szálláshely-szolgáltatás 

562913
Iskolai intézményi étkeztetés

562914
Tanulók kollégiumi étkeztetése

562917
Munkahelyi étkeztetés

680001
Lakóingatlan bérbeadása, üzemeltetése

680002
Nem lakóingatlan bérbeadása, üzemeltetése

856099    Egyéb oktatást kiegészítő tevékenység


8.) Belső kontroll, FEUVE

Az 370/2011. (XII.31) Kr. rendelkezik a belső kontrollrendszer kialakításáról és működtetéséről. A költségvetési szerv vezetője a költségvetési szerv működésének folyamatára és sajátosságaira tekintettel köteles kialakítani, működtetni és fejleszteni a szervezet belső kontrollrendszerét, ezen belül folyamatba épített, előzetes, utólagos és vezetői ellenőrzéseket működtetni. A ZeGesz intézményvezetője külön szabályzatban szabályozza a rendelet által előírt ellenőrzési rendszert.

9.) Belső ellenőrzés
A belső ellenőrzés működtetése

Az intézmény belső ellenőrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakításáért az intézmény vezetője a felelős.

A belső ellenőrzés feladata:

 vizsgálni és értékelni a belső kontroll rendszerét, ezen belül folyamatba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzési rendszerek kiépítésének, működésének jogszabályoknak és szabályzatoknak való megfelelését;

 vizsgálni és értékelni a pénzügyi irányítási és ellenőrzési rendszerek működésének gazdaságosságát, hatékonyságát és eredményességét;

 vizsgálni a rendelkezésére álló erőforrásokkal való gazdálkodást, a vagyon megóvását és gyarapítását, valamint az elszámolások, beszámolók megbízhatóságát;

 a vizsgált folyamatokkal kapcsolatban megállapításokat és ajánlásokat tenni, valamint elemzéseket, értékeléseket készíteni az intézményvezetője számára a költségvetési szerv működése eredményességének növelése, valamint a belső kontroll, a folyamatba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzési, és a belső ellenőrzési rendszerek javítása, továbbfejlesztése érdekében;

 ajánlásokat és javaslatokat megfogalmazni a kockázati tényezők, hiányosságok megszüntetése, kiküszöbölése érdekében;

 nyomon követni az ellenőrzési jelentések alapján megtett intézkedéseket.

A belső ellenőrzési tevékenység során szabályszerűségi, pénzügyi, rendszer- és teljesítmény-ellenőrzéseket, illetve informatikai rendszerellenőrzéseket kell végezni, valamint az éves elemi költségvetési beszámolókról megbízhatósági ellenőrzés keretében igazolásokat kell kibocsátani.

Függetlenített belső ellenőrzési feladatokat saját dolgozóval látja el. Feladatait az intézményvezetővel egyeztetett éves ellenőrzési munkaterv alapján végzi.

A belső ellenőrzést a Belső ellenőrzési kézikönyvben foglaltak szerint kell megszervezni és elvégezni.

10.) Az intézményhez rendelt költségvetési szervek

a.) önállóan működő és gazdálkodó költségvetési szervek

 I. Izsák Imre ÁMK

     székhely: Zalaegerszeg, Szivárvány tér 1-3.


A költségvetési szervnél a pénzügyi-gazdasági tevékenységet ellátó személy feladatkörét, munkakörét, az intézménnyel kötött munkamegosztási és felelősségvállalási megállapodás részletesen szabályozza. 

      II. Öveges József ÁMK

székhely: Zalaegerszeg, Iskola u. 1.


A költségvetési szervnél a pénzügyi-gazdasági tevékenységet ellátó személy feladatkörét, munkakörét az intézménnyel kötött munkamegosztási és felelősségvállalási megállapodás részletesen szabályozza. 
     III. Apáczai VMK

székhely: Zalaegerszeg, Apáczai tér 5.

A költségvetési szervnél a pénzügyi-gazdasági tevékenységet ellátó személy feladatkörét, munkakörét az intézménnyel kötött munkamegosztási és felelősségvállalási megállapodás részletesen szabályozza. 

      b.) Önállóan működő költségvetési szervek

I.  Egyesített Bölcsődék

       székhely: Zalaegerszeg, Petőfi u. 21-25.

A költségvetési szervnél a pénzügyi-gazdasági tevékenységet ellátó személy feladatkörét, munkakörét az intézménnyel kötött munkamegosztási és felelősségvállalási megállapodás részletesen szabályozza. 

II. Családsegítő Szolgálat és Gyermekjóléti Központ

      székhely: Zalaegerszeg, Kis u. 8.     

      telephely: Zalaegerszeg, Apáczai Csere János tér 5.
A költségvetési szervnél krízispénztár működik, a pénzügyi-gazdasági tevékenységet ellátó személy feladatkörét, munkakörét az intézménnyel kötött munkamegosztási és felelősségvállalási megállapodás részletesen szabályozza.
III. Egészségügyi Alapellátási Intézmény

       székhely: Zalaegerszeg, Kis u. 8.

A költségvetési szervnél a pénzügyi-gazdasági tevékenységet ellátó személy feladatkörét, munkakörét az intézménnyel kötött munkamegosztási és felelősségvállalási megállapodás részletesen szabályozza.
      c.) Intézményhez rendelt köznevelési intézmények
· Belvárosi Magyar-Angol Két Tanítási Nyelvű Általános Iskola

· Kertvárosi Általános Iskola

· Landorhegyi Általános Iskola, Sportiskola

· Ady Endre Általános Iskola, Gimnázium és Alapfokú Művészetoktatási Intézmény

· Izsák Imre Általános Iskola
· Öveges József Általános Iskola
· Béke ligeti Általános Iskola, Speciális Szakiskola és Egységes Gyógypedagógiai Módszertani Intézmény

· Pálóczi Horváth Ádám Alapfokú Művészetoktatási Intézmény

· Kölcsey Ferenc Gimnázium

· Zrínyi Miklós Gimnázium

· Apáczai Csere János Gimnázium

· Városi Középiskolai Kollégium

· Nevelési Tanácsadó

A ZeGesz vállalkozási tevékenységet nem végez.

A ZeGesz az Alapító Okiratban meghatározott szolgáltatásokat végzi. Végzi a hozzá tartozó önállóan működő költségvetési szervek pénzügyi, gazdasági feladatait, valamint technikai ellátását. Végzi az önállóan működő és gazdálkodó költségvetési szervek pénzügyi, gazdasági feladatait. Végzi a hozzá tartozó köznevelési intézmények működtetését.

11.) Költségvetés tervezése és végrehajtása

Önálló működő és gazdálkodó költségvetési szervek az előirányzat-felhasználás szempontjából teljes jogkörrel rendelkeznek. Pénzügyi tevékenységüket a ZeGesz végzi.

Az önállóan működő intézmények az előirányzatok feletti rendelkezési jogosultság tekintetében részjogkörrel rendelkezik.

Az éves költségvetési rendeletében az önkormányzat az intézményekre vonatkozóan meghatározza a

· bevételeket forrásonként

· személyi juttatásokat

· munkaadót terhelő járulékokat 

· dologi kiadásokat

· tárgyi eszköz beszerzést, felújítást

· létszámkeretet

Fenti előirányzatok kialakításához – az önkormányzat által meghatározott szempontok szerint – a ZeGesz-en keresztül szolgáltatnak adatot a felügyeleti szervnek.

Az önkormányzat költségvetési rendeletében meghatározott előirányzatokon belül a ZeGesz kialakítja a részelőirányzatokat az önállóan működő intézmények vezetőinek bevonásával, valamint elkészíti a önkormányzati költségvetési szerv költségvetését és indoklását. 
Az elemi költségvetés, valamint az elemi beszámolók elkészítése, illetve az évközi adatszolgáltatás a ZeGesz feladata.

12.)  Szervezeti és Működési Szabályzat hatálya:

Az intézmény számára jogszabályokban, testületi döntésekben megfogalmazott feladat- és hatásköri, szervezeti és működési előírásokat a jelen Szervezeti Működési Szabályzatában foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.

A hatálya kiterjed:



az intézmény vezetőire,

az intézmény dolgozóira,

az intézmény szolgáltatásait igénybevevőkre.

Az intézmény bélyegzője:

Kör és fejbélyegző, mindkettő tartalmazza az intézmény nevét és székhelyét.
II. AZ INTÉZMÉNY FELADATA, SZERVEZETI FELÉPÍTÉSE

1.

Feladatai
Alaptevékenységként az Izsák Imre ÁMK, Öveges József ÁMK, Apáczai Csere János VMK, mint önállóan működő és gazdálkodó költségvetési szervek pénzügyi-gazdasági, valamint a Családsegítő Központ és Gyermekjóléti Szolgálat, Egyesített Bölcsődék, Egészségügyi Alapellátási Intézmény, mint önállóan működő költségvetési szervek pénzügyi – gazdasági, munkaügyi, belső ellenőrzési, valamint műszaki – munkavédelmi feladatait látja el.



2.
Szervezeti felépítése

A ZeGesz öt fő részre tagolódik:

 Pénzügy – számvitel - munkaügy
 Műszaki feladatok

 Belső ellenőrzés

 Titkárság

 Rendszergazda
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4.

A belső szervezeti egységek feladatai
Az intézmény élén az intézményvezető áll, helyettese a gazdasági vezető.

A pénzügyi – számviteli csoport kilenc főből áll, egy fő számviteli csoportvezetővel, valamint a számviteli ügyintézők. Az egység vezetője a gazdasági vezető.

Az egység feladata a beszámolási, könyvvezetési, a pénzforgalomhoz kapcsoló feladatok ellátása, az ezzel kapcsolatos információs igények kielégítése.
Az iskolákban dolgozó számviteli munkatársak/ügyintézők közvetlenül a gazdasági vezető, közvetve pedig a számviteli csoportvezető vezetése alatt végzik munkájukat.

A számviteli munkatárs/ügyintéző az iskolákban dolgozó technikai dolgozók munkáját felügyeli.
A munkaügyi feladatokat két fő látja el, ZeGesz gazdasági vezető és számviteli csoportvezető közötti alárendelve.

Műszaki területen két fő dolgozik. Egy fő műszaki vezető és egy fő műszaki előadó. Az iskolákban és a központi műhelyben dolgozó karbantartók munkavégzését a műszaki vezető, utasításra a műszaki előadó felügyeli. A terület vezetője a műszaki vezető, az intézményvezető közvetlen alárendeltségében.
A titkársági, a rendszergazdai és függetlenített belső ellenőri feladatokat egy-egy fő látja el, közvetlenül az intézményvezetőnek alárendelve.
A részterületek vezetői teljes hatáskörrel és felelősséggel végzik a feladatkörükbe tartozó feladatokat a ZeGesz-nél és a hozzá tartozó önállóan működő szervezeteknél.

A belső szervezeti részterületek jogi személyiséggel nem rendelkeznek.

5.

 Az intézmény működési rendje

Az intézményvezető munkáját a Zalaegerszeg Megyei Jogú Város Polgármesteri Hivatala Humánigazgatási Osztályának irányításával a munkaköri leírásban foglaltaknak megfelelően végzi. Az intézményvezető biztosítja az intézmény jogszerű, szakmai elveknek megfelelő működését. Az intézményvezető munkáltatói és fegyelmi jogkörébe tartoznak az intézménynél közalkalmazotti jogviszonyban álló munkatársai.

Képviseli az intézményt más szervek felé.

1) Aláírás rendje:
A képviseleti jogok gyakorlója a képviselet körében aláírási jogot is gyakorol.

Az aláírási jog a feladat gyakorlása során hozott döntések, illetve megtett intézkedések és egyéb anyagok egyszemélyi aláírását jelenti.

Amennyiben az iratot az aláírásra jogosult helyett a helyettes írja alá az aláírásra jogosult nevét és beosztását feltüntető adatok mellett a helyettesként aláíró „h” betűt köteles alkalmazni.

2) Kiadmányozás rendje:

A saját vagy átruházott hatáskörben és kiadmányozási jogkörben hozott írásbeli intézkedés aláírása a kiadmányozás. A kiadmányozó az intézkedést saját kezűleg írja alá /névbélyegző nem használható/. Kiadmányozási joga a ZeGesz vezetőnek, vagy az őt helyettesítő gazdasági vezetőnek van.

3) Munkáltatói jogok gyakorlása:

A ZeGesz dolgozóit az intézményvezető nevezi ki, menti fel és gyakorolja a munkáltatói jogokat.  

A belső részterületek vezetői munkáltatói jogosítványokat nem gyakorolnak.

4) Utasítási és ellenőrzési jogok gyakorlása:

A ZeGesz egészére utasítási és ellenőrzési jogot az intézményvezető gyakorol.  Ennek keretében az intézmény valamennyi dolgozóját beszámoltathatja a végzett munkáról.

Az utasítás teljesítése megtagadható, ha annak végrehajtása a dolgozó egészségét vagy testi épségét közvetlenül és súlyosan veszélyeztetné, vagy egyébként az érdekeit védő jogszabályba ütközik.

5) Helyettesítés és munkakör átadás-átvétel rendje:

A helyettesítés és a munkakör átadás – átvétel szabályozásának célja a feladatok ellátásának, valamint az irányító tevékenység folyamatosságának biztosítása.

A ZeGesz képviseletét a kinevezett intézményvezető látja el, akadályoztatása esetén a gazdasági vezető.

A folyamatos működés feladatait az egyes munkakörökben helyettesítések ellátásával kell biztosítani.
Valamennyi munkakörben csak hosszabb - két hetet meghaladó – távollét esetében jegyzékben kell átadni a folyamatban lévő ügyeket, intézkedést igénylő feladatokat. Ez alól kivétel az utalványozás-ellenjegyzés, valamint a házipénztári helyettesítés, mivel a pénztár átadásáról – időtartamtól függetlenül - jegyzőkönyvet kell felvenni és elvégezni a készpénzkezelési szabályzatban meghatározott feladatokat.

6) A gazdálkodás folyamatában gyakorolt hatáskörök és kötelezettségek:

A kötelezettségvállalás, utalványozás és érvényesítés rendjét a többször módosított 368/2011. (XII. 31.) Kormány rendelet határozza meg.

Egyazon gazdasági eseménynél a kötelezettségvállaló és az ellenjegyző, illetőleg az utalványozó és az ellenjegyző azonos személy nem lehet.

Az érvényesítő személy nem lehet azonos a kötelezettségvállalásra, utalványozásra jogosult és a szakmai teljesítést igazoló személlyel.

Ennek alapján a kötelezettségvállaló és az utalványozó, illetőleg az ellenjegyző és az érvényesítő azonos személy is lehet.

Kötelezettségvállalás

Kötelezettségvállalásra a ZeGesz képviseletében annak vezetője jogosult. Az intézményvezető távollétében a gazdasági vezető az éves tervben rögzített feladatokra vállalhat kötelezettséget. 
Érvényesítés

Az érvényesítés a kiadások folyósítását, a bevételek beszedését megelőző gazdálkodási tevékenység. A kiadás teljesítésének és a bevétel beszedésének elrendelése előtt okmányok alapján ellenőrizni, és érvényesíteni kell azok jogosultságát, összegszerűségét, a fedezet meglétét, és azt, hogy az előírt alaki követelményeket betartották-e. Az okmányok érvényesítését a számviteli főelőadó végzi.

Utalványozás

A kiadás teljesítésének, a bevétel beszedésének vagy elszámolásának elrendelése az utalványozás. Utalványozásra az érvényesítés után kerül sor.

Az érvényesített okmányt a vezető utalványozza, távollétében a gazdasági vezető.

Ellenjegyzés

A pénzügyi ellenjegyzésre a ZeGesz gazdasági vezetője jogosult, távollétében a számviteli csoportvezető. A pénzügyi ellenjegyzése előtt meg kell győződni a szakmai teljesítés igazolása és az érvényesítés megtörténtéről.

7) Munkaidő, munkarend

Munkaidő:

A ZeGesz-nél a munkaidő heti 40 óra, napi 8 óra, mely magában foglalja napi 20 perc munkaközi szünetet is.
A ZeGesz központban és az iskolákban dolgozó számviteli munkatárs/ügyintéző munkatársak munkaközi szünet időtartama napi 20 perc, mely 12,00-12,30 közötti időszakban vehető ki.

Hivatalos munkaidejük az alábbi:         

                     hétfőtől – csütörtökig   7,30 –tól  16,00 óráig

                     pénteken                       8,00 –tól  14,00 óráig
ZeGesz központ ügyfélfogadása:

Hétfő- csütörtökig: 
délelőtt: 09 órától -12 óráig 
délután: 13 órától -16 óráig
Péntek: 
délelőtt: 09 órától -12 óráig 
délután: -------------------------
Az iskolákban dolgozó technikai dolgozók munkarendjét a munkaköri leírásaik tartalmazzák.
Szabadság:

A dolgozó évi rendes szabadságának mértékére a közalkalmazottak jogállásáról a szóló 1992. évi XXXIII. Törvény, valamit a 2012. évi I. törvény a Munka Törvénykönyvéről előírásai az irányadók.

Rendkívüli szabadság igénybevételét a Közalkalmazotti szabályzat szabályozza.

A szabadság évi ütemezésének elkészítése egység vezetőjének, illetve az intézményvezetőnek a feladata.

A szabadság engedélyezésére és a fizetés nélküli szabadság engedélyezésére a munkahelyi vezető aláírása után intézményvezető jogosult.
A dolgozókat megillető, és kivett szabadságról nyilvántartás készül.

Az intézményhez tartozó valamennyi intézmény egész területén tilos a dohányzás!

III. AZ INTÉZMÉNY VEZETÉSE ÉS IRÁNYÍTÁSA
Az intézmény szakmai csoportjainak alapegységei a munkakörök. Az egyes munkakörök betöltéséhez elengedhetetlen feltétel az adott munkakörre vonatkozó jogszabályban előírt szakképesítés.

A munkakörök ellátására vonatkozó előírásokat a munkaköri leírások tartalmazzák, melyek elkészítéséért és naprakészségéért az intézményvezető a felelős. A munkaköri leírás tudomásul vételét a munkakört betöltő dolgozó aláírásával igazolja.
I. Intézményvezető:

Képesítési előírások: felsőfokú iskola végzettség

felsőfokú szakmai képesítés (államháztartási mérlegképes könyvelő)

Feladatai: az intézmény Alapító okiratában meghatározottaknak megfelelően biztosítja az intézmény szakszerű működését. Felelős az intézmény rendeltetésszerű működéséért, feladatainak maradéktalan ellátásáért, a ZeGesz, valamint a hozzá tartozó önállóan működő, önállóan működő és gazdálkodó költségvetési szervek eredményes, jogszabályban meghatározott, utasításokban előírt gazdálkodásáért. Részletes feladatait a munkaköri leírása tartalmazza.

Munkaideje: heti 40 óra

II. Gazdasági vezető:

Képesítési előírások: felsőfokú iskolavégzettség  
felsőfokú szakmai képesítés (regisztrált államháztartási mérlegképes  könyvelő)

Munkáját közvetlenül az intézményvezetőnek alárendelten, de önálló felelősséggel végzi. 

Feladatai: A gazdasági vezető saját tevékenységi körében felelős a ZeGesz-hez, valamint a hozzá tartozó önállóan működő és gazdálkodó, önállóan működő intézmények pénzügyi, számviteli, (könyvvezetési) és funkcionális ellenőrzési tevékenységének teljes körű ellátásáért; a költségvetési intézmények gazdálkodásának tervezéséért és az előirányzatok felhasználásának figyelemmel kíséréséért, a gazdálkodási körbe tartozó nyilvántartások, adatszolgáltatások, zárlati feladatok, beszámolók határidőre történő elkészítéséért a számviteli csoportvezetővel együttműködve. 

Közvetlenül irányítja a pénzügyi – számviteli - munkaügyi tevékenységet. Munkája során felelős az éves költségvetési előirányzatok betartásáért, az intézmény gazdaságos működéséért, a szakmai valamint a gazdálkodásra vonatkozó jogszabályok, előírások, utasítások betartásáért, végrehajtásáért. Részletes feladatait a munkaköri leírása tartalmazza.

A ZeGesz vezetőjét távolléte esetén helyettesíti teljes hatáskörrel, kivéve: 

· Új dolgozó felvétele, a dolgozók jutalmazása, illetmény emelése, előresorolása.

· Az éves költségvetési tervben rögzített feladatokat meghaladó kötelezettség-vállalás. 

Munkaideje: heti 40 óra

III. Műszaki vezető
Képesítési előírások: felsőfokú szakmai iskolai végzettség
Feladatai: A műszaki vezető saját tevékenységi körében felelős a ZeGesz alapító okiratában meghatározott feladatok közül az épületek és berendezések műszaki felügyeletéért, az energiagazdálkodás felügyeletéért, a szállítási feladatok ellátásáért, az anyag- eszköz- és készletbeszerzésekért, a biztosítási tevékenység koordinálásáért. Részletes feladatait a munkaköri leírása tartalmazza. Munkáját közvetlenül az intézményvezetőnek alárendelten, de önálló felelősséggel végzi. 

Munkaideje: heti 40 óra

A műszaki előadót távollétében helyettesíti.

IV. Belső ellenőr:
Képesítési előírások: felsőfokú iskolavégzettség  
                                       felsőfokú szakmai képesítés (államháztartási mérlegképes könyvelő)

Feladatai: A belső ellenőrzés ZeGesz, valamint a hozzá tartozó önállóan működő és gazdálkodó, önállóan működő intézmények működését ellenőrzi, amelynek funkciója az adott intézmény vezetőjének segítése a vezetői feladatok ellátásában, működtetése kötelező. Éves belső ellenőrzési terv és megbízólevél alapján látja el feladatát. 

A belső ellenőrzés munkáját közvetlenül az intézményvezetőnek alárendelten, az intézményvezetőtől függetlenül végzi. Részletes feladatait a munkaköri leírása tartalmazza. Hosszabb távollét esetén külső vállalkozóval kell megoldani helyettesítését.

Munkaideje: heti 40 óra

IV. AZ INTÉZMÉNY BELSŐ SZERVEZETI TAGOZÓDÁS
I. Titkárság

I.1. Titkársági munkatárs:

Képesítési előírások: középfokú iskolai végzettség
titkárnői gyakorlat
Munkáját közvetlenül az igazgatónak alárendelten, de önálló felelősséggel végzi. 

Feladatai:  végzi az intézményvezető munkavégzésével kapcsolatos titkársági teendőket, nyilvántartja a határidős feladatokat, gondoskodik a munkavégzéséhez szükséges ügyviteli feladatok ellátásáról; gondoskodik a telefonok, telefaxok fogadásáról, a kérések, üzenetek, levelek, e-mailek címzettnek történő eljuttatásáról; fogadja az érkező vendégeket, megbeszélésekhez, találkozásokhoz időpontot egyeztet; kezeli az iktatóprogramot, biztosítja a ZeGesz és az intézmények, iskolák közötti szabályszerű iratforgalmat; gondoskodik a kimenő iratok (levelek) elkészítéséről, a szabályoknak megfelelő postázásról, postai küldemények, illetve kézbesítők által hozott iratok átvételéről. Részletes feladatait a munkaköri leírása tartalmazza.
Munkaidő: heti 40 óra
Távolléte esetén a gazdasági előadó helyettesíti.

I.2. Kézbesítő:

Képesítési előírások: legalább alapfokú iskola végzettség   
Feladatai: az intézményhez tartozó, lentebb felsorolt iskolák közti levél, küldemények szállítása; az intézményektől a ZeGeszhez az iskoláktól számlák, levelek szállítása; szükség esetén a KLIK központba levelek szállítása; ZeGesz postaforgalmának lebonyolítása. Részletes feladatait a munkaköri leírása tartalmazza.
Munkaidő: heti 40 óra

Távolléte esetén a megbízott takarítónő helyettesíti.

II. Rendszergazda: 
Képesítési előírások: középfokú vagy felsőfokú iskola végzettség

                                    felsőfokú szakmai képesítés
Munkáját közvetlenül a gazdasági vezetőnek alárendelten, de önálló felelősséggel végzi. 
Feladatai: 

· a ZeGesz-hez, valamint a hozzá tartozó önállóan működő és gazdálkodó, valamint önállóan működő intézmények elektronikus és informatikai rendszerének üzemszerű folyamatos működtetése és teljes körű felügyelete, korszerűsítési javaslata,

· biztosítja, az adatvédelmet és adatmentéseket, a rendszerkarbantartásokat, közreműködik a hardver-szoftver eszközbázis fejlesztésében, engedélyezi a rendszerszoftver módosítását, valamint új szoftverek installálását, 
· biztosítja a hardver és szoftver állományban bekövetkezett hibák kijavítását, az adatfeldolgozás felügyeletét, az esetlegesen felmerülő felhasználói problémák megoldását, 

Részletes feladatait a munkaköri leírása tartalmazza. Hosszabb távollét esetén külső vállalkozóval kell megoldani helyettesítését.
III. Munkaügyi főelőadó:

Képesítési előírások: középfokú vagy felsőfokú iskola végzettség

                                    felsőfokú szakmai képesítés
Munkáját közvetlenül a gazdasági vezető és számviteli csoportvezető közötti alárendeltségben, de önálló felelősséggel végzik. 
Feladatai: létszám- és illetménykeretének nyilvántartása, a személyzeti anyagok kezelése; a közalkalmazotti jogviszony létesítésével, módosításával, megszűnésével összefüggő okmányok elkészítése; biztosítottak be- és kijelentése, egyéni nyilvántartó kartonok vezetése, szabadság-nyilvántartás vezetése, munkaügyi adatszolgáltatások, igazolások készítése; munkaüggyel kapcsolatos iratok kezelése, nyilvántartása, irattározása, számítógépes adatfeldolgozása; adatszolgáltatás a költségvetés tervezéséhez és a beszámoló készítéséhez; figyelemmel kíséri a közalkalmazotti szabályzat rendelkezéseinek teljesülését; a tevékenységi körével kapcsolatos jogszabályok, szabályzatok és utasítások változását, adott esetben jelzi a belső utasítások esetleges módosításának szükségességét. Részletes feladatait a munkaköri leírása tartalmazza.
Helyettesítésük egymás közt megoldott. 

Munkaidő: heti 40 óra
IV. Számviteli csoport
IV.1. Számviteli csoportvezető:

Képesítése előírások:  felsőfokú iskolavégzettség  
felsőfokú szakmai képesítés (regisztrált államháztartási mérlegképes     könyvelő)

A gazdasági vezető közvetlen alárendeltségébe tartozik, a gazdasági vezető funkcionális, szervezet szerinti helyettese, a közvetlen vezetője távollétében a hatályos rendelkezések keretei között ellátja a gazdasági vezető tevékenységi körébe tartozó feladatokat. Közvetlenül irányítja a pénzügyi, számviteli területek tevékenységét.

Feladata: szervezi, irányítja és ellenőrzi az alárendeltségébe tartozó területek dolgozóinak szakmai munkáját, a ZeGesz gazdasági, pénzügyi, munkaügyi és számviteli tevékenységét; a gazdasági vezető részére készíti a gazdasági elemzéseket, értékeléseket, javaslatot tesz a ZeGesz és a hozzárendelt intézmények gazdaságossági mutatóinak javítására; biztosítja a felügyeleti szerv és a ZeGeszhez rendelt intézmények részére a szükséges adatokat; adatszolgáltatások teljesítését megelőzően ellenőrzi azok tartalmi és számszaki helyességét; közreműködik a költségvetés tervezésével kapcsolatos feladatok végzésében; a gazdasági vezetővel együtt készíti a szöveges költségvetéseket, beszámolókat és időszaki jelentéseket, biztosítja a költségvetési könyvvezetéssel, nyilvántartással, adatszolgáltatással, beszámolással összefüggő egyéb feladatok ellátását. Részletes feladatait a munkaköri leírása tartalmazza.

Munkaidő: heti 40 óra
IV.2.1. Számviteli főelőadó:

Képesítése előírások:   középfokú iskolavégzettség  
felsőfokú szakmai képesítés (regisztrált államháztartási mérlegképes     könyvelő)

Feladatai: A kiadások teljesítése, a bevételek beszedése előtt az okmányokat érvényesíti, kontírozása. Részt vesz az éves és féléves beszámolók előkészítésében, a havi pénzforgalmi jelentés összeállításában. Bank-, pénztárkönyvelés. Távollétében egymást helyettesítik. Feladatát közvetlenül a számviteli csoportvezető közvetlen alárendeltségében végzi. Részletes feladatait a munkaköri leírása tartalmazza.

Munkaidő: heti 40 óra
IV.2.2. Gazdasági előadó I.:

Képesítési előírások:  középfokú iskola végzettség

                  felsőfokú szakmai képesítés

Feladatai: Tárgyi eszközök nyilvántartással kapcsolatos feladatokat elvégzik, ellátják a ZeGesz adózással kapcsolatos feladatokat. Részt vesznek az éves költségvetés előkészítésében, az éves és féléves beszámolók elkészítésében, az információszolgáltatásban. Feladatukat közvetlenül a számviteli csoportvezető közvetlen alárendeltségében végzik, de teljes felelősséggel. Részletes feladataikat a munkaköri leírása tartalmazza. Távollétükben egymást helyettesítik.
Munkaidő: heti 40 óra
IV.2.3. Gazdasági előadó II.:

Képesítési előírások: középfokú iskola végzettség

                középfokú szakmai képesítés    

Feladatai: A beérkező, átutalással fizetendő számlákat ellenőrzi tartalmi, számszaki és alaki szempontok szerint. A számlákon vizsgálja a munka elvégzésének, anyagok – eszközök átvételének, a szolgáltatás teljesítésének igazolását. Figyeli a kötelezettségvállalás meglétét. A szerződés alapján történő szolgáltatás számláit az ORGAN-P rendszerben főkönyvi számla kijelöléssel rögzíti. Részt vesz a beszámolói jelentésekhez történő információszolgáltatásban. Feladatát közvetlenül a számviteli csoportvezető közvetlen alárendeltségében végzi. Részletes feladatait a munkaköri leírása tartalmazza.

Munkaidő: heti 40 óra
IV.2.4. Gazdasági előadó III.:

Képesítési előírások: középfokú iskola végzettség




középfokú szakmai képesítés

Feladatai: A bölcsődei étkezés igénybevételének elszámolása, kiszámlázása az igénybevevőkre. Bevételekkel kapcsolatos számlázásokat elvégzi. Közüzemi díjak, telefondíjak számláinak analitikus nyilvántartása, felosztása igénybevétel szerint, a felosztott költségek kiszámlázása az igénybevevők felé. Részt vesz az éves költségvetés előkészítésében, a beszámoló jelentések elkészítésében, az információszolgáltatásban. Feladatát közvetlenül a számviteli csoportvezető közvetlen alárendeltségében végzi. Részletes feladatait a munkaköri leírása tartalmazza.
Munkaidő: heti 40 óra
IV.2.5. Pénzügyi főelőadó:

Képesítési előírások: középfokú iskola végzettség

                 felsőfokú szakmai képesítés    

Feladatai: önállóan működő intézmények tekintetében a beérkező számlákat ellenőrzi tartalmi, számszaki és alaki szempontok szerint, azokat nyilvántartásba veszi és határidőn belüli banki átutalásra előkészíti. Kezeli a házipénztárt, a pénzkezelési szabályzatban rögzített feladatokat maradéktalanul ellátja, a vonatkozó szabályokat pontosan betartja. Az önállóan működő intézmények tekintetében beérkező, átutalással fizetendő számlákat ellenőrzi tartalmi, számszaki és alaki szempontok szerint. Az átvizsgált számlákat nyilvántartásba veszi, további feldolgozásra továbbítja; kötelezettségvállalást nyilvántartja, aláírás után továbbküldi. Részt vesz az éves költségvetés előkészítésében, a beszámoló jelentések elkészítésében, az információszolgáltatásban. Helyettesítése a pénzügyi előadóval történik. Részletes feladatait a munkaköri leírása tartalmazza.

Munkaidő: heti 40 óra
IV.2.6. Pénzügyi előadó:

Képesítési előírások: középfokú iskola végzettség

                 középfokú szakmai képesítés    

Feladatai: a ZeGesz tekintetében a beérkező számlákat ellenőrzi tartalmi, számszaki és alaki szempontok szerint, azokat nyilvántartásba veszi és határidőn belüli banki átutalásra előkészíti. A ZeGesz tekintetében a beérkező, átutalással fizetendő számlákat ellenőrzi tartalmi, számszaki és alaki szempontok szerint. Az átvizsgált számlákat nyilvántartásba veszi, további feldolgozásra továbbítja. Kezeli az elektronikusan beérkező kötelezettségvállalást, kötelezettségvállalást nyilvántartja, aláírás után továbbküldi. Részt vesz az éves költségvetés előkészítésében, a beszámoló jelentések elkészítésében, az információszolgáltatásban. Helyettesítése a pénzügyi főelőadóval történik. Részletes feladatait a munkaköri leírása tartalmazza.

Munkaidő: heti 40 óra
IV.2.7. Számviteli munkatárs/ügyintéző

Képesítési előírások: közép/felsőfokú iskolai végzettség



             felsőfokú szakmai végzettség

Feladatai: Végzi a ZeGeszhez tartozó iskolák diákétkeztetésével kapcsolatos nyilvántartási, pénzügyi lebonyolítását. Koordinálja a technikai dolgozók munkáját, karbantartók tekintetében a műszaki előadóval együttműködve. Kapcsolatot tart az iskola igazgatójával. A működtetési kiadásokkal kapcsolatos kötelezettségvállalások összeállítása az iskolára vonatkozóan.

ÁMK és VMK tekintetében végzi az intézmény könyvelését, a költségvetési intézmények gazdálkodásának tervezéséért és az előirányzatok felhasználásának figyelemmel kíséréséért, a gazdálkodási körbe tartozó nyilvántartások, adatszolgáltatások, zárlati feladatok, beszámolók határidőre történő elkészítéséért a számviteli csoportvezetővel együttműködve. Havi rendszerességgel főkönyvi kivonatot szolgáltat a gazdasági vezetőnek. 

Munkája során felelős az éves költségvetési előirányzatok betartásáért, az intézmény gazdaságos működéséért, a szakmai valamint a gazdálkodásra vonatkozó jogszabályok, előírások, utasítások betartásáért, végrehajtásáért. Részletes feladatait a munkaköri leírása tartalmazza. Helyettesítésük Ady és a Petőfi iskola dolgozóival egyeztetve, a gazdasági vezetővel egyeztetve.
Munkaidő: heti 40 óra 
V. Műszaki szervezet

V.1. Műszaki ügyintéző 

Képzési előírások: középfokú szakmai képesítés

Munkáját közvetlenül a műszaki vezető alárendeltségében és irányítása mellett, de önálló felelősséggel végzi. 

Feladatai: Az éves karbantartási terv készítése, karbantartások szervezése, irányítása, ellenőrzése. Kisebb, az intézmény által bonyolított felújítások szervezése, ellenőrzése. Műszaki felülvizsgálatok végzése, elvégeztetése. A karbantartó műhelyben és az iskolákban dolgozó karbantartók munkájának szervezése, irányítása. Szolgáltatások szakmai teljesítésének igazolása. Részletes feladatait a munkaköri leírása tartalmazza.

Munkaidő: heti 40 óra 
A műszaki vezetőt távollétében helyettesíti.

V.1.2 Karbantartó műhely:

Képzési előírások:    középfokú iskola végzettség   

                                  szakmai képesítés

Munkájukat közvetlenül a műszaki előadó alárendeltségében és irányítása mellett, de önálló felelősséggel végzi. 

Feladatai: ZeGeszhez tartózó intézményekben az éves karbantartási ütemtervben meghatározott és a soron kívül jelentkező karbantartási feladatok elvégzése. Helyettesítés esetén az iskolákban dolgozó karbantartókat helyettesíti. Részletes feladatait a munkaköri leírása tartalmazza.

Munkaidő: heti 40 óra

V.1.3. Karbantartók:

Képzési előírások:    középfokú iskola végzettség   

                                  szakmai képesítés

Munkájukat közvetlenül a műszaki előadó alárendeltségében és irányítása mellett, összhangban a gazdasági munkatárs/előadó által javasolt feladatokkal önállóan végzi. 

Feladatai: általános karbantartási munkák során elvégzi a zárak és nyílászárók javítását, kisebb elektromos szerelési munkák; általános hibaelhárítást végez, gáz-, víz- és elektromos berendezések esetében, végzi és szervezi az otthon udvarának és szűkebb környezetének takarítási munkáját. Részletes feladatait a munkaköri leírása tartalmazza. Helyettesítése a karbantartó műhelyben dolgozó dolgozókkal megoldott.
Munkaidő: heti 40 óra

V.1.4. Udvari munkás:
Képzési előírások: alapfokú iskolai végzettség

Munkájukat közvetlenül a műszaki előadó alárendeltségében és irányítása mellett végzi.

Feladatai: az intézményhez tartozó épületek körüli udvarok, zöldfelületek gondozása

Munkaidő: heti 40 óra

VI. Kisegítő személyzet:

VI.1.1. Takarító:

Képzési előírások: alapfokú iskolai végzettség

Munkáját közvetlenül a számviteli munkatárs/ügyintéző alárendeltségében végzi.

Feladata: munkaköri leírásában leírt területen elvégzi a takarítási munkát.

Helyettesítést egymást közt megoldják.

Munkaidő: heti 40 óra
VI.1.2. Konyhai kisegítő:

Képzési előírások: alapfokú iskolai végzettség

Munkáját közvetlenül a számviteli munkatárs/ügyintéző alárendeltségében végzi.

Feladata: munkaköri leírásában leírt területen elvégzi a konyhai kisegítői feladatot.

Helyettesítést egymást közt megoldják.

Munkaidő: heti 40 óra
VI.1.3. Portás:

Képzési előírások: középfokú iskolai végzettség

Munkáját közvetlenül a számviteli munkatárs/ügyintéző alárendeltségében végzi.

Feladata: munkaköri leírásában leírt helyen és időbeosztásba elvégzi a portai szolgálatot, felelve a vagyonvédelemért.

A karbantartó, vagy takarítónő helyettesíti. 

Munkaidő: heti 40 óra
2.

Vagyonnyilatkozat tételi kötelezettség

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségekről szóló 2007. évi CLII. Tv. alapján az intézményben vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettséggel járó munkakörök az alábbiak:

· intézményvezető

· gazdasági vezető
· számviteli csoportvezető
3.

Titoktartás

Az intézmény munkatársainak tudomására jutott adatok és tények nyilvántartására és kezelésére, valamint az általuk adott információkra és az adatok védelmére a személyes adatok és a közérdekű adatok nyilvánosságáról szóló 1992. évi LXIII. törvény, az egészségügyről szóló 1997.évi CLIV. törvény, valamint a szociális igazgatásról és szociális ellátásokról szóló 1993. évi III. törvény rendelkezéseit kell alkalmazni.

4. 

Vagyonkezelés rendje

Az intézmény használatába adott ingatlan és más vagyontárgyak használata, kezelése a Zalaegerszegi Gazdasági Ellátó Szervezet vagyonvédelmi szabályzatában rögzített. A szabályzat nem terjed ki ZeGeszhez tartozó önállóan működő és gazdálkodó és önállóan működő költségvetési szervek ingatlan és ingó vagyontárgyainak védelmére, megóvására, mivel arról az intézmények maguk kötelesek gondoskodni.

IV. INTÉZMÉNYI FÓRUMOK

1.
Dolgozói értekezlet

Az intézmény képviseletét az intézményvezető látja el, akadályoztatása esetén a gazdasági vezető. Munkáltatói és fegyelmi jogkör gyakorlója az intézményvezető.

Feladatainak ellátása során szükség szerint a részterületek vezetőinek értekezletet tart, ahol beszámoltatja a részterületek felelőseit a végzett munkáról, meghatározza a következő időszak feladatait. A részterületek vezetői szintén szükség szerint értekezletet tartanak.

Szükség szerint, de évente legalább egy alkalommal a ZeGesz valamennyi dolgozója részére munkaértekezlet keretében értékeli az elvégzett feladatokat.

2.

Dolgozói érdekvédelem

Az intézmény vezetése együttműködik a Közalkalmazotti képviselettel. Az intézmény vezetője a munkaviszonyból származó jogok és kötelezettségek gyakorlását, illetve teljesítésének módját, az ezzel kapcsolatos eljárás rendjét jogszabályok idevonatkozó rendelkezései alapján Közalkalmazotti szabályzatban rögzíti.

A fontosabb, az intézményt, a dolgozókat érintő kérdésekben a vezető kikéri a dolgozók érdekeit képviselő közalkalmazotti képviselő véleményét is.

V. ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK

Jelen Szervezeti és Működési Szabályzat Zalaegerszeg Megyei Jogú Város Közgyűlése, mint irányító – felügyeleti – szerv jóváhagyásával 2013. április 15. napján lép hatályba, ezzel egyidejűleg Zalaegerszeg Megyei Jogú Város Közgyűlése 249/2011. sz. határozatával elfogadott és 2011. december 15. napjától hatályos Szervezeti és Működési Szabályzat hatályát veszti. 

Zalaegerszeg, 2013. március 18.
         
        Gehér Mariann sk.








         intézményvezető
Záradék:

A Zalaegerszegi Gazdasági Ellátó Szervezet Szervezeti és Működési Szabályzatát Zalaegerszeg Megyei Jogú Város Közgyűlése a 2013. április 11-i ülésén a ..…/2013. (IV.11.) sz. határozatával jóváhagyta.

Zalaegerszeg, 2013. április 11.

                      Zalaegerszeg Megyei Jogú Város

                            Közgyűlése nevében:

                                                                                                       Gyutai Csaba

                                                                                                        polgármester
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