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Az allamhéztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény 10. § (5) bekezdése alapjan, figyelemmel
a Magyarorszag helyi Oonkormanyzatairél szolé 2011. évi CLXXXIX. térvény 82. § (3)
bekezdésére, a kozszolgalati tisztviselokrol szolé 2011. évi CXCIX. torveény 127. § (1)
bekezdésére, 239. § (4) bekezdésére, az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol
sz016 2007. évi CLIL torvény 4. §-ara, az allamhaztartasrol szol6 térvény végrehajtasardl szolo
368/2011. (XIL.31) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdésére, Zalaegerszeg Megyei Jogu Varos
Polgarmesteri Hivatala (a tovabbiakban: Hivatal) Szervezeti és Milkodési Szabalyzatit az
alabbiak szerint adjuk ki:

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.
A hivatal megnevezése, cimadatai

(1) A hivatal megnevezése: Zalaegerszeg Megyei Jogi Varos Polgarmesteri Hivatala

(2) A hivatal nemzetk6zi kapcsolataiban az alabbi megnevezéseket hasznélja:
- angolul: The Mayor's Office of Zalaegerszeg
- németiil: Blirgermeisteramt von Zalaegerszeg
- franciaul: Mairie de Zalaegerszeg

(3) A hivatal roviditett megnevezése: Hivatal

(4) A hivatal illetékességi teriilete: A tarsashazkezeld, az ingatlankezeld, az ingatlankozvetito,
valamint az ingatlanvagyon-értékelé és —kozvetitd szolgaltatdo tevékenység lizletszerlien
torténd végzésének feltételeirdl és a nyilvantartasba vétel részletes szabalyairél szolo
499/2017. (XI11.29.) Korm. rendelet alapjan az iizletszerii ingatlankozvetit6i, valamint az
iizletszerii ingatlanvagyon-értékeld és -kozvetit6i tevékenyseg tekintetében
ingatlanvallalkozas-feliigyeleti hatosagként illetékessége Zala megye teriiletére terjed ki.

(5) A hivatal székhelye: Zalaegerszeg, Kossuth Lajos utca 17-19.

(6) A hivatal telephelye: Zalaegerszeg, Ady Endre utca 15.
Zalaegerszeg, Széchenyi tér 3-5.

2.
A hivatal jogallasa, iranyitasa

(1) A Hivatal Zalaegerszeg Megyei Jogn Varos Onkorményzata Kozgyiilése szerve, melyet az
onkormanyzat mitkodésével, valamint a polgarmester vagy a jegyzo feladat- és hataskdrébe
tartozo ligyek dontésre vald elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara
hozott létre.

(2) A Hivatal Zalaegerszeg Megyei Jogi Véaros Onkormanyzata éltal alapitott, az alapité
okiratban meghatdrozott kozfeladat ellatasara létrejott onallo jogi személyként miikodd
gazdasagi szervezettel rendelkez6 kdltségvetési szerv.

A Hivatal alapitasardl rendelkez6 jogszabaly:
Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél sz616 201 1. évi CLXXXIX. torvény 84. §



A Hivatal
- alapitasanak idépontja: 1990. oktdber 30.
- hatalyos Alapité Okirat kelte: 2020. marcius 5.
- hatdlyos Alapit6é Okirat szama: 489-6/2020.

(3) Zalaegerszeg Megyei Jogh Varos Polgdrmestere a kozgyiilés dontései szerint és sajat
hataskorében irdnyitja a Hivatalt.

(4) A polgarmester munkajat az alpolgarmesterek segitik, feladataikat a polgarmester altal
meghatarozottak szerint latjdk el. A polgarmestert az 4ltalanos helyettesitéssel megbizott
alpolgarmester helyettesiti, az & tartds akadalyoztatasa esetén a polgarmester altal, végsé
esetben a kozgyiilés altal kijeldlt alpolgarmester helyettesiti.

(5) A Hivatalt a jegyz0 vezeti.

(6) A jegyzot az aljegyzé helyettesiti, egyben ellatja a jegyz0 altal meghatarozott feladatokat.
Az aljegyzo tavolléte, illetve akadalyoztatisa esetén a jegyzot — egyéb belsé szabalyzatban,
valamint a jegyzd altal meghatdrozott feladatok tekintetében - az Onkorményzati Osztaly
vezetdje helyettesiti.

A jegyzbi ¢és az aljegyzOi tisztség egyidejii betdltetlensége, illetve tartds akadalyoztatasuk
esetén — legfeljebb hat honap idStartamra — a jegyz6i feladatok ellatasara a polgarmester jeloli
ki a képesitési feltételeknek megfeleld vezetdi megbizassal rendelkezd koztisztvisel6t.

(7) A Hivatal lctszamat a kozgyiilés az oOnkormanyzat mindenkori éves koltségvetési
rendeletében, tovabba onallé kozgyiilési hatarozatban hatdrozza meg. Az egyes szervezeti
egységek létszamat az adott szervezeti egység ligyrendje, valamint Zalaegerszeg Megyei Jogu
Varos Polgarmesteri Hivatala Kozszolgalati Szabalyzatanak 9. sz. melléklete tartalmazza.

3.
Zalaegerszeg Megyei Jogi Varos Polgarmesteri Hivataldnak szervezeti céljai

(1) A Hivatal hatékony é€s jogszeril milkodése, az ligyféli jogok érvényre juttatisa és a
polgarbarat kozszolgalat megvalositasa.

(2) Az dnkormanyzat gazdalkodasaban a folyamatos likviditas fenntartasa, a szabalyszeriiségi,
a gazdasagossagi és a takarékossagi szempontok egyiittes érvényesitése.

(3) A hazai és unids forrasbol megvaldsulo projektek, igy kiilonésen a Modern Varosok
Program és a TOP projektek feladatainak szakszeri és hatékony végrehajtasa, a projektek
dokumentumainak hataridében torténd szakmai ellen6rzése.

(4) A munkatarsak megtartasa érdekében a Hivatal dolgozoi részére megfeleld anyagi és
erkolesi elismerés biztositasa, a kozosséghez tartozas érzetének erdsitése.

(5) A valtozo jogszabalyi igényeknek megfelelo informatikai rendszer kialakitasa, fejlesztése.

4.
A Hivatal alaptevékenysége




(1) A Hivatal az alapitd okiratban, valamint jelen szervezeti és miikddési szabalyzatban
meghatarozott, tdrsadalmi kozos sziikségletek kielégitését szolgld, jogszabalyokon alapul6
aliami feladatokat alaptevékenységként, nem haszonszerzés céljabol, feladatvégzési és ellatasi
kételezettséggel végzi, az alapitd altalanos fellgyelete mellett.

(2) Szakagazati besorolasa és szakmai alaptevékenységei kormanyzati funkcio szerint:
Allamhaztartasi szakdgazati besorolasa:
841105 Helyi 6nkormanyzatok és tarsulasok igazgatasi tevékenysége

Alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti besorolasa:

011130 Onkormanyzatok és &nkormanyzati hivatalok jogalkotd és Aaltalanos
igazgatasi tevékenysége

011220 Ado-, vam- és jovedeki igazgatas

013350 Az dnkormanyzati vagyonnal vald gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

016010 Orszaggytlési, onkormdanyzati és eurdpai parlamenti
képviseldvalasztasokhoz kapcsolodo tevékenységek

016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenysegek

042220 Erdégazdalkodas

(3) A jegyzéi feladatokat, valamint a polgdrmester feladat- és hataskéreit a Hivatal egyes
szervezeti egységei latjak el (kivéve a foépitész, a kozteriilet-feliigyeld, az anyakonyvvezetd a
feladat- és hataskoriikbe tartozo iigyekben). Az altaluk végzett alaptevekenység, tovabbi az
azokat meghataroz6 jogszabalyok megjelolését az 5. melléklet tartalmazza. A hataskort a
jegyz6 gyakorolja ugy, hogy az egyes szervezeti egységek vezetdi Zalaegerszeg Megyei Jogl
Viros Polgirmesteri Hivatala mindenkor hatdlyos Kiadmanyozasi Szabalyzataban
meghatarozottak szerint irnak ala. A fGépitész, a kozteriilet-feliigyel6, az anyakényvvezetd
feladat- és hataskdrét szintén az 5. melléklet rogziti.

A hivatal feladatrendszerének teljes korii nyilvantartasaért, naprakészségéert a jegyzé felelos.
A helyettesités rendjét az érintett szervezeti egység mindenkor hatalyos ligyrendi szabalyzata,
a munkakori leirasok, a feleldsségi szabalyokat a munkakdri leirasok rogzitik.

(4) A Hivatal véllalkozasi tevékenységet nem végez.

(5) A feladatok forrasat Zalaegerszeg Megyei Jogu Varos Polgirmesteri Hivatala hatédlyos
jogszabélyok keretei kozott Gsszeallitott mindenkori éves kéltségvetése tartalmazza.

5.
A hivatal jelzdszamai

(1) A Hivatal az alabbi jelz6szamokat hasznalja:

a) Fejezetszam: 20
b) Agazat azonositoszam: 841105
¢) Szamlaszam:
11749008-15734453
Zalaegerszeg MJV Polgarmesteri Hivatala Pénzforgalmi bankszamla

11749008-15734453-10010000
Egyéb befizetések alszamla




d) A Polgarmesteri Hivatal térzsszama: 432 700

e) Addazonositd szam: 15432704-2-20

f) Statisztikai szamjel: 15432704-8411-321-20

g) Tarsadalombiztositasi nyilvantartasi szam: 119876710
h) AHTI azonosit6: 724001

(2) A Hivatal az altala ellatott, illetve szerz6désben meghatirozott feladatainak szamlazasahoz

a Szolgaltatasok Jegyzéke (SZJ) szamait hasznalja.

II. A HIVATAL SZERVEZETE ES MUKODESENEK RENDSZERE

6_[
A hivatal szervezeti tagozédasa

A Hivatal a feladatait az alabbi bels6 tagozodasban latja el:

a)

b)

d)

g)

Kdzgazdasagi Osztaly:

- Uzemgazdasagi csoport
- Pénziigyi csoport

- Szamviteli csoport

Adoosztaly
- Adoeldirasi csoport
- Adoeljarasi csoport

Foépitészi Osztaly

Miszaki Osztaly

- Magasépitési csoport

- Ut- és kozmiiépitési csoport

- Vagyongazdalkodasi csoport
- Véarosiizemeltetési csoport

- Stratégiai €s palyazati csoport

Szocialis és Igazgatasi Osztaly

- Szocialpolitikai csoport

- Altalanos igazgatasi és lakasgazdalkodasi csoport
- Anyakdnyvi és nyilvantartasi csoport

Onkormanyzati Osztaly

- Jogi csoport

- Szervezési csoport

- Informatikai csoport

- Kézteriilet-felligyeleti csoport

Polgarmesteri Kabinet
- Szervezési és kommunikacids csoport
- Huménigazgatasi csoport

' A 3/2022. (VIL.29.) polgdrmesteri és jegyzoi utasitis modositotta.



h)  Ellenérzési Osztaly

i) A jegyzohoz kozvetleniil az aljegyzé és a személyligyi szakreferensek
tartoznak.

i), A polgarmester kézvetlen iranyitasa ala tartozik az oOnkormanyzati
fétanacsado.

7.
A hivatali szervek tipusai és jogallasuk

(1) A belsd szervezeti egységek jogi személyiséggel nem rendelkeznek.

(2) A Hivatalban a kdvetkezd szervek miikddnek:

a)

b)

d)

Osztaly: a Hivatal bels6 szervezeti egysége. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat hozza
létre. Csoportokra tagozddhat. Az osztallyal megegyez6 jogallasi az Gnalld szervezeti
egységként miik6d6 kabinet. Hataskér atruhazassal atadott kiadmanyozassal, illetve
onkormanyzati rendelettel telepitett onallo feladatokat lat el.

Vezetdjét (a tovabbiakban: osztalyvezetd) — a polgarmester egyetértésével — a jegyzo bizza
meg hatarozatlan idére, aki iranyitja és vezeti a szervezeti egység dolgozoinak munkajat.

Csoport: az osztily belsd szervezeti egysége. Vezet6jét a jegyz0 az osztilyvezetovel
tortént egyeztetés utan nevezi ki, aki iranyitja és vezeti a csoport dolgozdinak munkajat.

Ugyintézé: a belsd szervezeti egységeken beliil dolgozo referensek és szakreferensek. Az
tigyintézével azonos jogallasi a kozteriilet-feliigyeld, az anyakdnyvvezetd €s a gazdasagi
tanacsado is.

Munkacsoport: meghatarozott feladat végrehajtasara a kozgyiilés, a polgarmester, illetve a
jegyz0 meghatirozott iddtartamra (a feladat teljesiiléséig) hozza létre. VezetGjét a
munkacsoport létrehozoja nevezi ki. Miikddési szabalyait sziikség esetén a kozgyiilés altal
létrehozott munkacsoport esetében sajat maga, a polgarmester altal létrehozott
munkacsoportnal a polgarmester egyetértésével a jegyzo, egyéb esetekben a jegyzd
allapitja meg.

Biztos: rendkiviili 6nkormanyzati feladatokra a jegyzo altal — meghatirozott idoszakra
vagy feladat végrehajtasara — megbizott hivatali dolgozo.

Projektmunkacsoport és projektmenedzser: kiemelt dnkorméanyzati projekt elokeszitésére,
végrehajtasara kialakitott, a projekt targya szerint kijeldlt koztisztviselokbol allo
horizontalis munkaszervezet. A projektmunkacsoportot a projektmenedzser vezeti. A
projektmenedzser feladata a projektmunkacsoport vezetése, iranyitidsa és a projekt
adminisztracidja. A projektmunkacsoport létrehozasar6l és tagjair6l, valamint a
projektmenedzser személyérdl a polgarmester, a program operativ végrehajtasaért felelés
alpolgirmester és a jegyz6, mint TOP Iranyité Testiilet (a tovabbiakban: TOP IT)
egylittesen dont. A projektmenedzser tevékenységér6l folyamatosan beszamol a
programmenedzser felé. A programmenedzser hataskorében utasitja az egyes
projektmunkacsoportokat, kapesolatot tart az Iranyito Hatosaggal, Osszefogja a projektek
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alpolgéarmestert.

A belsd szervezeti egységek kozotti koordinacid és munkamegosztas rendjét a polgarmester és
a jegyzd bels6 szabalyzatban hatarozza meg.

8.

A 2014-2020 kozotti idészak Teriilet- és Telepiilésfejlesztési Operativ Programja (TOP) 6.
Fenntarthato varosfejlesztés prioritisa végrehajtasanak soran Zalaegerszeg Megyei Jogi
Viros Integralt Teriileti Programja (ITP) tovabba a 2021-2027 kézotti iddszak Teriilet-
¢és Telepiilésfejlesztési Operativ Program Plusz (TOP+) végrehajtisa sordan Zalaegerszeg
Megyei Jogit Varos TOP Varosfejlesztési Programterve (TVP) — Dintés-elékészités és
Projektmenedzsment

(1) A dontés-elékészités értékelési feladat, az ITP/TVP-ben rogzitett kivalasztasi kritériumok
projekt szinten torténd érvenyesiilésének eldzetes vizsgalata, melyet a Polgarmesteri
Kabinet kijelolt munkatarsai latnak el, akik fliggetlenek a programmenedzsmenttél.
Feladatkorilkben nyilatkoznak a  projektjavaslat  teriileti  szempontoknak val6
megfeleldségrdl, mely a benyijtandé projektdokumentacio része.

(2) A TOP/TOP+ végrehajtasi feladatok iranyitdsat a program idészakra létrehozott
munkacsoport, a TOP Irdnyito Testiilet latja el, melynek tagjai a polgarmester, a program
operativ végrehajtasacrt felelOs alpolgarmester és a jegyz6 (TOP IT). A TOP IT vezetdje az
alpolgarmester, mint kiemelt iranyito. A kijeldlt alpolgarmester feladata a teljes program
osszefogasa, koordindcidja, illetve utasitasi joggal rendelkezik programmenedzser
iranyaba.

(3) A TOP IT kijeloli az egyes fejlesztési projektekhez a projektmunkacsoportokat és azok
iranyitasaert felelés projektmenedzsereket, illetve dontése alapjan az egyes projektek
végrehajtasaba kiilsé er6forras bevonasara keriilhet sor.

(4) A kiemelt iranyité feladat- és hataskore:
- koordinalja az ITP/TVP keretében megvalosuld fejlesztésekkel kapcsolatos elékészitd
és végrehajtasi feladatokat,
- koordinalja a kiils6 er6forras ITP/TVP megvalositasaval kapcsolatos tevékenységét,
- gondoskodik a tAmogatasi kérelem benyiljtasat megel6zd egyeztetésrol,
- kezdeményezi az Iranyité Hatdésagnal a programvégrehajtds soran szilkségessé valo
modositasokat,
- gondoskodik a programvégrehajtassal kapcsolatos adatszolgaltatasrol,
- részt vesz az eurdpai unios forrasok felhasznalasért felelés miniszter altal szervezett
csalas és korrupcio elleni képzéseken,
- a munka hatékonysaganak novelése, a feladatok meghatarozasa, valamint teljesitésiik
érdekében heti rendszerességgel értekezleteket tart. Az értekezletet a  Kkijelolt
alpolgarmester - tartos akadalyoztatasa esetén a polgarmester — hivja 6ssze és vezeti. Az
értekezleten részt vesznek az TOP [T tagjai, a programmenedzser és a projektmenedzserek.

(5) A TOP IT és a projektmenedzserek kozitt helyezkedik el a programmenedzser, mint
szakmai iranyitd. Feladat- és hataskore:
- hataskdrében eljarva utasitja a projektmenedzsereket,
- vélemenyezi az IH altal megkiildott felhivast,



- koordindlja, irdnyitja és ellendrzi a projekt elokészitési és végrehajtasi feladatokat,

- éves munkatervet Kkészit, javaslatot tesz a végrehajtas eréforras-allokacibjara,
folyamatosan kontrollalja azt,

- tevékenységérol beszamol a kiemelt iranyito felé,

- ITP/TVP tekintetében kapcsolatot tart az Iranyitd Hatdsaggal és a Magyar
Allamkincstarral,

- gondoskodik az adatszolgaltatasi kotelezettség ellatasarol,

- javaslatot tesz a TOP/TOP+ idbszakos feliilvizsgalata soran a fejlesztési célok és a
forraskeret modositasara,

- részt vesz a munkacsoport megbeszéléseken,

- kapcsolatot tart a Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységeivel,

- feladatkorében kozremiikédik az operativ program éves-, majd zaré végrehajtasi
jelentéseinek 6sszedllitasahoz sziikséges részanyagok kidolgozasaban, az operativ program
elorehaladasi jelentésének elkészitéséhez sziikséges szakmai részanyagok eldallitisaban, az
operativ program kotelezé értékelési tevékenységében, és felkérés esetén ezzel
kapcsolatban adatot és informaciot szolgéltat,

- részt vesz az Iranyité Hatosag altal szervezett képzéseken,

- részt vesz az eurdpai unios forrasok felhasznalasért felelés miniszter altal szervezett
csalas és korrupcid elleni képzéseken,

- részt vesz a csalas ellenes stratégia kialakitasaban és végrehajtasaban.

(6) A TOP IT Aaltal kijelolt projektmunkacsoportot a projektmenedzser vezeti. A
projektmunkacsoport  késziti elé a  projektjavaslatot, elvégzi a felhivas
illeszkedésvizsgalatat, elGkésziti a tamogatasi kérelmet, gondoskodik a benyijtast
megel6z6 szakmai egyeztetésrél, elSterjesztést készit a kozgyilés részére. A
projektmunkacsoport gondoskodik a projekt végrehajtasardl, az egyes projektek
tekintetében kapcsolatot tart az Iranyité Hatosag kijeldlt projektmenedzserével és a Magyar
Allamkincstarral.

(7) A Hivatal bels6 szervezeti egységei biztositjdk a szlikséges szakértelemmel rendelkez6
személy részvételét az ITP/TVP el6készitésében, végrehajtisdban és monitoring
tevékenységben.

9.
A munkaltatoéi jogok gyakorlasa

(1) A jegyzd - az dnkormanyzati tandcsad6éi munkakorbe kinevezett koztisztviseld kivételével
— gyakorolja a munkaltatd jogokat a Hivatal koztisztvisel6i €s a Munka Torvénykonyve
alapjan foglalkoztatott kzszolgalati munkavallalok tekintetében.

A kinevezéshez, vezet6i megbizashoz, felmentéshez, a vezetdi megbizas visszavondsdhoz,
jutalmazashoz a polgarmester egyetértése sziikséges. Az 6nkormanyzati tanacsado tekintetében
a munkaltatoi jogokat a polgarmester gyakorolja.

(2) A Hivatal koztisztviselSi tekintetében a jegyzd az alabbi munkaltatdi jogok gyakorlasat
atruhazza az osztalyszintii szervezeti egységek vezetdire:

- szabadsag engedélyezése,

- szabadsagolasi terv elkészitése és munkaidé alatti eltdvozas engedélyezése,

- munkavégzés helyének és feladatainak meghatarozasa,

- munkavégzés folyamatos ellenérzése,

- fegyelminek nem mindsiilo irasbeli figyelmeztetés,



- teljesitménykdvetelmények megallapitasa, értékelése.

A Hivatal szerveire és ligyintézdire megéllapitott atruhazott hataskordok tovabb nem
ruhazhatok. Az atadott kiadményozasi jog belsé szervezeti egységhez torténd
tovabbadasahoz a jegyz6 egyetértése sziikséges.

(3) Az osztdlyvezetdk tevékenységi korikben utasitasi jogot gyakorolnak a szervezetileg
kozvetleniil hozzdjuk tartozo vezetdi megbizassal rendelkezé dolgozok és beosztottak felett,
beszamoltatjak oket munkajukrol.
Az atruhazott hataskorben, kiadményozasi jogkérben ellatott hataskor gyakorlasahoz a
hataskor (kiadmanyozas) jogszabalyi cimzettje utasitist adhat, azt visszavonhatja.
Az utasitas altaldban szdbeli. frott utasitisi forméat elsésorban az atruhdzott hataskor és
kiadmanyozas gyakorlasdhoz, valamint a nagyon pontos tartalmi-, feladat- vagy hataskori
eléirast 1igenylé munkavégzés soran, illetve kiilonleges esetekben célszerii alkalmazni.
Az utasitas teljesitése megtagadhatd, ha annak végrehajtiasa az utasitott személy egészségét
vagy testi épségét kozvetleniil és silyosan veszélyeztetné, vagy jogszabalyba iitkdzik.
Az utasitott személy koteles megtagadni az olyan utasitas végrehajtasat, amely
o teljesitésével biincselekményt, illetve szabalysértést valositana meg,
e mas szemé€ly életét, testi épségét vagy egészségét kozvetleniil és silyosan
veszélyeztetné.
Az utasitott személy koteles az utasitast adé figyelmét felhivni, és egyben kérheti az utasitas
irasba foglalasat, ha az, vagy annak végrehajtasa jogszabalyba utkdzne, vagy teljesitése kart
idézhet el6 és a kdvetkezményekkel szamolhat, vagy az utasitds az érintettek jogos érdekeit
sérti. Az utasitast ad6 felettes az utasitds irasba foglalasat nem tagadhatja meg. Az utasitott
személyt az irasba foglalasra iranyul6 kérelme miatt hatrany nem érheti.
Ha az utasitast ado az utasitott személynek nem kozvetlen felettese, akkor a kozvetlen felettes
utjan kell az irasba foglalast kémi.
Az utasitott személy, ha felettese dontésével, illetve utasitisaval nem ért egyet, jogosuit
kiilénvéleményét irasba foglalni. Emiatt hatrany nem érheti.
A Hivatal dolgozdéit beszamolasi kitelezettség terheli
- ha a feladat végrehajtasanak szinvonala, eredményessége, hatarideje veszélybe keriil,
- ha a feladat végrehajtasa mas feladat sorrend szerinti megkezdését vagy programszerii
végrehajtasat veszélyezteti,
- az atruhazott hataskdrben, illetve kiadmanyozasi jogkorben ellatott feladatokrdl az
atruhazé (kiadmdanyozo) altal meghatarozott rendben,
- jogszabalyi kotelezés alapjan (pl. dnkormanyzati rendeletben el6irt modon).

(4) Kiilso szervhez vagy személyhez iratot, kiadmanyt csak a kiadmanyozasi joggal rendelkezd
személy (kiadmanyoz0) aldirasaval lehet tovabbitani.

A kiadméany a jovédhagyas utan letisztazott és a kiadméanyozasra jogosult részérdl hiteles
alairassal ellatott, lepecsételt irat.

A kiadmanyozasra keriilg iraton - érdemi dontések elkészitbjét - az igyintézot fel kell tiintetni
az lgyiratszam alatt, kivéve, ha az iigyintéz6 kiadmanyozasra munkakéri leirdsa alapjan
jogosult.

A képviseleti jogok gyakorloja a képviselet korében és a kiadmanyozasi joggal rendelkezd
személy kiadmanyozdsi hataskorében aldirdsi jogot gyakorol. Az aldirasi jog a feladat
gyakorlasa soran hozott dontések (hatarozat), illetve a megtett intézkedések és egyéb anyagok
(levelek, jelentések, beszamoldk, oOsszeallitasok, tervek, szakanyagok, stb.) egyszemélyi
alairasat jelentik.



Amennyiben az iratot az aldirasra jogosult helyett az aldirasra ugyancsak jogosult helyettes irja
al4, az alairasra jogosult nevét és beosztasat feltiintet adatok mellett a helyettesként aldiré "h"
betiit koteles alkalmazni.

(5) A beosztott és vezetdi megbizassal rendelkez6 dolgozok kotelezettsége, hogy a
munkavégzés helyzetérol, a feladatok végrehajtasardl, zavarairdl, vezet6i beavatkozast igényld
eseményekrdl sz6l0 beszamolot, jelentést minden esetben a szervezet szerinti kdzvetlen
vezetést, iranyitast, feliigyeletet gyakorld felettes vezetd (irdnyitissal megbizott munkatérs,
csoportvezetd, osztaly-, jegyz0, polgarmester, dontési jogkorrel, hatosagi hataskorrel
felruhazott bizottsag, képviselo-testiilet) (a tovabbiakban: hivatali felettes) részére adjak meg.
Vezet6i megbizassal rendelkez6 dolgozo kérdésére a munkatarsak, illetve vezeték kotelesek a
tevékenységi koriikbe tartozé tajékoztatdst megadni, és errdl a kozvetlen hivatali felettesnek
soron kiviil beszimolni.

A tisztségviselok és vezetdi megbizassal rendelkezé dolgozdk utasitdsaikat kotelesek a
szervezeti felépités szerint kdzvetlenill hozzijuk tartozd vezetd vagy beosztott dolgozok
részére adni.

Rendkiviili esetben, hivatali felettes tevékenységi korében utasitidsaval atlépheti a szervezeti
felépitéssel meghatarozott vezetdi lépcsét. Ebben az esetben az utasitdst kiado €s az utasitott
soron kiviil kételes az utasitds tényérdl, tartalmardl és a szolgalati ut elmaradasanak indokairél
a szervezeti felépités szerinti kdzvetlen hivatali felettest tajékoztatni.

(6) A helyettesités és a munkakor atadas-atvétel szabalyozdsanak célja a feladatok ellatdsanak,
valamint az iranyit6 tevékenység folyamatossaganak biztositasa.

Helyettesitésre vezetd vagy hataskorgyakorld tartds tavolléte esetén - pl. betegség, szabadsag,
egyéb akadalyoztatas - keriil sor.

Valamennyi helyettesitést a munkakéri leirdsban rdgziteni kell. Az allandé helyettesitési
megbizasokat az Ugyrend 5. sz. melléklet tartalmazza.

A helyettesitést ellatd személy a helyettesitést kdvetden a helyettesitett személyt, illetve az
adott osztily vezet6jét minden lényeges eseményrdl, a munkavégzés korilményeirdl
részletesen tajékoztatni koteles.

A helyettesités soran hozott intézkedésért, végzett tevékenységért a helyettesitét ugyanaz a
felelosség terheli, mint a helyettesitett személyt (hataskorgyakorlot) terhelné.

Vezetd, hataskort gyakorlé és helyettesének a munkahelyrdl egyidében valo tartds tavolléte
nem engedelyezhetd.

10.
Munkakérok, kitiintetd cimek, iigyfélfogadds, munkaidé

(1) A hivatali szervezet alapegységei a munkakdrok. A munkakorék jegyzékét a szervezeti
egységek vezetSinek javaslatara a jegyzo késziti el és tartja karban.

(2) A munkakérék ellatasara vonatkozo eldirasokat a munkakéri lefrasok tartalmazzak, melyek
elkészitéséért és naprakészségéért az osztalyvezetSk felelések. A szervezeti egységek vezetdi
munkakéri leirdsanak elkészitéséért és naprakészségéért a jegyzd felelds. A munkakdri leiras
tudomasul vételét a munkakort betdltd dolgoz6 alairasaval igazolja.

(3) Az aktualis feladatrendszer és a munkakéri leirdsok tartalmi 6sszhangjanak biztositasarol a
jegyz6 gondoskodik.



(4) A kozszolgalati tisztviselokrél szold 2011, évi CXCIX. térvény 127. § (1) bekezdése
alapjan a Polgirmesteri Hivatalban adomanyozhaté szakmai tanacsadoi és szakmai
fétandcsadoi cimek szama egyiittesen nem haladhatja meg a Polgarmesteri Hivatal felséfoku
iskolai végzettségii koztisztviselGi létszamanak 20%-at.

(5) A hivatal ugyfélfogadasi rendjét, tovabba a hivatali munkaidot az SZMSZ 2. sz. melléklete
tartalmazza.

11.
A képviselet rendje

(1) A hivatal képviseletét a jegyz6, akadalyoztatiasa esetén az aljegyzé latja el. Eseti
képviselettel a Hivatal dolgozdjat is megbizhatjak.

(2) A képviseleti jogot a feladat ellatasa soran viselt dontési, illetve végrehajtasi felelGsség
korében

- atdrvény, kormanyrendelet és Onkormanyzati rendelet altal telepitett sajat hataskor,

- az atruhazott hatdskor,

- akiadmanyozasi jogkor

gyakorldja latja el a tevékenység gyakorlasaval kapcsolatos feladatokban,

(3) A belsé szervezeti egység vezetdje képviseleti joggal rendelkezik az altala iranyitott
szervezet szakmai munkajaval 6sszefliggd munkakapcsolatokban.

(4) A Hivatal jogi képviseletét a jegyz0 vagy az altala megbizott személy latja el.

Az onkormanyzatot, illetve szerveit érintd perben meghatalmazottként eljarhat a kozgyiilés
tagja, a jegyzd, a hivatal ligyintézdje, illetve megbizott iigyvéd. A jogi és testiileti szakreferens,
valamint a kamarai jogtanacsos é&ltalanos vagy kilon meghatalmazassal képviseli az
onkormanyzatot és a hivatalt. A jogi és testiileti szakreferensnek, valamint a kamarai
Jjogtanacsosnak a jogi képviselet kérében 6nalld alairasi joga van.

12.
Hivatali eljarasok szabalyozasa és az iigyintézési hataridok

megallapitisanak rendje

(1) A hivatali munkafolyamatok szabdlyozdsa, munkatechnologiak kidolgozasa - az érintettek
kozremiikodésével - a jegyzo feladatkore.

(2) A munkafolyamatok szabalyozasanak sziikségességét jogszabaly vagy a jegyz6 irja els. A
jegyz6 ¢vente egyszer értékeli a hivatal munkajat, tovabba tajékoztatast ad a dolgozéknak a
kdvetkezd 1ddszak feladatairdl.

(3) Az énkormanyzati hatdsagi ligyintézeési folyamatok szabalyozasa keretében a kozigazgatasi
hatésagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabélyair6l sz6lé mindenkor hatalyos torvény
eléirasaihoz képest rovidebb ligyintézési hataridét onkormanyzati rendelet allapithat meg.

13.

Az onkormanyzati testiiletek feladat- és hataskérébe tartozé iigyek
elokészitésével dsszefilggd hivatali feladatok




(1) A polgarmester és a jegyzt kozosen, belsé szabalyzatban hatarozzak meg azokat a hivatali
feladatokat, amelyek az 6nkormanyzat munkéjanak szervezéséhez, az Snkormanyzati testiiletek
dontéseinek megfeleld elokészitéséhez, végrehajtasahoz sziikségesek.

(2) A hivatal illetékes szervezeti egysége igény és szitkség szerint koteles adatokat szolgaltatni,
jelentést, tajékoztatot, elbterjesztést stb. késziteni a kozgytilésnek és szerveinek.

14.
A hivatal kézremiikddése a lakossagi tdjékoztatas szervezésében

(1) A hivatal feladatai k6z¢é tartozik az dnkormanyzat tevékenységérdl, a hivatali munkardl, a
lakossagi érdeklddésre szamot tartd dnkormanyzati eseményekrol, torténésekrdl a folyamatos
lakossagi tajékoztatas szervezése.

(2) A lakossagi tajékoztatas eszkozei:

- www.zalaegerszeg.hu — Zalaegerszeg Megyei Jogu Varos hivatalos portalja,

- Varoshaza rovat 6nallé melleklet,

- Zalai Hirlap hetente megjelené Varoshaza rovata,

- a Zalaegerszegi Varosi Televizio, a helyi radiok, megyei és orszagos sajt6-organumok,
valamint a nyomtatott és elektronikus sajto folyamatos tdjékoztatisa az Snkormdanyzat
miikodésérol, hatarozatairol, rendeleteirdl, a helyi eseményekrol,

nyilatkozatok, tajékoztatok készitése a sajtdo képviseli részére a fontos dnkormanyzati,
hivatali eseményekrdl, reagilas a hirkdzl6 szervek altal nyilvanossagra hozott,
Odnkormdanyzatot vagy a hivatalt érint6 cikkekre,
idészakos vagy rendszeres sajtétajékoztatok tartasa.

(3) A Zalaegerszegen miikodo, illetbleg az orszdgos hirk6zlé szerveknek a hivatallal
foglalkozo cikkeire, véleményeire, nyilatkozataira torténd reagalas modjarél a jegyz6 dont.

(4) A kozgyiilést kdveté napon a polgarmester, vagy az altala kijeldlt alpolgarmester
sajtotajékoztatdt tart a lakossag széles rétegeit érintd Onkormanyzati dontésekrél. A
sajtotajékoztatdt a hivatal késziti eld.

(5) A nyilatkozatoknal a sajtoszabadsagrél és a médiatartalmak alapvet6 szabalyairdl szo6ld
2010. évi CIV, torvény 4. § (3) bekezdését, a 9-10. §-okat, valamint a kdzigazgatasi hatosagi
eljaras és szolgaltatds dltalanos szabalyairdl sz616 mindenkor hatalyos térvény rendelkezéseit
be kell tartani.

15.2
A nemzetiségi inkormanyzat miikédésével dsszefiiggd
hivatali feladatok

(1) A hivatal kételes segiteni a varosban miikodé helyi nemzetiségi dnkormanyzat munkajat.

(2) A nemzetiségi 6nkormanyzat milkodésének segitésével dsszefiiggd feladatok koordinalasat,
szervezését, a nemzetiségi Onkormdnyzat szervezeti €s miikddési szabalyzatanak, illetve
hatarozatainak kihirdetésével kapcsolatos feladatokat az Onkormanyzati Osztaly latja el.

T A 3/2022. (VIL29.) polgarmesteri és jegyz6i utasitds madositotta.



(3) A hivatal osztalyvezetbinek — a feladat- és hataskoriikbe tartozé tigyekben — kotelessége a
nemzetiségi Onkormanyzat munk4jat segiteni, a nemzetiségi Onkormanyzat elnokét,
elnkhelyettesét, képviselojét soron kiviil fogadni és résziikkre a sziikséges felvilagositast,
szakmai tajékoztatast, segitséget megadni.

(4) A hivatal érintett szervezeti egysége a nemzetiségi onkormanyzat miikodéséhez felkérésre
tajekoztatot tart, adatot szolgaltat, megéllapodés szerint ligyviteli kozremiikodést végez.

(5) A nemzetiségi Onkormanyzat koltségvetésével, gazdalkodasaval, vagyonjuttatasaval
kapcsolatos feladatok elékészitését a Hivatal Onkorményzati Osztilyanak Szervezési
Csoportja, végrehajtasit a Hivatal Kozgazdasagi Osztalya kiilon jogszabalyban
meghatarozottak szerint latja el.

III. GAZDALKODASSAL KAPCSOLATOS ELOIRASOK?

16.
A koltségvetés tervezésével és végrehajtisaval kapcsolatos kiilonleges eldirasok,
feltételek

A Hivatal gondoskodik Zalaegerszeg Megyei Jogti Varos Onkormanyzata, a Hivatal, a Roma
Nemzetiségi Onkormanyzat, a Zalaegerszeg és komyéke Csatornahalézat és Szennyviztisztito-
telep fejlesztésére létrehozott Onkorményzati Tarsulas, a Zalaegerszeg és térsége
ivovizmindségének javitasara létrehozott Onkormanyzati Tarsulas, valamint a Zalaegerszegi
Szocialis Tarsulds (a tovabbiakban egyiitt: Onkormanyzati Tarsulasok) bevételeivel és
kiadasaival kapcsolatban a tervezési, gazdalkodasi, ellendrzési, finanszirozasi, adatszolgaltatasi
¢és beszdmolasi feladatok megallapodasban foglaltak szerinti ellatasardl.

17.
A gazdilkodas folyamataban gyakoroelt hataskorok, kotelezettségek és jogok

Az 4llamhaztartasrél szolé 2011. évi CXCV. torvényben (a tovibbiakban: Aht) és a
végrehajtasarol sz6l6 368/2011. (XII.31.) Korm. rendeletben (a tovabbiakban: Avr.) foglaltak
alapjan Zalaegerszeg Megyei Jogi Varos Onkorméanyzata, Polgarmesteri Hivatala, Roma
Nemzetiségi Onkormanyzat és Onkorméanyzati Tarsulasok koltségvetésében szerepld kiadasi
és bevételi eldirdnyzatok vonatkozasaban a kotelezettségvallalas és pénziigyi ellenjegyzésének,
tovabba a kiadas teljesitésének az igazolasa, az érvényesités, az utalvanyozas rendjét a
Pénzgazdalkoddsi Szabalyzat, valamint az egyittmikodési vagy munkamegosztasi
megallapodas tartalmazza.

18.
Elemi beszamolé feliilvizsgalatianak rendje

A Hivatal az énkorményzat, az Onkorméanyzati Tarsuldsok, Roma Nemzetiségi Onkormanyzat,
valamint az dnkormanyzat koltségvetési szervei — beleértve a Hivatalt is — koltségvetésének
végrehajtasarol adatot szolgaltat a Kincstar részére.

(1) Az dnkormdanyzat és koltségvetési szervei, valamint az Onkorményzati Tarsulasok és a
Roma Nemzetiségi Onkormanyzat gazdalkodasardl éves koltségvetési beszamolét kell

3 A 3/2022. (VIL.29.) polgarmesteri és jegyz6i utasitas modositotta.



késziteni, a Magyar Allamkincstar honlapjan kozzétett, kozpontilag eldirt nyomtatvany
formaban és tartalommal. A kozpontilag eldirt nyomtatvanyokon til, a koltségvetési
beszamold dsszeallitdsahoz sziikséges, szamszaki és szoveges beszamoldk tovabbi mellekletét
képez6 adatszolgaltatas iirlapjait a Hivatal megkiildi az intézmények részére.

(2) Eves kéltségvetési beszamold
A koltségvetési évrdl december 31-ei fordulonappal, legkésobb a kovetkezd koltségvetési év
februar 28-4ig éves koltségvetési beszamolot kell késziteni.
Az éves koltségvetési beszamolo részei:
- koltségvetesi jelentés,
- maradvany kimutatas,
- adatszolgaltatas a személyi juttatisok és a foglalkoztatottak, valasztott tisztségviselok
Osszetételérol,
- adatszolgaltatas a tarsadalombiztositds pénziigyi alapjaibol folyositott egyes ellatasok
és tamogatasok tervezett dsszegeir6l és teljesitésérdl,
- Onkorményzati alrendszer sajatos gazdalkodasahoz kapcsolédo elszamolasok,
- merleg,
- eredmény-kimutatas,
- kiegészitd melléklet.

(3) A koltségvetési szervek éves beszamoldjat az intézmény vezetdjének, valamint a beszamold
elkészitéséért felelos személynek kell alairnia.

Az onkormanyzat gazdalkodasarol sz6ld beszamoldét a polgarmesternek és a gazdasagi
vezetonek kell alaimia.

Az Onkormanyzati Tarsulasok, valamint a Roma Nemzetiségi Onkormanyzat beszamoldjat az
elnok és a gazdasagi vezetd irja ala.

A Hivatal beszdmoldjat a jegyz6 és a gazdasagi vezetd irja ala.

Az 6nkormanyzat dsszevont beszdmoldjat a polgdrmester és a jegyzd irja ald, tovabba fel kell
tiintetni a beszamolo készitéséért felelos személyt is.

(4) Az intézmények kotelesek a Hivatal részére az éves koltségvetési beszamolot a targyévet
kovetd év februar 28-dig megkiildeni. A beszamold atvételérdl és ellendrzéserdl a
Ko6zgazdasagi Osztaly gondoskodik.

(5) A beszdmolokat az dnkorményzatnak a 4. pont szerinti hatarid6 lejartat kévetd 20 napon
beliil kell szamitégépes feldolgozasra benyijtani a Magyar Allamkincstarhoz.

(6) Az intézményi beszamolét a feliigyeleti szerv az atvételkor, de legkésébb a beszdmold
Magyar Allamkincstarhoz térténd leadasat megelézéen feliilvizsgalja, a feliilvizsgalat

- a feladatok szakmai teljesitésének értékelésére,

- a pénzigyi teljesités és a feladat megvalositas osszhangjara,

- eredeti — modositott terv — és tényadatok eltérésére €s

- a szamszaki beszamold belsd, illetve a feliigyeleti szerv altal kért adatok

Osszhangjara terjed ki.
A zarszamadasi rendelettervezet elkészitését megeldzéen az intézményi szamszaki beszamolok
Osszeallitaisahoz sziikséges, a beszdmolok tovabbi mellékletét képezé adatszolgaltatas
firlapjainak osszhangjat, a maradvanyok kimutatisanak szabalyszerliségét feliil kell vizsgdlni.

(7) A helyi énkorményzat altal iranyitott onkormanyzati koéltségvetési szervek, tovabba az
dnkormanyzat altal alapitott vagyonkezeld szervezetek az éves cllendrzési jelentést — az



allamhaztartasért felelds miniszter altal kozzétett modszertani dtmutatd figyelembevételével -
elkészitik és megkiildik a jegyzOnek a targyévet kovetd év februar 15-ig.

Az ¢ves ellendrzési jelentések atvételéért, feldolgozasaért és az éves osszefoglald ellendrzési
jelentés elkészitéséért az Ellenérzési Osztdly vezetdje felelds, amelyet legkésGbb a
zarszamadasi rendelet elfogadasaig kell a képviseld-testiilet elé terjeszteni jovahagyasra.

(8) A koltségvetési beszamolds munkalatainak részletes szabélyait és felelsségi rendjét
Zalaegerszeg Megyei Jogli Véaros Onkormanyzatanak koltségvetése tervezési és zarszamadasa
elkészitési rendjérdl szolo 38/2019. (XI1.20.) belsd szabdlyzata tartalmazza.

19,
1dokozi koltségvetési jelentés és mérlegjelentés

(1) A koltségvetési év soran a Kormany rendeletében meghatarozott gyakorisaggal id6kozi
koltségvetési jelentést és idokozi mérlegjelentést kell késziteni a kincstar szamara.

(2) Az Aht. szerinti id6kozi koltségvetési jelentés az egységes rovatrend rovatai eredeti és
modositott eldirdnyzatait, valamint azok teljesitését mutatja be.

A helyi 6nkormanyzat és koltségvetési szervei, a nemzetiségi 6nkormanyzat, a tarsulasok az
1d6kozi koltségvetés jelentést a koltségvetési év elsdé hdrom hdnapjarol aprilis 20-dig, azt
kovetden havonta, a targyhot kovetd honap 20-aig, a koltségvetési év tizenkét hénapjardl a
koltségvetési évet kovetd év februar 5-éig a Kincstar altal mikodtetett elektronikus
adatszolgaltato rendszerbe t6lti fel.

(3) Az onkorméanyzat és a Hivatal, valamint az Onkormanyzati Térsuldsok és a Roma
Nemzetiségi Onkormanyzat koltségvetési  jelentésének  elkészitéséért a  Szamviteli
csoportvezeto,

az Onkormanyzat és intézményeinek, valamint az Onkorményzati Tarsuldsok és a Roma
Nemzetiségi Onkorményzat koltségvetési jelentéseinek atvételéért és az ellenGrzésért a
Pénziigy1 csoportvezeto felelos.

(4) Az idokozi mérlegjelentést a targynegyedévet kdveté hoénap 20. napjaig, a negyedik
negyedévre vonatkozoéan gyorsjelentésként a targynegyedévet kovetd februar 5-ig, az éves
jelentést az éves koltségvetési beszamold benynjtisanak hataridejével megegyezden kell a
Kincstar altal miikédtetett elektronikus adatszolgaltaté rendszerbe feltolteni.

(5) Az idokozi mérlegjelentés készitésére kotelezettek az éves elszamolasokra vonatkozdan a
koltségvetési évet kovetd év julius 15-ig, az éves konszolidalt elszamoldsra vonatkozoan a
koltségvetési évet kovetd év november 15-éig a részesedések és a részesedések utani
osztalekok alakulasara vonatkozd adatszolgaltatast toltenek ki a Kincstar altal milkodtetett
elektronikus adatszolgaltatd rendszerben. Az allamhaztartds onkormanyzati alrendszerébe
tartozo iranyitd szerv a Kincstar dltal miikddtetet elektronikus adatszolgaltaté rendszerbe
feltoltdtt idokozi mérlegjelentéseket a targynegyedévet koveté honap 20. napjaig, a negyedik
negyedevre vonatkozodan gyorsjelentésként a targynegyedévet kovets év februar 5-éig, az éves
jelentést az éves koltségvetési beszamold benyujtasianak hataridejéig — azok javitasanak,
kiegészitésének sziikség szerinti elrendelését kovetéen — jovahagyja. Az éllamhaztartas
onkormanyzati alrendszerébe tartozo szervezetek esetében Kincstaron az Igazgatésagot kell
érteni.



(6) Az Onkormanyzat ¢és a Hivatal, valamint az Onkormaényzati Tarsulasok & a Roma
Nemzetiségi Onkormanyzat mérlegjelentésének elkészitéséért a Szamviteli csoportvezetd a
felelés. Az 6nkormanyzat és intézményeinek, valamint az Onkormanyzati Téarsulasok és a
Roma Nemzetiségi Onkormanyzat mérlegjelentések atvételéért, az ellendrzésért és a Magyar
Allamkincstarhoz torténd tovabbitasért a Pénziigyi csoportvezetd felelds.

20.
Gazdasagi szervezet

(1) Zalaegerszeg Megyei Jogn Varos Polgarmesteri Hivatala 6nallo jogi személyként miik&do
gazdasagi szervezettel rendelkez$ koltségvetési szerv, vezetdje a Cimzetes Fdjegyzd. A
gazdasagi szervezet ellatja a Zalaegerszeg Megyei Jogd Varos Onkorményzatanak,
Polgarmesteri Hivatalanak, valamint egyiittmiikodési megallapodas alapjan az 6nkormanyzati
tarsulasok és a nemzetiségi Onkormanyzat gazdasagi feladatait. A gazdasagi szervezet
feladatait a Polgarmesteri Hivatalon belill t6bb szervezeti egység latja el, az altalanos
pénziigyi-gazdasagi feladatokat a Kozgazdasagi Osztily, az {zemeltetéssel, fenntartassal,
miikddtetéssel, a vagyon hasznalatival és hasznositasaval kapcsolatos feladatokat a Miiszaki
Osztaly, az addbeszedések vonatkozasdban a finanszirozassal kapcsolatos feladatokat az
Adoosztaly, a munkaeré és bérgazdalkodassal kapcsolatos feladatokat a szemeélyligyi
szakreferensek, a Polgarmesteri Hivatal bels6 gazdalkodasaval kapcsolatos pénziigyi gazdasagi
feladatokat, az iizemeltetéssel, fenntartassal, miikodtetéssel, a vagyon hasznalataval és
hasznositasaval kapcsolatos feladatokat az Onkorméanyzati Osztaly latja el.

(2) Zalaegerszeg Megyei Jogu Varos Polgdrmesteri Hivataldnak a szervezeti felépitésére €s az
egyes szervezeti egységek altal ellatott feladatokra tekintettel a Hivatal gazdasagi szervezetét a
Kozgazdasagi Osztaly, az Addosztily, az Onkormanyzati Osztaly és a Miiszaki Osztaly
alkotjak.

A gazdasagi szervezet vezetGje a Kozgazdasagi Osztalyvezetd. A gazdasagi szervezet vezet(jét
a Kozgazdasagi Osztly osztalyvezetd-helyettese helyettesiti.

(3) A gazdasagi szervezet pénziigyi-gazdasagi feladatait az Aht., valamint az Avr. alapjan — a
Zalaegerszeg Megyei Jogl Viros Kozgyiilése Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata,
Zalaegerszeg Megyei Jogh Véaros Polgarmesteri Hivatalanak Szervezeti ¢s Miikddési
Szabalyzata és az Ugyrend el6irasait figyelembe véve az aldbbiak:
o ¢éves koltségvetés tervezése, eldirdnyzatok mddositasa, atcsoportositasa,
e akoltségvetési elbiranyzatok felhasznalasa, gazdalkodas végrehajtasa:
- izemeltetés, fenntartas, milkodtetés
- vagyongazdalkodassal, vagyoniizemeltetetéssel kapcsolatos feladatok
- vagyonveédelem
¢ afinanszirozasi feladatok: pénzkezelés, pénzellatas,
e adatszolgaltatasi, beszdmolasi és a pénziigyi, szamviteli rend betartasa,
o akoltségvetési szerv és a hozza rendelt kdltségvetési szervek miikodtetéséért, a
hasznalatban 1év6 vagyon hasznalataval, védelmével 6sszefiiggo feladatok teljesitése,
e ahelyi nemzetiségi 5Snkormanyzat, valamint az Onkormanyzati T4rsulas tervezési,
gazdalkodasi, ellendrzési, finanszirozasi, adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatok
ellatasa.

(4) A Hivatal Gazdasagi Szervezetének feladatait ellato szervezeti egységek 6nallo Ugyrenddel
rendelkeznek.



IV. ZARO RENDELKEZESEK
21.

(1) Jelen Szervezeti és Milkodési Szabalyzat 2022. julius 1-jén 1ép hatalyba.

(2) A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat mellékletei:

1. melléklet: Zalaegerszeg Megyei Jogl Varos Polgarmesteri Hivatala szervezeti abréja
2. mellékiet: Zalaegerszeg Megyei Jogi Viros Polgirmesteri Hivatala napi munkaido
beosztisa és igyfélfogadasi rendje

3. melléklet: Vagvonnyilatkozat-tételi kitelezettségpel jard munkakordk

rendszere
5. melléklet: A belsd szervezeti egységek altal ellatott feladatok jegyzéke

(3) A 3/2022. (VIL.29.) polgarmesteri €s jegyzOi utasitassal modositott rendelkezések 2022.
augusztus 1. napjan lépnek hatalyba.

(4) Az 1/2023. (I1.28.) polgarmesteri és jegyz0i utasitdssal modositott rendelkezések 2023.
marcius 1. napjan lépnek hatdlyba.

Zalaegerszeg, 2023. februar 28.

|
__’74,{«/0(.&‘\ Gorinlpod . ~ i
dr. Kovacs Gabor Balaicz Zoltan
cimzetes fGjegyzd | | polgarmester
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