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Az dllamhaztartasrol szold 2011, évi CXCV. térvény 10. § (5) bekezdése alapjan, figyelemmel
a Magyarorszag helyi onkormanyzatairdl szolé 2011. évi CLXXXIX. toérvény 82. § (3)
bekezdésére, a kozszolgalati tisztviselékrél szolo 2011. eévi CXCIX. toérvény 127. § (1)
bekezdésére, 239. § (4) bekezdésére, az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol
sz616 2007. évi CLIIL toérvény 4. §-ara, az allamhaztartasrdl szolo torvény végrehajtasarol szolo
368/2011. (XI1.31) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdesere, Zalaegerszeg Megyei Jogu Varos
Polgarmesteri Hivatala (a tovabbiakban: Hivatal) Szervezeti és Muikodési Szabalyzatat az
alabbiak szerint adjuk ki:

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.
A hivatal megnevezése, cimadatai

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

(2) A hivatal nemzetkozi kapcsolataiban az alabbi megnevezeéseket hasznalja:
- angolul: The Mayor's Office of Zalaegerszeg
- németiil: Biirgermeisteramt von Zalaegerszeg
- franciaul: Mairie de Zalaegerszeg

(3) A hivatal roviditett megnevezése: Hivatal

(4) A hivatal illetékességi teriilete: A tarsashazkezeld, az ingatlankezel6, az ingatlankodzvetitd,
valamint az ingatlanvagyon-értékeld és -kozvetité szolgaltaté tevekenység lizletszeriien
torténd végzésének feltételeir6l és a nyilvantartasba vétel részletes szabalyairdl szold
499/2017. (XI1.29.) Korm. rendelet alapjan az uzletszerli ingatlankdzvetitdi, valamint az
iizletszeni ingatlanvagyon-értékeld és -kodzvetitoi tevékenység 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, iranyitisa

(1) A Hivatal Zalaegerszeg Megyei Jogi Varos Onkormanyzata Kézgyiilése szerve, melyet az
onkormanyzat milkodésével, valamint a polgarmester vagy a jegyzé feladat- és hataskorebe
tartozo ligyek dontésre valo elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara
hozott létre.

(2) A Hivatal Zalaegerszeg Megyei Jogi Viros Onkormanyzata altal alapitott, az alapité
okiratban meghatarozott kozfeladat ellatasara létrejott onallé jogi személyként miikddd

gazdasagi szervezettel rendelkez0 koltségvetési szerv.

A Hivatal alapitasarol rendelkezd jogszabaly:
Magyarorszag helyi énkormanyzatairdl szolo 2011. évi CLXXXIX. torveny 84. §
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A Hivatal
- alapitasanak idopontja: 1990. oktober 30.
- hatdlyos Alapité Okirat kelte: 2020. marcius 5.
- hatalyos Alapitd Okirat szdma: 489-6/2020.

(3) Zalaegerszeg Megyei Jogii Varos Polgarmestere a kozgylilés dontései szerint és sajat
hataskorében iranyitja a Hivatalt.

(4) A polgarmester munk4jat az alpolgarmesterek segitik, feladataikat a polgarmester altal
meghatarozottak szerint latjak el. A polgarmestert az altalanos helyettesitéssel megbizott
alpolgarmester helyettesiti, az 6 tartés akadalyoztatasa esetén a polgarmester altal, végsé
esetben a kdzgylilés altal kijeldlt alpolgarmester helyettesiti.

(5) A Hivatalt a jegyzd vezeti.

(6) A jegyzot az aljegyz0 helyettesiti, egyben ellatja a jegyz6 altal meghatarozott feladatokat.
Az aljegyz6 tavolléte, illetve akadalyoztatdsa esetén a jegyzot — egyéb belsé szabalyzatban,
valamint a jegyzé altal meghatarozott feladatok tekintetében - az Onkormanyzati Osztaly
vezetdje helyettesiti.

A jegyzoi és az aljegyzli tisztség egyidejii betoltetlensége, illetve tartés akadalyoztatasuk
esetén — legfeljebb hat honap id6tartamra — a jegyzoi feladatok ellatasara a polgarmester jeloli
ki a képesitési feltételeknek megfeleld vezet6i megbizassal rendelkezd koztisztviselot.

(7) A Hivatal létszamkeretét a kozgyilés az énkormanyzat mindenkori éves koltségvetési
rendeletében hatdrozza meg. Az egyes szervezeti egységek létszamat az adott szervezeti
egység ligyrendje, valamint Zalaegerszeg Megyei Jogu Vaéros Polgarmesteri Hivatala
Koézszolgalati Szabalyzatanak 9. sz. melléklete tartalmazza.

3.
Zalaegerszeg Megyei Jogit Varos Polgarmesteri Hivatalanak szervezeti céljai

(1) A Hivatal hatékony és jogszeri miilkddése, az iigyféli jogok érvényre juttatasa és a
polgarbarat kozszolgalat megvalodsitasa.

(2) Az énkormanyzat gazdalkodasaban a folyamatos likviditas fenntartasa, a szabalyszeriiségi,
a gazdasagossdgi és a takarékossagi szempontok egylittes érvényesitése.

(3) A hazai és uniés forrasbdl megvalosulo projektek, igy kiilondsen a Modern Varosok
Program és a TOP, valamint TOP Plusz projektek feladatainak szakszerii és hatékony
végrehajtasa, a projektek dokumentumainak hataridoben térténd szakmai ellendrzése.

(4) A munkatarsak megtartasa érdekében a Hivatal dolgozdi részére megfelelé anyagi és
erkolesi elismerés biztositasa, a kdzosséghez tartozas érzetének erdsitése.

(5) A véltozo jogszabalyi igényeknek megfeleld informatikai rendszer kialakitasa, fejlesztése.



4,
A Hivatal alaptevékenysége

(1) A Hivatal az alapité okiratban, valamint jelen szervezeti ¢s milkddési szabalyzatban
meghatdrozott, tarsadalmi k6z6s sziikségletek kielégitését szolgalo, jogszabalyokon alapulo
allami feladatokat alaptevékenységként, nem haszonszerzés céljabol, feladatvégzési és ellatasi
kotelezettséggel végzi, az alapito altalanos feliigyelete mellett.

(2) Szakagazati besorolasa és szakmai alaptevékenységei kormanyzati funkcié szerint:
Allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

841105 Helyi 6nkormanyzatok €s tarsulasok igazgatasi tevékenysége

Alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti besorolasa:

011130 Onkormanyzatok és Onkormanyzati hivatalok jogalkotd és altalanos
igazgatasi tevékenysége

011220 Ado-, vam- ¢s jovedéki igazgatas

013350 Az 6nkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

016010 Orszaggyiilési, onkormanyzati €s eurdpai parlamenti
képvisclovalasztasokhoz kapcsolodo tevékenységek

016020 Orszagos ¢s helyi népszavazassal kapesolatos tevékenységek

042220 Erdégazdalkodas

(3) A jegyzoi feladatokat, valamint a polgarmester feladat- és hataskoreit a Hivatal egyes
szervezeti egységei latjak el (kivéve a focpitész, a kozteriilet-feliigyeld, az anyakényvvezetd a
feladat- és hataskoritkbe tartozo ligyckben). Az altaluk végzett alaptevcékenység, tovabba az
azokat meghatarozd jogszabalyok megjeldlését az 5. melléklet tartalmazza. A hataskort a
Jegyzo gyakorolja ugy, hogy az egyes szervezeti egysegek vezeté: Zalacgerszeg Megyei Jogu
Varos Polgarmesteri Hivatala mindenkor hatalyos Kiadmanyozasi Szabalyzataban
meghatarozottak szerint irnak ald. A fOépitész, a kozterilet-feliigyel6, az anyakdnyvvezetd
feladat- és hataskorét szintén az 5. melléklet rogziti.

A hivatal feladatrendszerének teljes korli nyilvantartasaért, naprakészségéért a jegyzo felelds.
A helyettesités rendjét az érintett szervezeti egység mindenkor hatalyos ligyrendi szabalyzata,
a munkakori leirasok, a feleldsségi szabalyokat a munkakori leirasok rogzitik.

(4) A Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem végez.

(5) A feladatok forrasat Zalaegerszeg Megyei Jogh Varos Polgarmesteri Hivatala hatalyos
jogszabalyok keretei kozott 6sszeallitott mindenkori éves koltsegvetése tartalmazza.

5.
A hivatal jelzészamai

(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 torzsszama: 432 700

¢) Adodazonositd szam: 15432704-2-20

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

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

(2) A Hivatal az altala ellatott, illetve szerz6désben meghatarozott feladatainak szamlazasahoz
a Szolgaltatasok Jegyzéke (SZJ) szamait hasznalja.

II. A HIVATAL SZERVEZETE ES MUKODESENEK RENDSZERE

6.l
A hivatal szervezeti tagozédasa

1. A Hivatal az alabbi szervezeti bels6 tagozddasban latja el feladatait:

a) Adodosztaly:
- Adoeléirasi Csoport
- Addeljarasi Csoport

b) Ellendrzési Osztaly
c) Féépitészi Osztaly

d) Kozgazdasagi Osztaly:
- Pénziigyi Csoport
- Szamviteli Csoport
- Uzemgazdasagi Csoport

e) Miszaki Osztaly:
- Magasépitési Csoport
- Stratégiai és Palyazati Csoport
- Ut- és Kozmiiépitési Csoport
- Vagyongazdalkodasi Csoport
- Varosiizemeltetési Csoport

f) Onkormanyzati Osztaly:
- Jogi Csoport
- Szervezési Csoport
- Informatikai Csoport
- Kozteriilet-feliigyelet

I A 3/2022. (V11.29.) polgarmesteri és jegyzoi utasitas modositotta.
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g) Polgarmesteri Kabinet:
- Szervezési és Kommunikacios Csoport
- Humanigazgatasi Csoport

h) Szocidlis és Igazgatasi Osztaly:
- Altalanos Igazgatasi és Lakasgazdalkodasi Csoport
- Szocialpolitikai Csoport
- Anyakonyvi és Nyilvantartasi Csoport

i) A jegyz6hdz kozvetleniil az aljegyz6 és a személyligyi szakreferensek tartoznak.

) A polgarmester kozvetlen iranyitdsa ald tartozik az Onkormanyzati
fotanacsado €s az dnkormanyzati tanacsado.

¥
A hivatali szervek tipusai és jogallasuk

(1) A belsd szervezeti egységek jogi személyiséggel nem rendelkeznek.
(2) A Hivatalban a kévetkezd szervek mikodnek:

a) Osztaly: a Hivatal belsé szervezeti cgysége. A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat hozza
létre. Csoportokra tagozodhat. Az osztallyal megegyezo jogallast az 6nalld szervezeti
egységként miikodo kabinet. Hataskor atruhazassal atadott kiadmanyozassal, illetve
onkormanyzati rendelcttel telepitett 6nallo feladatokat lat cl.

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

b) Csoport: az osztily belsd szervezeti egysége. Vezctdjét a jegyzd az osztalyvezetvel
tortént egyeztetés utan nevezi ki, aki iranyitja és vezeti a csoport dolgozoinak munkajat.

c) Ugyintézd: a belsd szervezeti egységeken beliil dolgozo referensek és szakreferensek. Az
ligyintézével azonos jogallasi a kozterillet-feliigyeld, az anyakonyvvezetd ¢s a gazdasagi
tanacsado is.

d) Munkacsoport: meghatarozott feladat végrehajtasara a kozgyiilés, a polgarmester, illetve a
jegyz6 meghatarozott id6tartamra (a feladat teljesiiléséig) hozza létre. VezetOjét a
munkacsoport 1étrehozdja nevezi ki. Miitkodési szabdlyait szitkség esetén a kozgyllés altal
létrehozott munkacsoport esetében sajat maga, a polgarmester Aaltal létrehozott
munkacsoportnal a polgarmester egyetértésével a jegyz0, egyéb esetekben a jegyzd
allapitja meg.

e) Biztos: rendkiviili énkormanyzati feladatokra a jegyzoé altal — meghatérozott id6szakra
vagy feladat végrehajtasara — megbizott hivatali dolgozo.

f) Projektmunkacsoport és projektmenedzser: egyes Onkormanyzati projektek elokészitésére,
végrehajtasara kialakitott, a projekt targya szerint kijelolt koztisztviselokbol allo
horizontalis munkaszervezet. A projektmunkacsoportot a projektmenedzser vezeti.



A bels6 szervezeti egységek kozotti koordinacié és munkamegosztas rendjét a polgarmester és
a jegyz0 belsd szabalyzatban hatidrozza meg.

8.

A 2014-2020 kizotti idoszak Teriilet- és Telepiilésfejlesztési Operativ Programja (TOP) 6.
Fenntarthato viarosfejlesztés prioritasa végrehajtasanak soran Zalaegerszeg Megyei Jogu
Viros Integralt Teriileti Programja (ITP) tovibba a 2021-2027 kozotti idészak Teriilet-
és Telepiilésfejlesztési Operativ Program Plusz (TOP+) végrehajtasa soran Zalaegerszeg
Megyei Jogu Varos TOP Virosfejlesztési Programterve (TVP) — Dintés-elokészités és
Programmenedzsment

(1) A dontés-clokészités értékelési feladat, az ITP-ben régzitett kivalasztasi kritériumok
projekt szinten torténé érvényesiilésének eclozetes vizsgalata, melyet a Polgarmesteri
Kabinet kijelolt munkatarsai latnak el, akik fliggetlenek a programmenedzsmenttdl.
Feladatkoriikben nyilatkoznak a  projektjavaslat  teriileti  szempontoknak vald
megfeleldségrol, mely a benylijtandé projektdokumentacio része.

(2) A TOP/TOP+ végrehajtasi feladatok iranyitasat az arra a célra létrehozott munkacsoport, a
TOP Iranyitd Testiilet latja el, melynek tagjai a polgarmester, a program operativ
végrehajtasaért felelos alpolgarmester és a jegyzo (TOP IT). A TOP IT vezetdje az
alpolgarmester, mint kiemelt irdnyito. A kijelolt alpolgarmester feladata a teljes program
Osszefogasa, koordinacidja, illetve utasitasi joggal rendelkezik programmenedzser
irdnyéba.

(3) A TOP IT kijeloli az egyes fejlesztesi projektekhez a projektmunkacsoportokat €s a
projektmenedzsereket, illetve dontése alapjan az egyes projektek végrehajtasaba kiilsé
eréforras bevonasara keriilhet sor.

(4) A kiemelt iranyité feladat- és hataskore:
- koordinalja az ITP/TVP kereteben megvalosulé fejlesztésekkel kapcsolatos eldkészito
¢és végrehajtasi feladatokat,
- koordindlja a kiils6 er6forras ITP/TVP megvalositasaval kapcsolatos tevékenységét,
- gondoskodik a tamogatasi kérelem benyijtasat megeldzd egyeztetésrol,
- kezdeményezi az Iranyitd Hatosagnal a programvégrehajtas sordan sziikségessé valo
modositasokat,
- gondoskodik a programvégrehajtassal kapcsolatos adatszolgaltatasrol,
- részt vesz az eurdpai unios forrasok felhasznalasért felelds miniszter altal szervezett
csalas €s korrupcio elleni képzéseken,
- a munka hatékonysaganak novelése, a feladatok meghatarozasa, valamint teljesitésiik
érdekében heti rendszerességgel értekezleteket tart. Az értekezletet a kijeldlt
alpolgarmester - tartos akadalyoztatdsa esetén a polgarmester — hivja 0ssze és vezeti. Az
értekezleten részt vesznek az TOP IT tagjai, a programmenedzser és a projektmenedzserek.

(5) A TOP IT és a projektmenedzserek kozott helyezkedik el a programmenedzser, mint
szakmai iranyit6. Feladat- és hataskore:
- hataskorében eljarva utasitja a projektmenedzsereket,
- véleményezi az IH 4ltal megkiildott felhivast,
- koordinalja, iranyitja €s ellendrzi a projekt el6készitési és végrehajtasi feladatokat,

- ¢éves munkatervet készit, javaslatot tesz a végrehajtds erSforras-allokaciojara,
folyamatosan kontrollalja azt,



- tevékenységérol beszamol a kiemelt irdnyito felé,

- ITP/TVP tekintetében kapcsolatot tart az Irdnyitd Hatésaggal és a Magyar
Allamkincstarral,

- gondoskodik az adatszolgaltatasi kotelezettség ellatasarol,

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

- részt vesz a munkacsoport megbeszéléseken,

- kapcsolatot tart a Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységeivel,

- feladatkdrében kozremiikodik az operativ program éves-, majd zard végrehajtasi
jelentéseinek Osszeallitasahoz sziikséges részanyagok kidolgozasaban, az operativ program
elorehaladasi jelentésének etkészitéséhez sziikséges szakmai részanyagok eldallitasaban, az
operativ program kotelezd értékelési tevékenységében, és felkérés esetén ezzel
kapcsolatban adatot és informécidt szolgaltat,

- részt vesz az Iranyitd Hatdsag altal szervezett képzéseken,

- részt vesz az eurdpai unios forrdsok felhasznalasért felelés miniszter altal szervezett
csalas &s korrupcio elleni képzéseken,

- részt vesz a csalas ellenes stratégia kialakitasaban és végrehajtasaban.

(6) A projektmunkacsoport késziti elé a projektjavaslatot, elvégzi a felhivas
illeszkedésvizsgalatat, elokésziti a tamogatasi kérelmet, gondoskodik a benyujtast
megel6z6 szakmai egyeztetésrdl, elOterjesztést készit a  kozgylilés részére. A
projektmunkacsoport gondoskodik a projekt végrehajtasardl, az egyes projektek
tekintetében kapcsolatot tart az Iranyitdé Hatosag kijeldlt projcktmenedzserével és a Magyar
Allamkincstarral.

(7) A Hivatal belsé szervezeti egységei biztositjdk a sziikséges szakértclemmel rendelkezd
személy részvételét az I[TP/TVP clokészitésében, végrehajtasaban és  monitoring
tevékenységben.

8/A.
Projektmenedzsment

(1) Amennyiben az adott allami épitési beruhazasnak az 6nkormdanyzat az épittetdje, a
beruhazas koordinalasa és hatékony megvalositisa érdekében projektszervezetet kell
létrehoznia, amely a projektvezetébdl, killsé szakemberekbdl és a projektmunkacsoport
tagjaibol all.

(2) A projektvezeté az adott allami épitési beruhazasi folyamat megvaldsitisanak személyi
felelose, 6 iranyitja a projektszervezetet. A projektvezetot a polgarmester jeloh ki. A
TOP/TOP+ projektek esetében a projektvezetd a TOP IT vezetoje.

(3) Az adott allami épitési beruhdzas projektszervezetében a projektvezetd iranyitasaval
projektmunkacsoportot kell 1étrehozni, melynek tagjairdl, valamint a projektmenedzser
személyérol a polgarmester, a projektvezetd és a jegyzd egyiittesen dont. A TOP/TOP+
projektek esetében a TOP IT jeloli ki az egyes fejlesztési projektekhez a
projektmunkacsoportokat és a projektmenedzsereket.

(4) A projektvezeto ellatja az épittetd képviseletét, a projekt végrehajtasa soran biztositja a
koordinaciot, és megteremti a tevékenységek kozotti 6sszhangot.



(5) A projektvezeto feladat és hataskore:

hataskorében eljarva utasitja a projektmenedzsert,

a projektmenedzser el6készitése alapjan kialakitja a projektszervezetet és iranyitja azt,
elfogadja a projektszervezet altal kidolgozott projektalapité dokumentumot,

dont a Projekt Szervezeti és Miikodési Kézikonyvben meghatarozott kereteken beliil a
projekt megvaldsitasa soran felmeriil6 kérdésekben,

kapcsolatot tart a Monitoring Bizottsaggal,

a projektszervezet javaslata alapjan elfogadja a projektmenedzser altal Osszeallitott
kivitelezési  dokumenticidt, megvaldsulasi  dokumentaciot és  projektzard
dokumentumot,

(6) A projektmenedzser feladat és hataskore:

meghatarozza a projektindité értekezlet személyi Osszetételét, és dsszehivja azt,

vezeti a projektszervezet — projektfazisok szerinti — tevékenysegét,

kozremiikodik a projektalapité dokumentum Osszeallitasaban,

vezeti a projektmunkacsoportot,

a projekt végrehajtadsa soran folyamatosan figyelemmel kiséri az allami épitési
beruhazas mar felmeriilt és becsiilt koltségének, valamint azok dsszegének a beruhéazasi
koltségkerethez képest varhatd és bekévetkezo alakulasat,

atveszi a kivitelezési vagy kiviteli tervet, a projektinformacios modellt (PIM)} és a
megvalositashoz szilkséges valamennyi engedélyt, valamint hozzdjarulast, és - az
engedélyezési dokumentacid és az engedélyek alapjan - Osszeallitja a kivitelezési
dokumentaciot,

lezarja a miszaki atadas-atvételi eljarast, gondoskodik a hasznalatba vételrdl, lizembe
helyezésr6l vagy a forgalomba helyezésrdl, atveszi a megvaldsulasi tervet, a
létesitményinformacios modellt (AIM), €s Gsszeallitja a megval6sulasi dokumentaciot,
elkésziti a projektzaré dokumentumot.

(7) A projektszervezet felépitését, jogkoreit, milkddési rendjét, tagjai kozotti adatcsere-

folyamatok szabalyozasat, az egyes projektfazisokhoz kapcsolodé feladatokat, valamint a

projektadminisztracio, véltozaskezelés, iratkezelés, kommunikacié ¢s kapcsolattartas
szabalyait a Projekt Szervezeti és Miikodési Kézikonyvben kell szabalyozni.

(8) A projektmunkacsoport késziti elé a projektjavaslatot, sziikség szerint gondoskodik a
megalapoz6 dokumentumok elkészitéserdl vagy elkészittetésérdl, elokésziti a tmogatasi

kérelmet, gondoskodik a benyujtast megel6z6 szakmai egyeztetésrol, eloterjesztést készit

a kozgyiilés részére. A projektmunkacsoport a projektszervezettel egylittmiikédve
gondoskodik a projekt végrehajtasardl.

9.
A munkaltatdi jogok gyakorlasa

(1) A jegyz0 - az onkormanyzati tandcsaddi munkakorbe kinevezett koztisztviselé kivételével
— gyakorolja a munkaltatd jogokat a Hivatal koztisztviselor és a Munka Torvénykonyve
alapjan foglalkoztatott kézszolgalati munkavallalok tekintetében.

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



(2) A Hivatal koztisztviseldi tekintetében a jegyzd az alabbi munkaltatoi jogok gyakorlasat
atruhazza az osztalyszintl szervezeti egysegek vezetoire:
- szabadsag engedélyezése,
- szabadsagolasi terv elkészitése és munkaido alatti eltavozas engedélyezése,
- munkavégzés helyének és feladatainak meghatarozasa,
- munkavégzés folyamatos ellendrzése,
- fegyelminek nem mindésiilo irasbeli figyelmeztetés,
- teljesitménykdvetelményck megallapitasa, értékelése.
A Hivatal szerveire és iligyintézdire megallapitott atruhazott hataskorok tovabb nem
ruhazhatok. Az dtadott kiadmanyozasi jog belsé szervezeti egységhez torténd
tovabbadasahoz a jegyz0 egyetértése sziikséges.

(3) Az osztalyvezetdk tevékenységi koriikben utasitasi jogot gyakorolnak a szervezetileg
kozvetleniil hozzajuk tartozo vezetdi megbizassal rendelkezd dolgozok és beosztottak felett,
beszamoltatjak dket munkajukrol.
Az atruhazott hataskorben, kiadmanyozasi jogkorben ellatott hataskor gyakorlasdhoz a
hataskér (kiadmanyozas) jogszabalyi cimzettje utasitast adhat, azt visszavonhatja.
Az utasitas altalaban szobeli. frott utasitasi format elsésorban az atruhézott hataskor és
kiadmanyozas gyakorlasdhoz, valamint a nagyon pontos tartalmi-, feladat- vagy hataskori
eltirast igénylé munkavégzés soran, illetve kiilonleges esetekben célszerii alkalmazni.
Az utasitas teljesitése megtagadhatd, ha annak végrehajtasa az utasitott személy egészségét
vagy testi épségét kozvetleniil és silyosan veszélycztetne, vagy jogszabalyba iitkdzik.
Az utasitott személy koteles megtagadni az olyan utasitas végrehajtasat, amely
- teljesitésével biincselekmeényt, illetve szabalysértést valositana meg,
- mas személy ¢letét, testi épseégét vagy egészségét kozvetlenil és silyosan
veszélyeztetné.
Az utasitott személy koteles az utasitast add figyclmét fcthivni, és egyben kérheti az utasitas
irasba foglalasat, ha az, vagy annak végrehajtisa jogszabalyba litk6zne, vagy teljesitése kart
idézhet €16 és a kovetkezményekkel szamolhat, vagy az utasitas az érintettek jogos érdekeit
sérti. Az utasitast ado felettes az utasitas irasba foglalidsat nem tagadhatja meg. Az utasitott
személyt az irasba foglalasra iranyul6 kérelme miatt hatrany nem érheti.
Ha az utasitast adé az utasitott személynek nem kdzvetlen felettese, akkor a kdzvetlen felettes
utjan kell az irasba foglalast kémi.
Az utasitott személy, ha felettese dontésével, illetve utasitisaval nem ért egyet, jogosult
kiilonvéleményét irasba foglalni. Emiatt hatrany nem érheti.
A Hivatal dolgozoit beszamolasi kotelezettség terheli
- ha a feladat végrehajtasanak szinvonala, eredményessége, hatarideje veszélybe keriil,
- ha a feladat végrehajtasa mas feladat sorrend szerinti megkezdését vagy programszeri
végrehajtasat veszélyezteti,
- az étruhazott hatdskorben, illetve kiadmdanyozasi jogkorben ellatott feladatokrol az
atruhazo (kiadmanyozo) altal meghatarozott rendben,
- jogszabdlyi kotelezés alapjan (pl. onkormanyzati rendeletben eléirt moédon).

(4) Kiils6 szervhez vagy személyhez iratot, kiadmanyt csak a kiadmanyozasi joggal rendelkezd
személy (kiadmanyozd) alairasaval lehet tovabbitani.

A kiadmany a jévahagyas utan letisztizott és a kiadmanyozasra jogosult részérdl hiteles
alairassal ellatott, lepecsételt irat.

A kiadmanyozasra keriil$ iraton - érdemi dontések eldkészitdjét - az ligyintézét fel kell tlintetni
az ligyiratszam alatt, kivéve, ha az lgyintéz6 kiadmanyozasra munkakdori leirasa alapjan
jogosult.
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A képviseleti jogok gyakorldja a képviselet kérében €és a kiadmanyozasi joggal rendelkezd
személy kiadmanyozasi hataskorében aldirdsi jogot gyakorol. Az aldirasi jog a feladat
gyakorlasa soran hozott dontések (hatarozat), illetve a megtett intézkedések és egyéb anyagok
(levelek, jelentések, beszamolok, Osszeallitasok, tervek, szakanyagok, stb.) egyszemélyi
aldirasat jelentik.

Amennyiben az iratot az alairdsra jogosult helyett az aldirasra ugyancsak jogosult helyettes irja
ala, az aldirdsra jogosult nevét és beosztasat feltiintetd adatok mellett a helyettesként alairé "h"
betiit koteles alkalmazni.

(5) A beosztott és vezetéi megbizassal rendelkezé dolgozok kotelezettsége, hogy a
munkavégzés helyzetérdl, a feladatok végrehajtasardl, zavarairdl, vezetdi beavatkozast igényld
eseményekrol sz0l6 beszamolot, jelentést minden esetben a szervezet szerinti kdzvetlen
vezetest, iranyitast, feliigyeletet gyakorld felettes vezetd (iranyitdssal megbizott munkatars,
csoportvezetd, osztaly-, jegyz0, polgarmester, dontési jogkorrel, hatosagi hataskorrel
felruhazott bizottsag, képviseld-testiilet) (a tovabbiakban: hivatali felettes) részére adjak meg.
Vezetdi megbizassal rendelkezd dolgozo kérdésére a munkatarsak, illetve vezetdk kotelesek a
tevékenységi koriikbe tartozo tajékoztatast megadni, €s errdl a kozvetlen hivatali felettesnek
soron kiviil beszamolni.

A tisztségviseldk és vezetéi megbizassal rendelkezé dolgozok utasitasaikat kotelesek a
szervezeti felépités szerint kdzvetleniil hozzajuk tartozd vezetd vagy beosztott dolgozdk
részére adni.

Rendkiviili esetben, hivatali felettes tevékenységi korében utasitidsaval atlépheti a szervezeti
felépitéssel meghatarozott vezetoi lépcsot. Ebben az esetben az utasitast kiadd és az utasitott
soron kiviil koteles az utasitas tényérdl, tartalmarol és a szolgalati 0t elmaradasanak indokair6!
a szervezeti felépités szerinti kozvetlen hivatali felettest tajékoztatni.

(6) A helyettesités és a munkakor atadas-atvétel szabalyozasanak célja a feladatok ellatasanak,
valamint az iranyito tevékenység folyamatossaganak biztositésa.

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

Valamennyi helyettesitést a munkakon leirasban rogziteni kell. Az allandoé helyettesitési
megbizasokat az Ugyrend 5. sz. melléklet tartalmazza.

A helyettesitést ellatd személy a helyettesitést kovetGen a helyettesitett személyt, illetve az
adott osztaly vezetdjét minden lényeges eseményrél, a munkavégzés konilményeirdl
részletesen tajékoztatni koteles.

Valamennyi helyettesitést a munkakor leirdsban rogziteni kell. A helyettesités rendjét és
szabalyait az egyes szervezeti egységek ligyrendjei, valamint Zalaegerszeg Megyei Jogh Viaros
Polgarmesteri Hivatala K6zszolgalati Szabalyzata tartalmazza.

10.
Munkakiorok, kitiintetd cimek, iigyfélfogadas, munkaidd

(1) A hivatali szervezet alapegységei a munkakorok. A munkakoérok jegyzékét a szervezeti
egységek vezetSinek javaslatara a jegyz6 késziti el ¢s tartja karban.

(2) A munkakorok ellatasara vonatkozo eldirasokat a munkakori leirasok tartalmazzak, melyek
elkészitéséért és naprakészségéért az osztalyvezetdk felelések. A szervezeti egységek vezetdi
munkakori leirasanak elkészitéséért és naprakészségéért a jegyzo felelds. A munkakon leiras
tudomasul vételét a munkakdort betohté dolgozé alairasaval igazolja.



(3) Az aktualis feladatrendszer €s a munkakéri leirasok tartalmi 6sszhangjanak biztositasarél a
jegyz6 gondoskodik.

(4) A kozszolgalati tisztviselokrdl szolo 2011, évi CXCIX. torvény 127. § (1) bekezdése
alapjan a Polgarmesteri Hivatalban adomanyozhaté szakmai tanidcsaddéi és szakmai
fotanacsadoi cimek szama egyittesen nem haladhatja meg a Polgarmesteri Hivatal fels6foku
iskolai végzettségii koztisztviseldi 1étszamanak 20%-at.

(5) A hivatal ligyfélfogadasi rendjét, tovabba a hivatali munkaid6t az SZMSZ 2. sz. melléklete
tartalmazza.

11.
A képviselet rendje

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

(2) A képviseleti jogot a feladat ellatdsa soran viselt dontési, illetve végrehajtasi felelGsseg
korében

- atdrvény, kormanyrendelet €s 6nkormanyzati rendelet altal telepitett sajat hataskor,

- az atruhazott hataskor,

- a kiadményozasi jogkor

gyakorloja latja el a tevékenység gyakorlasaval kapcsolatos feladatokban.

(3) A belsé szervezeti cgység vezetdje képviscleti joggal rendelkezik az altala iranyitott
szervezet szakmai munkajaval dsszefiiggd munkakapcsolatokban.

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

Az onkormanyzatot, illetve szerveit érinté perben meghatalmazottként eljarhat a kozgyiilés
tagja, a jegyzo, a hivatal iigyintézdje, illetve megbizott ligyvéd. A jogi ¢s testiileti szakreferens,
valamint a kamarai jogtanacsos 4ltalanos vagy kiilon meghatalmazassal képviseli az
Onkormanyzatot és a hivatalt. A jogi ¢és testiileti szakreferensnek, valamint a kamarai
jogtanacsosnak a jogi képviselet korében onallo alairasi joga van.

12.
Hivatali eljarasok szabalyozasa és az iigyintézési hataridék
megallapitasanak rendje

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

(2) A munkafolyamatok szabalyozasanak sziikségességét jogszabaly vagy a jegyz0 irja eld. A
jegyzb évente egyszer értékeli a hivatal munkajat, tovabba tdjekoztatast ad a dolgozoknak a
kovetkez6 idoszak feladatairol.

(3) Az onkormanyzati hatosagi iigyintézési folyamatok szabalyozasa keretében a kdzigazgatési
hatosagi eljaras és szolgaltatds altalanos szabélyairdl szolé mindenkor hatalyos torvény
eloirasaihoz képest rovidebb iligyintézési hataridot nkormanyzati rendelet allapithat meg.



13.

Az onkormanyzati testiiletek feladat- és hataskérébe tartozd iigyek
elokészitésével osszefiiggd hivatali feladatok

(1) A polgarmester ¢s a jegyzo6 kdzdsen, belsd szabalyzatban hatarozzak meg azokat a hivatali
feladatokat, amelyek az 6nkormanyzat munkdjanak szervezéschez, az dnkormanyzati testiiletek
dontéseinek megfeleld eldkészitéséhez, végrehajtasahoz sziikkségesek.

(2) A hivatal illetékes szervezeti egysége igény €s sziikség szerint koteles adatokat szolgaltatni,
jelentést, tajékoztatot, eloterjesztést stb. késziteni a kozgyiilésnek és szerveinek.

14.
A hivatal kézremiikodése a lakossagi tajékoztatas szervezésében

(1) A hivatal feladatai kdzé tartozik az dnkormanyzat tevékenységérdl, a hivatali munkarol, a
lakossagi érdeklddésre szamot tartdé dnkormanyzati eseményekrol, térténésekrdl a folyamatos
lakossagi tajekoztatas szervezése.

(2) A lakossagi tajékoztatas eszkozei:

- www.zalaegerszeg.hu — Zalaegerszeg Megyei Jogh Varos hivatalos portélja,

- Varoshaza rovat 6nallé melléklet,

- Zalai Hirlap hetente megjelend Varoshaza rovata,

- a Zalaegerszegi Varosi Televizio, a helyi radidk, megyei €s orszagos sajto-organumok,
valamint a nyomtatott és elektronikus sajté folyamatos tajékoztatasa az dnkormanyzat
miikddésérdl, hatarozatairdl, rendeleteirdl, a helyi eseményekrdl,

- nyilatkozatok, tdjékoztatok készitése a sajto képviseldi részére a fontos 6nkormanyzati,
hivatali eseményekrdl, reagalas a hirkdzlé szervek altal nyilvanossagra hozott,
Onkormanyzatot vagy a hivatalt érinto cikkekre,

- idoszakos vagy rendszeres sajtotajékoztatok tartasa.

(3) A Zalaegerszegen miikddd, illetdleg az orszagos hirkdzlé szerveknek a hivatallal
foglalkozo cikkeire, vélemenyeire, nyilatkozataira torténd reagélas modjardl a jegyzo dont.

(4) A kozgyilést kdvetd napon a polgarmester, vagy az altala kijelolt alpolgarmester
sajtétajékoztatdt tart a lakossag széles rétegeit érintd Onkormanyzati dontésekrdl. A
sajtotajékoztatot a hivatal késziti eld.

(5) A nyilatkozatoknal a sajtoszabadsagrol és a meédiatartalmak alapvetd szabalyairdl sz6lo
2010. évi CIV. toérvény 4. § (3) bekezdését, a 9-10. §-okat, valamint a kdzigazgatasi hatosagi
eljaras és szolgaltatas 4ltalanos szabalyairol sz6l6 mindenkor hatalyos térvény rendelkezéseit
be kell tartani.
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15.2
A nemzetiségi nkormanyzatok miikodésével dsszefiiggd
hivatali feladatok

(1) A hivatal koteles segiteni a varosban miikodoé helyi nemzetiségi dnkormanyzatok munkajat.

(2) A nemzetiségi Onkormanyzatok miikodésének segitésével Osszefliggd feladatok
koordinalasat, szervezését, a nemzetiségi Onkormanyzatok szervezeti ¢€s miikodeési
szabalyzatanak, illetve hatarozatainak  kihirdetésével kapcsolatos feladatokat az
Onkorményzati Osztaly latja el.

(3) A hivatal osztalyvezetGinek — a feladat- és hataskdriikbe tartozoé ligyekben - kotelessége a
nemzetiségi onkormanyzatok munkajat segiteni, a nemzetiségi Onkormanyzatok elnoket,
clnokhelyettesét, képviselGjét soron kivill fogadni és résziikre a sziikséges felvilagositast,
szakmai tajékoztatast, segitséget megadni.

(4) A hivatal érintett szervezeti egysége a nemzetiségi Onkormdnyzatok mikodéséhez
felkérésre tajékoztatdt tart, adatot szolgaltat, megallapodas szerint tgyviteli kozremilkodést
vegez.

(5) A nemzetiségi Onkormanyzatok koltségvetésével, gazdalkodasaval, vagyonjuttatasaval
kapcsolatos feladatok elokészitését a Hivatal Onkormanyzati Osztélyanak Szervezési
Csoportja, végrehajtasat a Hivatal Kozgazdasagi Osztilya kiilén jogszabalyban
meghatarozottak szerint latja el.

I1I. GAZDALKODASSAL KAPCSOLATOS ELOIRASOK?

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

A Hivatal gondoskodik Zalaegerszeg Megyei Jogh Varos Onkorményzata, a Hivatal, a Roma
Nemzetiségi Onkorméanyzat, Horvat Nemzetiségi Onkormanyzat, (tovabbiakban Nemzetiségi
Onkormanyzatok)a Zalaegerszeg és komyéke Csatornahalozat és Szennyviztisztito-telep
fejlesztésére  létrehozott  Onkormanyzati  Tarsulas, a Zalacgerszeg ¢és  térsége
ivovizmindségének javitasara létrehozott Onkormanyzati Tarsulas, valamint a Zalaegerszegi
Szocialis Tarsulas (a tovabbiakban egyiitt: Onkormanyzati Tarsuldsok) bevételeivel és
kiadasaival kapcsolatban a tervezési, gazdalkodasi, ellendrzési, finanszirozast, adatszolgaltatasi
és beszamolasi feladatok megallapodasban foglaltak szerinti ellatasarol.

17.
A gazdilkodis folvamatiban gyakorolt hatiskorok, kotelezettségek és jogok

Az allamhéztartasrdl szolo 2011. évi CXCV. torvényben (a tovabbiakban: Aht) és a
végrehajtasardl szol6 368/2011. (XI11.31.) Korm. rendeletben (a tovabbiakban: Avr.) foglaltak
alapjan Zalaegerszeg Megyei Jogli Véaros Onkorményzata, Polgarmesteri Hivatala, nemzetiségi
Onkormanyzatok és onkormanyzati tarsulasok koltségvetésében szerepld kiadasi és bevételi

' A 3/2022. (VI1.29.) polgarmesteri és jegyzdi utasitds modositotta.
* A 3/2022. (VI1.29.) polgarmesteri ¢s jegyzdi utasitas modositotta.
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eldiranyzatok vonatkozasaban a kotelezettsegvallalas es pénziigyi ellenjegyzésének, tovabba a
kiadas teljesitésének az igazoldsa, az €rvényesités, az utalvanyozas rendjét a Pénzgazdalkodasi
Szabalyzat, valamint az egyiittmilkddési vagy munkamegosztasi megallapodas tartalmazza.

18.
Elemi beszamol¢ feliilvizsgalatanak rendje

A Hivatal az 6nkormanyzat, az 6nkormanyzati tarsuldsok, nemzetiségi Onkormanyzatok,
valamint az dnkormanyzat koltségvetési szervei — beleértve a Hivatalt is — koltségvetésének
végrehajtasarol adatot szolgaltat a Kincstar részére,

(1) Az 6nkormanyzat és koltségvetési szervei, valamint az Onkorményzati Tarsulasok és a
Nemzetiségi Onkorméanyzatok gazdalkodasarol éves koltségvetési beszamolot kell késziteni, a
Magyar Allamkincstar honlapjan koézzétett, kozpontilag elSirt nyomtatvany formaban és
tartalommal. A ko&zpontilag eldirt nyomtatvanyokon til, a koltségvetési beszamolo
Osszeallitasahoz sziikséges, szamszaki és szOveges beszamolok tovabbi mellékletét képezo
adatszolgaltatas iirlapjait a Hivatal megkiildi az intézmények részére.

(2) Eves koltségvetési beszamolo
A koltségvetési évrol december 31-ei forduldnappal, legkésobb a kovetkezo koltségvetési év
februar 28-aig éves koltségvetesi beszamolot kell késziteni.
Az éves koltségvetési beszamolo részei:
- koltségvetési jelentés,
- maradvany kimutatas,
- adatszolgaltatas a személyi juttatdsok €és a foglalkoztatottak, valasztott tisztsegviselok
osszetételerol,
- adatszolgaltatds a tarsadalombiztositds pénziigyi alapjaibdl folydsitott egyes ellatasok
és tdmogatasok tervezett osszegeirdl és teljesitésérol,
- Onkormanyzati alrendszer sajatos gazdalkodasahoz kapcsolodd elszamolasok,
- meérleg,
- eredmény-kimutatas,
- kiegészitd melléklet.

(3) A koltségvetesi szervek éves beszamoldjat az intézmény vezetdjének, valamint a beszamolo
elkészitéseért felelos személynek kell alaimia.

Az oOnkormanyzat gazdalkodéasardl szolé beszamolot a polgdrmesternck és a gazdasagi
vezetdnek kell aldirnia.

Az 6nkormanyzati tarsuldsok, valamint a nemzetiségi 6nkormanyzatok beszamoldjat az elndk
és a gazdasagi vezetd irja ala.

A Hivatal beszamolojat a jegyz0 €s a gazdasagi vezeto irja ala.

{4) Az intézmények kotelesek a Hivatal részére az éves koltségvetési beszamolot a targyévet
kovetd év februar 28-dig megkildeni. A beszamolé atvételérol es ellendrzésérél a

Kozgazdasagi Osztaly gondoskodik.

(5) A beszamolokat az dnkormanyzatnak a 4. pont szerinti hataridé lejartat kévet 20 napon
beliil kell szamitdégépes feldolgozasra benyijtani a Magyar Allamkincstarhoz.

(6) Az intézmenyi beszamolot a feliigyeleti szerv az atvételkor, de legkésdbb a beszimolo
Magyar Allamkincstarhoz torténd leadasat megel6zden feliilvizsgalja, a feliilvizsgalat
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- afeladatok szakmai teljesitésének értékelésére,

- apénzigyi teljesités és a feladat megvalositas Osszhangjara,

- eredeti — modositott terv — €s tényadatok eltérésére és

- aszamszaki beszamold belso, illetve a feliigyeleti szerv altal kért adatok Osszhangjéra

terjed ki.

A zarszamadasi rendelettervezet elkészitését megeldzéen az intézményi szamszaki beszamolok
osszeallitasahoz sziikséges, a beszamolok tovabbi mellékletét képezé adatszolgaltatas
tirlapjainak dsszhangjat, a maradvanyok kimutatdsanak szabalyszeriiségét feliil kell vizsgalni.

(7) A helyi énkormanyzat altal iranyitott 6nkormanyzati koltségvetési szervek, tovébba az
onkormanyzat altal alapitott vagyonkczeld szervezetek az éves ellendrzési jelentést — az
allamhaztartasért felelds miniszter altal kdzzétett modszertani Gtmutatd figyelembevételével -
elkészitik és megkiildik a jegyzonek a targyévet koveto év februar 15-ig.

Az éves ellendrzési jelentések atvételéért, feldolgozasaért és az éves dsszefoglalo ellendrzési
jelentés elkészitéséért az Ellendrzési Osztaly vezetdje felelds, amelyet legkésobb a
zarszamadasi rendelet elfogadasaig kell a képviseld-testiilet elé terjeszteni jovahagyasra.

(8) A koltségvetési beszamolas munkalatainak részletes szabalyait és felelosségi rendjét
Zalaegerszeg Megyei Jogll Varos Onkormanyzatanak koltségvetése tervezési és zarszimadasa
clkészitési rendjérol szolo 38/2019. (XI11.20.) belsé szabalyzata tartalmazza.

19.
Idékizi koltségvetési jelentés és mérlegjelentés

(1) A koltségvetési év sordn a Kormany rendeletében meghatarozott gyakorisaggal 1d6kozi
koltségvetési jelentést ¢s idokozi mérlegjelentést kell késziteni a kincstar szamara.

(2) Az Aht. szerinti id6kozi koltségvetési jelentés az egységes rovatrend rovatai eredeti és
modositott el6iranyzatait, valamint azok teljesitését mutatja be.

A helyi 6nkormanyzat és koltségvetési szervei, a nemzetiségi énkormanyzatok, a tarsulasok az
idokozi koltségvetési jelentést a koltségvetési év elsé harom honapjardl aprihs 20-aig, azt
kovetéen havonta, a targyhot kovetd honap 20-aig, a kdltségvetesi €v tizenkét honapjarol a
kiltségvetési évet koveté év februar 5-éig a Kincstar altal mukodtetett elektronikus
adatszolgaltato rendszerbe t6lti fel.

(3) Az o6nkormanyzat és a Hivatal, valamint az onkormanyzati tarsulasok és a nemzetiségi
onkorményzatok  koltségvetési  jelentésének  elkészitéséért, az  Onkormanyzat és
intézményeinek, valamint az 6nkormanyzati tarsulasok és a Nemzetiségi Onkormanyzatok
koltségvetési jelentéseinek atvételéért és az ellendrzésért a Szamviteli csoportvezetd a felelds.

(4) Az iddkdzi mérlegjelentést a targynegyedévet koveté homap 20. napjaig, a negyedik
negyedévre vonatkozoan gyorsjelentésként a targynegyedévet kovetd februar 5-ig, az eves
jelentést az éves koltségvetési beszamold benyujtasanak hataridejével megegyezben kell a
Kincstar altal miitkodtetett elektronikus adatszolgaltaté rendszerbe feltdlteni.

(5) Az id6kozi mérlegjelentés készitésére kotelezettek az éves elszdmolasokra vonatkozoan a
koltségvetési évet kovetd év julius 15-ig, az éves konszolidalt elszamolasra vonatkozoan a
koltségvetési évet kovetd év november 15-éig a részesedések és a részesedések utani
osztalékok alakulasdra vonatkozd adatszolgaltatast toltenek ki a Kincstar altal mikddtetett
elektronikus adatszolgaltatd rendszerben.
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Az allamhaztartis 6nkormanyzati alrendszerébe tartozd iranyité szerv a Kincstar altal
miikddtetet elektronikus adatszolgaltatd rendszerbe feltdltott id6kdzi mérlegjelentéseket a
targynegyedévet kovetd honap 20. napjaig, a negyedik negyedévre vonatkozéan
gyorsjelentésként a targynegyedévet koveté év februar 5-€ig, az éves jelentést az éves
koltségvetési beszamolé benyujtasanak hatdridejéig — azok javitdsanak, kiegészitésének
szilkkség szerinti elrendelését kovetben jovahagyja. Az éllamhaztartas onkorményzati
alrendszerébe tartozo szervezetek esetében Kincstaron az Igazgatosagot kell érteni.

(6) Az dnkormanyzat és a Hivatal, valamint az dnkormanyzati tarsulisok és a nemzetiségi
onkorményzatok mérlegjelentésének elkészitéséért Az Onkormanyzat ¢s intézményeinek,
valamint az énkormdanyzati tarsuldsok és a nemzetiségi Onkorményzatok merlegjelenteések
atvételéert, az ellendrzésért és a Magyar Allamkincstarhoz térténd tovabbitasért a szamviteli
csoportvezeto a felelds.

20.
Gazdasagi szervezet

(1) Zalaegerszeg Megyei Joglh Véaros Polgarmesteri Hivatala 6nallo jogi személyként miik6do
gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv, vezetdje a Cimzetes Féjegyz0. A
gazdasagi szervezet ellatja a Zalaegerszeg Megyei Jogh Varos Onkorményzatanak,
Polgarmesteri Hivatalanak, valamint egyiittmiikddési megallapodas alapjan az énkormanyzati
tarsulasok és a nemzetiségi Onkorméanyzat gazdasagi feladatait. A gazdasagi szervezet
feladatait a Polgarmesteri Hivatalon belill tobb szervezeti egység latja el, az altalanos
pénziigyi-gazdasagi feladatokat a Ko6zgazdasagi Osztaly, az lizemeltetéssel, fenntartissal,
milkodtetéssel, a vagyon hasznalataval és hasznositasaval kapcsolatos feladatokat a Miiszaki
Osztaly, az adobeszedések vonatkozasaban a finanszirozassal kapcsolatos feladatokat az
Adéosztaly, a munkaeré és bérgazdalkodassal kapcsolatos feladatokat a személyiigyi
szakreferensek, a Polgarmesteri Hivatal bels6 gazdalkodasaval kapcsolatos penziigyi gazdasagi
feladatokat, az iizemeltetéssel, fenntartassal, miikodtetéssel, a vagyon hasznalataval ¢s
hasznositasaval kapcsolatos feladatokat az Onkormanyzati Osztaly latja el.

(2) Zalaegerszeg Megyei Jogn Varos Polgarmesteri Hivatalanak a szervezeti felépitésére €s az
egyes szervezeti egységek altal ellatott feladatokra tekintettel a Hivatal gazdasagi szervezetét a
Kozgazdasagi Osztaly, az Adoéosztily, az Onkormanyzati Osztaly és a Miiszaki Osztaly
alkotjak.

A gazdasagi szervezet vezetdje a Kozgazdasagi Osztalyvezetd. A gazdasagi szervezet vezetdjeét
a Kozgazdasagi Osztaly osztalyvezetd-helyettese helyettesiti.

(3) A gazdasagi szervezet pénziigyi-gazdasagi feladatait az Aht., valamint az Avr. alapjan — a
Zalaegerszeg Megyei Jogi Varos Kozgyiilése Szervezeti és Miikddési Szabalyzata,
Zalaegerszeg Megyei Jogi Viaros Polgirmesteri Hivatalanak Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata és az Ugyrend eldirasait figyelembe véve az alabbiak:
- éves koltségvetés tervezése, eldiranyzatok modositasa, atcsoportositasa,
- akoltségvetési eldiranyzatok felhasznaldsa, gazdalkodas vegrehajtasa:
- lzemeltetés, fenntartas, mitkodtetés
- vagyongazdalkodassal, vagyoniizemeltetetéssel kapcsolatos feladatok
- vagyonvédelem
- afinanszirozasi feladatok: pénzkezelés, pénzellatas,
- adatszolgaltatasi, beszamolasi és a pénziigyi, szamviteli rend betartasa,
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- a koltségvetési szerv és a hozza rendelt koltségvetési szervek milkodtetéséért, a
hasznalatban lév6 vagyon hasznélataval, védelmeével 6sszefiiggod feladatok teljesitése,

- a helyi nemzetiségi dnkormanyzat, valamint az Onkormanyzati Tarsulas tervezési,
gazdalkodasi, ellendrzési, finanszirozasi, adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatok
ellatasa.

(4) A Hivatal Gazdasagi Szervezetének feladatait cllaté szervezeti egységek 6nallé Ugyrenddel
rendelkeznek.

IV. ZARO RENDELKEZESEK
21.

(1} Jelen Szervezeti ¢s Miikodesi Szabalyzat 2022. julius 1-jén 1ép hatalyba.

(2) A Szervezeti s Milkddési Szabalyzat mellékletei:

1. melléklet: Zalaeperszeg Megyei Jogi Varos Polgarmesteri Hivatala szervezeti dbrija
2. melléklet: Zalaegerszeg Megyei Jogi Varos Polgirmesteri Hivatala napi munkaidé

beosztasa ¢és ligyfélfogadasi rendje
3. melléklet: Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorok

4. melléklet: Zalacgerszeg Megyei Jogli Varos Polgarmesteri Hivatala belsékontroll
rendszere
5. melleklet: A belso szervezeti egységek altal ellatott feladatok jegyzéke

(3) A 3/2022. (V11.29.) polgarmesteri ¢és jegyzoi utasitassal modositott rendelkezések 2022.
augusztus 1. napjan lépnck hatélyba.

(4) Az 1/2023. (11.28.) polgarmesteri és jegyzli utasitassal modositott rendelkezések 2023,
marcius 1. napjan lépnek hatalyba.

(5) Az 1/2024. (X.31.) polgarmesteri €s jegyzOi utasitassal modositott rendelkezések 2024.
oktéber 31. napjan 1épnek hatalyba.

(6) Az 1/2025. (IV.16.) polgarmesteri €s jegyzOi utasitassal modositott rendelkezések 2025.
aprilis 16. napjan lépnek hatalyba.

Zalaegerszeg, 2025. aprilis 16.

dr. bor
cimzetes thjegyzo
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