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’  LFEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse a
Zalaszentgroti Kozos Onkorményzati Hivatal (tovabbiakban: hivatal) adatait és
szervezeti felépitését, a vezet6k és alkalmazottak feladatait és jogkorét, a hivatal
miik6dési szabalyait.

2. A hivatal miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

A hivatal toérvényes miikodését a hatalyos jogszabdlyokkal Osszhangban 1évé
alapdokumentumok hatdrozzak meg.

2.1. 'Alapité okirat

Az alapit6 okirat tartalmazza a hivatal miikddésére vonatkoz6 legfontosabb adatokat,
melyet Zalaszentgrét Véros Onkorményzatinak Képvisels-testiilete, Tekenye
Kozség Onkormanyzaténak Képvisel6-testillete, valamint Zalavég Kozség
Onkorményzatanak Képviseld-testiilete hagyott jova.

2.2. Egyéb dokumentumok
A hivatal miikodését meghatarozé6 dokumentum a Szervezeti és Mikddési
Szabalyzat, valamint azok mellékletét képez6, a szakmai és gazdasagi munka vitelét

segit6 kiilonféle szabalyzatok, munkakdri leirasok.

3. 23A hivatal legfontosabb adatai

Megnevezése: Zalaszentgroti Kozos Onkormanyzati Hivatal
4Székhelye: 8790 Zalaszentgrot, Dozsa Gy. utca 1.

Telephelyei: Zalaszentgréti Kozos Onkorméanyzati Hivatal Tekenyei Telephelye:
8793 Tekenye, Hunyadi u. 17.
Zalaszentgroti Kozos Onkormanyzati Hivatal Zalavégi Telephelye:
8792 Zalavég, Béke u. 6.
Zalaszentgrdti Kozés Onkormanyzati Hivatal Ifjiisdg utca 2. szdm alatti
telephelye: 8790 Zalaszentgrot Ifjusdg uica 2.
Zalaszentgroti Kozos Onkormdnyzati Hivatal Kossuth Lajos utca 11.
szdm alatti telephelye: 8790, Zalaszentgrot, Kossuth Lajos utca 11.
Zalaszentgroti Kozés Onkormdnyzati Hivatal Ady Endre utca 2. szdm
alatti telephelye.: 8790, Zalaszentgrot, Ady Endre utca 2.
Zalaszentgroti Kozos Onkormdnyzati Hivatal Batthydny Lajos utca 28.
szdm alatti telephelye: 8790, Zalaszentgrot, Batthydny Lajos utca 28.

! Médositotta a 42/2019. (XI1.12.) szamu Pénziigyi és Ugyrendi Bizottsagi hatarozat
2 Médositotta a 42/2019. (XIL.12.) szdmi Pénziigyi és Ugyrendi Bizottsagi hatarozat
3 Modositotta az 1/2024. ( XII.12.) szamu Pénziigyi és Gazdasagi Bizottsagi hatarozat
4 Modositotta a 42/2019. (XI1.12.) szam Pénziigyi és Ugyrendi Bizottsagi hatarozat
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Zalaszentgroti Kozos Onkormdnyzati Hivatal Dézsa Gyorgy utca .

szdm alatti telephelye: 8790, Zalaszentgrot, Dézsa Gyorgy utca 5.

Zalaszentgroti Kozos Onkormdnyzati Hivatal Batthydny Lajos utca 15.

szdm alatti telephelye: 8790, Zalaszentgrot, Batthydny Lajos utca 15.
Alapité és fenntartd szervek neve, székhelye:

- Zalaszentgrét Varos Onkormanyzatinak Képvisel6-testiilete, székhelye: 8790
Zalaszentgrot, Dozsa Gy. u. 1.
- Tekenye Kbozség Onkorményzatanak Képviselo-testiilete, székhelye: 8793

Tekenye, Hunyadi u. 17.
5

- Zalavég K6zség Onkormanyzaténak Képviselé-testiilete, székhelye: 8792 Zalavég,
Béke u. 6.

Az alapitas id6pontja: 2013. marcius 1.

Alapité okiratot jovahagyo
képviselO-testiileti hatarozatok

széama: Zalaszentgrot: 18/2013. (I1. 14.), Tekenye: 7/2013. (11.
13.), Zalabér: 26/2013. (11. 14.), Zalavég: 11/2013. (II.
13.)

PIR azonosité: 812159

F6 tevékenység: TEAOR: 8411 Altalanos kézigazgatés

"Szakagazati besorolas: 841105 Helyi onkorméanyzatok &s tarsuldsok

igazgatasi tevékenysége

8 9 10A hivatal miikodési teriilete:  Zalaszentgrét véros, Tekenye kozség és
Zalavég kozség kozigazgatasi teriilete.

Iranyité szerv neve, székhelye: Zalaszentgrot Varos Onkorményzaténak Képviseld-
testiilete, székhelye: 8790 Zalaszentgrot, Dézsa Gy.
u 1.

11A hivatal jogalldsa, irdnyitasa

A hivatal Zalaszentgrét Varos Onkorméanyzata Képvisel6-testiiletének, Tekenye
Kozség Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének, valamint Zalavég Kozség
Onkorményzata Képvisel-testiiletének a szerve, amely az Onkormanyzatok
mikddésével, valamint a polgarmester vagy a jegyzo feladat- és hataskorébe tartozo
tigyek dontésre valé el6készitésével €s végrehajtasdval kapcsolatos feladatok
ellatasat végzi.

5 Médositotta a 42/2019. (XI1.12.) szdmi Pénziigyi és Ugyrendi Bizotts4gi hatdrozat
6 Médositotta: 25/2018. (VL. 21.) szamu Pénziigyi és Ugyrendi Bizottsagi hatérozat

7 Médositotta: 25/2018. (VL. 21.) szdmu Pénziigyi és Ugyrendi Bizottsagi hatérozat

8 Médositotta: 25/2018. (V1. 21.) szami Pénziigyi és Ugyrendi Bizottsagi hatérozat

9 Médositotta a 42/2019. ( X11. 12.) szamu Pénziigyi és Ugyrendi Bizottsagi hatarozat
10 Médositotta a 75/2020. ( V.28.) szamu hatarozat

1 Médositotta a 42/2019. (XI1.12.) szam1 Pénziigyi sé Ugyrendi Bizottsdgi hatarozat
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Zalaszentgrot Varos Polgarmestere Zalaszentgrét Varos Onkormanyzata Képviseld-
testiiletének dontései szerint és sajat 6nkormanyzati jogkdrében irdnyitja a Hivatalt.
A polgarmester munkdjat az alpolgarmester segiti, feladatait a polgarmester altal
meghatarozottak szerint latja el, valamint a polgarmester tavollétében vagy
akadalyoztatasa esetén helyettesiti a polgarmestert.

A hivatal 6n4llé6 jogi személy. Vezetdje a jegyzo, akit palyazat alapjan, hatarozatlan
idére a polgarmester nevezi ki.

5. A hivatal gazdilkod4si form4jal?

Teljes jogkorrel rendelkez6, 6ndlldan mikddo €s gazdalkodo koltségvetési szerv. 4
hivatal — képviselé-testiilet dltal jovdhagyott munkamegosztdsi megdllapodds
alapjan — elldtja az aldbbi szervezetek pénziigyi-gazdasdgi feladatait:

a) Zalaszentgrot Varos Roma Nemzetiségi Onkormdnyzat

b) Vdrosi Onkormadnyzat Egészségiigyi Kozpontja Zalaszentgrot

¢) Zalaszentgroti Napkiziotthonos Ovoda-Bolcséde

d) ZalA-KAR Térségi Innovdcios Tdrsulds

e) Zalaszentgrot és kornyezd telepiilések Intézményfenntarto Tdrsuldsa

f)  Zalaszentgroti Szocidlis Csaldd- és Gyermekjoléti Kozpont
A hivatal latja el tovabba a Zalaszentgréti Kozos Onkormdnyzati Hivatalhoz tartozé
telepiilési onkormdnyzatok — Zalaszentgrot Viros, Tekenye Koézség és Zalavég
Kozség Onkormdnyzata — pénziigyi-gazdasdgi feladatait is.

6. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatilya
A jegyzd és a hivatal ligyintéz6i szamara jogszabalyokban, testiileti déntésekben
megfogalmazott feladat- és hataskori, szervezeti és miikodési elvarasokat a jelen
SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.
Az SZMSZ hatalya kiterjed:
-a jegyzore,

-a hivatal dolgozdira,
-a hivatal szolgaltatasait igénybe vevikre.

II. FEJEZET ]
A HIVATAL TEVEKENYSEGE

1. A hivatal feladatai és hataskore

A hivatal szamara meghatarozott feladatoknak ¢s hataskéréknek a hivatal szervezeti
egységet, dolgozoi k6zotti megosztasarol a jegyz6é gondoskodik.

1.1. A hivatal alaptevékenysége(i):

12 Médositotta az 1/2024. (XI1.12.) szamu Pénziigyi és Gazdasagi Bizottsagi hatarozat
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A hivatal az alapit6 okiratban, valamint jelen SZMSZ-ben meghatarozott, tirsadalmi
kozos szikségletek kielégitését szolgald, jogszabalyokon alapul$ allami feladatokat
alaptevékenységként, nem haszonszerzés c€ljabol, feladatvégzési és ellatasi
kotelezettséggel végzi, az alapitok altalanos feliigyelete mellett.

13 14
Korméinyzati funkcié megnevezése Szama
Onkorméanyzatok és énkorméanyzati hivatalok jogalkot6 és
el e, ; 011130
altalanos igazgatasi tevékenysége
Adé-, vam- és jovedéki igazgatas 011220
Atfogd tervezési és statisztikai szolgaltatdsok 013210
Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, lizemeltetési,
. oot 013360
egyéb szolgaltatasok
Orszaggyiilési, onkormanyzati és eurépai parlamenti 016010
képviseldvalasztadsokhoz kapcsolddd tevékenységek
Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek 016020
Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben 096015
Gyermekek bolcsédében és mini bdlesddében t6rténd ellatdsa 104031
Gyermekeétkeztetés bolcsédében,fogyatékosok nappali
PR 104035
intézményében
III. FEJEZET

A HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

1. A hivatal szervezetei felépitése

A hivatal szervezeti felépitését ala- és folérendeltség, illetbleg munkamegosztas
szerint az SZMSZ 1. szama melléklete tartalmazza.

2. A hivatal belsé szervezeti egységei és a szervezeti egységek fGbb feladatai

A hivatal bels6 szervezeti egységek jogi személyiséggel nem rendelkeznek. A hivatal
belsé szervezeti egységeinek meghatirozasanal elsédleges cél, hogy a  hivatal
feladatait zavartalanul ¢és zokkenOmentesen lassa el a kovetelményeknek
megfeleléen. A hivatal feladatrendszerének teljes korii nyilvéntartasaért,
naprakészségéért a jegyzo felelos.

2.1. A fenti koriilmények figyelembe vételével, a helyi adottsagoknak megfeleléen az
alabbi szervezeti egységekre tagozodik:
a) Onkormdnyzati és Kozigazgatasi Osztaly
b) Pénziigyi Osztaly
c) Miiszaki Osztily

d) Intézményiizemeltetési Osztaly

13 M6dositotta: 25/2018. (V1. 21.) szamu Pénziigyi és Ugyrendi Bizottsagi hatarozat
4 Médositotta a 75/2020.(V.28.) szamn hatérozat
15 Beiktatta: a 42/2019. (XI1.12.) szamii Ugyrendi Bizottsagi hatdrozat

5



2.2. '8A hivatal 1étszaméat az irinyitd onkormanyzat mindenkori éves koltségvetési
rendelete rogziti.

2.3. A szervezeti egységek 1étszama és fobb feladatai

17 Onkormanyzati és Kozigazgatasi Osztily 1étszama és feladatai

18] ¢tszAma:
- jegyzd 116
- aljegyz6 116
- ligyintézo: 916
- tigyvitelt ellato: 116
- bels6 ellenér 116
- gépkocsivezeto: 116
- rendszergazda 116
Osszesen: 15 6
Feladatai:

- gondoskodik a képvisel6-testiiletek és a tarsulasok miikddésével, az egyéb
forumok (polgarmesteri, jegyz6i) tandcskozasok rendezésével Gsszefiiggd jogi,
szervezési és tigyviteli feladatok ellatasarol,

- végzi a jogszabalyban és az dnkorményzat rendeletében megallapitott helyi €s
orszagos népszavazasi és valasztasi feladatokat,

- 1%végzi a helyi roma nemzetiségi onkormanyzatok mikodésével kapcsolatos
adminisztrativ feladatokat,

- gondoskodik a hatalyos rendeletek, a testiileti munkatervek, a Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatok, a hivatali tigyrend és az egyéb hivatali szabalyzatok
elokészitésérdl és karbantartasarol,

- személyligyi tevékenység ellatésa,
- %kszremiikddik az Snkorméanyzatok éves koltségvetésének eldkészitésében,

- gondoskodik a hagyatéki eljarassal kapcsolatos kozigazgatisi feladatok
ellatasardl,

21

H

16 Médositotta a 42/2019. ( XI1. 12.) szamu Pénziigyi és Ugyrendi Bizottsagi hatérozat

17 Médositotta: a 42/2019. (X11.12.) szami Pénziigyi és Ugyrendi Bizottsagi hatarozat

18 Modositotta: 25/2018. (VI. 21.) szamu Pénziigyi és Ugyrendi Bizottsagi hatérozat

19 Médositotta: 25/2018. (VI. 21.) szamu Pénziigyi és Ugyrendi Bizotts4gi hatsrozat

20 Médosftotta: 25/2018. (V1. 21.) szamu Pénziigyi és Ugyrendi Bizottsigi hatérozat

21 Hatalyon kiviil helyezte a 42/2019. ( XI1.12.) szamu Pénziigyi és Ugyrendi Bizottsdgi hatérozat
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- alakasépitési és vasarlasi, tovabba a lakasfenntartasi tamogatasokkal kapcsolatos
ligyintézés,

- 4llampolgarsagi ligyek és menekiiltekkel kapcsolatos tigyek intézése,
- anyakOnyvi igazgatassal kapcsolatos feladatok,
- adat- és lakcim-nyilvantartassal kapcsolatos feladatok,

- tarsadalombiztositasi és egészségiigyi ellatassal, valamint rehabiliticigval
kapcsolatos feladatok,

- éllattartassal kapcsolatos tigyek intézése, panaszok kivizsgdldsa és az
intézkedések megtétele,

- 223 helyi 6nkorményzati rendeletek elékészitése,

- birdésagi végrehajtassal kapcsolatos feladatok,

- kozremiikodik a kdzbeszerzésekkel kapcsolatos feladatok ell4tisaban,

- ipari és kereskedelmi igazgatassal kapcsolatos feladatok,

- adatszolgéltatds, koordinacié és kapcsolattartas az illetékes szervekkel, az
érdekvédelmi szervezetekkel, a varos elldtdsaban érdekelt vallalatokkal és
gazdalkodé szervezetekkel,

- telepengedély kiadasaval kapcsolatos feladatok,

- a gyamhivatal felkérésére a gyamsagi, gondnoksagi tigyekben leltarozasi
feladatokat végez, kornyezettanulmanyt készit, valamint kozremiikodik a

gyamhivatali hatdrozat végrehajtasiban,

- 2ellatja a gyermekvédelmi és szocialis igazgatisi feladatokat (a feladatellatasban
egylttmiikddik a Szocialis Bizottsaggal),

- honvédelmi igazgatasi feladatok,
- iktatds,
- turizmus és kiilkapcsolatok szervezése, protokoll,

- nevelési-oktatasi feladatok (a feladatellatdsban egyiittmiikddik a Human Ugyek
Bizottsagaval),

- kbzmiivel6desi és kozgylijteményi igazgatdssal kapcsolatos feladatok (a
feladatell4tasban egylittmiikodik a Human Ugyek Bizottsagaval),

22 Médositotta a 42/2019. (XI1.12.) szamu Pénziigyi és Ugyrendi Bizottsagi hatdrozat
2 Médositotta a 42/2019. ( XI1.12.) szami Pénziigyi és Ugyrendi Bizottsagi hatérozat
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civil szervezetekkel kapcsolatos feladatok (a feladatellatasban egyiittmiikodik a
Human Ugyek Bizottsdgaval),

egészségligyi igazgatasi feladatok (a feladatellatasban egylittmiikddik a Humén
Ugyek Bizottsagaval és a Szocialis Bizottsiggal),

23z 6nkorméanyzati ASP rendszer trlapmenedzsment, ipar- és kereskedelmi,
hagyatéki leltar és iratkezel® szakrendszereinek hasznélata.

35 Pénziigyi Osztaly 1étszama és feladatai:

26 1 étszama:

- osztalyvezeto: 116

- ligyintézo: 8,5 16
Osszesen: 9.5 16

Feladatai:

tizemeltetés, fenntartas, miikddtetés,
onkorményzati beruhazasokkal, felgjitdsokkal kapcsolatos feladatok,
vagyonnyilvantartassal, vagyongazdalkodassal, vagyoniizemeltetéssel

kapcsolatos feladatok (a feladatellatasban egylittmiikddik a Pénziigyi és
Ugyrendi Bizottsaggal),

27

vagyon- és biztonsagvédelem,

pénzkezelés, pénzellatas, bankszamlak és pénztarak kezelése,

beszamolasi k6telezettség teljesitése, mérlegbeszamold adatok és zarasi 6sszesitd

eljuttatdsa a Magyar Allamkincstér Teriileti Igazgatosagan keresztiil az allam
felé,

%3 helyi roma nemzetiségi Onkormdanyzatok, valamint az 6nkormanyzati
tarsulasok gazdalkodasi feladatainak ellatasa,

ellatja a pénziigyi tervezéssel és a gazdasagi elemzéssel kapcsolatos feladatokat
a szakmailag illetékes szervezeti egységek bevonasaval, adataik feldolgozaséval,

24 Beiktatta: 25/2018. (V1. 21.) szami Pénziigyi és Ugyrendi Bizottsagi hatirozat

25 Médositotta: a 42/2019. ( XI1.12.) szamu Pénziigyi és Ugyrendi Bizottsagi hatarozat

26 Modositotta: 25/2018. (V1. 21.) szamu Pénziigyi és Ugyrendi Bizottsagi hatarozat

27 Hatalyon kiviil helyezte: 25/2018. (V1. 21.) szdmii Pénziigyi és Ugyrendi Bizottsagi hatarozat
28 Médositotta: 25/2018. (V1. 21.) szamu Pénziigyi és Ugyrendi Bizottsagi hatérozat
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- kozremiikodik a koltségvetési terv végrehajtasahoz kapcsolodd pénziigyi-
gazdasagi feladatok teljesitésében, sziikség esetén palyazatot nydjt be (a
feladatellatasban egylittmiikddik a Pénziigyi €s Ugyrendi Bizottsaggal),

- pélyazatok pénziigyi lebonyolitasa,

- gondoskodik a tervtél vald eltérések esetén a pénziigy-gazdasagi teenddk
biztositasarol,

- biztositia a feladat-végrehajtdshoz kapcsolodé adotorvények, SZJA, AFA
érvényesiilését,

- figyelemmel kiséri a tervteljesités alakuldsat, gondoskodik a megfelels
elszamolasi, nyilvantartési rend kialakitasarol, miikodtetésérol,

- kialakitja és karbantartja a megfelel6 bizonylati szabalyzatot, gondoskodik annak
miikddtetésérol,

- gondoskodik az operativ pénziigyi végrehajtds soran a megfelelé hataskori
eléirasok érvényesitésérél (utalvanyozas, kotelezettségvallalas, érvényesités,
ellenjegyz¢és),

- Dbiztositja a f6konyvi kényvelést, valamint az annak alatdmasztdsat biztositd
analitikakat,

- analitikus kimutatist vezet a kotelezettségvallalasokrél (év végén Gsszesitbt), az
addsokrol, a kovetelésekrol, a mérleg-tételekrol,

- elszamol a cél- és cimzett tdmogatasokkal, a normativ allami tamogatasokkal és
egyéb tdmogatdsokkal, valamint leigényli azokat,

- %jelentések, beszamolok szolgiltatdsa a  koltségvetési  torvény, a
Pénziigyminisztérium és a KSH utasitasa szerint,
- adatszolgaltatas, kapcsolattartas az illetékes szervekkel,

- szakmai igazolassal latja el a koltségvetési és adoiigyi okmanyokat,

- 3elkésziti, illetve kozremiikodik a képviseld-testiilet és a Pénziigyi és Ugyrendi
Bizottsag elé keriild anyagok el6készitésében (pénziigyi-gazdasagi targyu
eléterjesztések, onkormanyzat gazdasagi programtervezete, koltségvetési és
kapcsolodé rendeletek tervezete, zdrszamadas tervezete, bels6 szabalyzatok), a
hozott dontések végrehajtasdban, végzi a bizottsig mikédésével kapcsolatos
szervezesi €s adminisztracios feladatokat (a feladatellatasban egyiittmiikodik a
Pénziigyi és Ugyrendi Bizottsaggal),

- gazdasagi tervezés, a koltségvetésben meghatarozott gazdalkodasi feladatoknak
és az eloirdnyzatok felhasznalasanak végrehajtésa,

29 Médositotta: 25/2018. (V1. 21.) szdmi Pénziigyi és Ugyrendi Bizottsagi hatdrozat
30 Médositotta: 25/2018. (V1. 21.) szamu Pénziigyi és Ugyrendi Bizottsagi hatarozat
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- belsé gazdélkodas szervezése, szamviteli feladatok ellatésa (a feladatellatasban
egylittmiikddik a Pénziigyi és Ugyrendi Bizottsaggal),

- az alapité Onkormdanyzatok illetékességi teriiletén ellatja a helyi ado6ztatas
szakmai és pénziigyi-gazdasagi gondozasat,

- a bérleti szerz6désekkel kapcsolatos nyilvantartasi, befizetésekkel Osszefiiggd
szamlazasi feladatok,

- gondnoksagi feladatok,
- kozmunkaprogram pénziigyi koordinélédsa, visszaigénylések,
- intézményi gazdalkodas koordinalasa, kapcsolattartas,

- 3az  onkormanyzati ASP rendszer &nkormanyzati ad6, gazdalkodss,

ingatlanvagyon-kataszter és lirlapmenedzsment szakrendszereinek hasznélata.

32 Miiszaki Osztaly létszama és feladatai:

33 étszama:

- osztalyvezeto: 116

- ligyintézo: 5,516
Osszesen: 6 .56

34 35

Feladatai:

- telepiilésrendezéssel kapcesolatos feladatok (a feladatellatdsban egyiittmiikddik a
Gazdasagi és Varosfejlesztési Bizottsaggal),

- beruhazassal, teriiletfejlesztéssel €s teriiletrendezéssel kapcsolatos feladatok (a
feladatellatasban egyiittmiikdik a Gazdasagi és Varosfejlesztési Bizottsaggal),

- kommunalis igazgatassal, varosiizemeléssel kapcsolatos feladatok,

- lakasiigyekkel kapcsolatos feladatok,

- kozremiikddik az 6nkormanyzati vagyonkezelésben €s vagyonhasznositasban,

- kapcsolattartds a Pénziigyi Osztallyal - a szamldk kiegyenlitése, valamint a

tartozasok behajtisa érdekében -, a miiemléki hivatallal, egyhazi szervekkel, a
nem lakas céljara szolgaldé 6nkormanyzati tulajdont helyiséget bérlokkel, az

31 Beiktatta: 25/2018. (VI. 21.) szama Pénziigyi és Ugyrendi Bizottsagi hatdrozat

32 Médositotta: a 42/2019. (XI1.12.) Pénziigyi és Ugyrendi Bizottsagi hatérozat

33 Médositotta: 25/2018. (V1. 21.) szamu Pénziigyi és Ugyrendi Bizottsagi hatarozat
34 Médositotta: 25/2018. (V1. 21.) szamu Pénziigyi és Ugyrendi Bizottsagi hatérozat
35 Hatalyon kiviil helyezte a 75/2020. (V.28.) szdmu hatarozat
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illetékes féldhivatallal, a kézmiikezeldkkel, a kommunalis ell4tist biztosito és a
varostizemeltetésben résztvevo gazdasagi tarsasagokkal és vallalkozokkal,

allategészségliggyel, 4llatvédelemmel ¢és novényvédelemmel kapesolatos
feladatok,

allategészségliggyel kapcsolatos igazgatasi feladatok,
mezbgazdasaggal kapcsolatos igazgatasi feladatok,
kornyezetvédelemmel és természetvédelemmel kapcsolatos feladatok,

a helyi kézutak és miitargyak tizemeltetési és fenntartasi feladatainak ellatasa (a
feladatellatasban egyiittmiikodik a Gazdasagi és Vérosfejlesztési Bizottsaggal),

energiagazdalkodasi feladatok,

viziigyi igazgatasi, hatosagi feladatok,

36

koztisztasagi, telepiiléstisztasagi és hulladékgazdalkodasi feladatok,

egyéb vérostizemeltetési feladatok,

gazdalkodasi és varosfejlesztési feladatok (a feladatellatasban egytttmiikdik a
Gazdasagi és Varosfejlesztési Bizottsaggal, valamint a Pénziigyi és Ugyrendi
Bizottsaggal),

gondoskodik az Onkorméanyzat éves koltségvetésében a hivatal igazgatisi és
egyéb feladatok cimen biztositott karbantartasi, feldjitasi és fejlesztési célu
pénzeszk6zok felhasznalasarol,

3’munkavédelmi feladatok ellatasanak koordinalasa,

polgari védelemmel €s honvédelemmel, valamint tiizvédelemmel kapcsolatos
feladatok,

38
39

40

36 Hatalyon kiviil helyezte a 42/2019. ( XI1.12.) szami Pénziigyi és Ugyrendi Bizottsagi hatarozat
37 Médositotta: 25/2018. (VL 21.) szamu Pénziigyi €s Ugyrendi Bizottsagi hatarozat

38 Hatalyon kiviil helyezte a 75/2020. ( V.28.) szdmu hatdrozat

% Hatalyon kiviil helyezte a 75/2020. ( V.28.) szAm1 hatarozat

40 Hatélyon kiviil helyezte a 75/2020. ( V.28.) szdmu hatsrozat
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az ¢épitett kornyezet fenntartdsaval, hasznalataval &s ért€keinek védelmével
kapcsolatos feladatok (a feladatellatdsban egyiittmiikodik a Gazdasagi és
Viérosfejlesztési Bizottsaggal),

- nyilvantartasok vezetése,
- figyelemmel kiséri és feltarja az Onkormanyzat tevékenységét érintd, illetve
ahhoz kapcsol6dd palyazati lehetOségeket, javaslatokat tesz a palyazatok

benyujtasara, kozremiikodik elokészitésiikben, koordinalja azokat,

- T3z 6nkormanyzati ASP rendszer (rlapmenedzsment szakrendszerének
hasznélata.

“Intézményiizemeltetési Osztily l1étszama és feladatai:

Létszama:
- osztalyvezet6: 1£6
- lgyintéz6: 4 16
Osszesen 516
Feladatai:

O6nkormanyzat altal fenntartott intézmények lizemeltetése, mitkdtetése,
- intézményi beruhazasokkal, felujitdsokkal kapcsolatos feladatok,

- vagyonnyilvantartassal, vagyongazdalkodassal, vagyoniizemeltetéssel
kapcsolatos feladatok

- pénzkezel€s, pénzellatas, bankszamlak és pénztarak kezelése,

- beszamolasi kotelezettség teljesitése, mérlegbeszamold adatok és zérasi 6sszesitd
eljuttatasa az 6nkormanyzat felé,

- ellatja a pénziigyi tervezéssel €s a gazdasagi elemzéssel kapcsolatos feladatokat
a szakmailag illetékes szervezeti egységek bevonasaval, adataik feldolgozasaval,

-  kozremiikodik a koltségvetési terv végrehajtdsahoz kapcsolédd pénziigyi-
gazdasagi feladatok teljesitésében,

- palyazatok pénziigyi lebonyolitasa,

- gondoskodik a tervt6l vald eltérések esetén a pénziigy-gazdasagi teenddk
biztositasarol,

- Dbiztositia a feladat-végrehajtashoz kapcsolédd adétorvények, SZJA, AFA
érvényesiilését,

41 Beiktatta: 25/2018. (V1. 21.) szamu Pénziigyi és Ugyrendi Bizottsagi hatdrozat
42 Beiktatta: a 42/2019. ( XI1.12.) szamu Pénziigyi és Ugyrendi Bizottsagi hatarozat
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- figyelemmel kiséri a tervteljesités alakulésat, gondoskodik a megfeleld
elszamoldsi, nyilvantartasi rend kialakitds4rol, mitkodtetésérél,

- kialakitja és karbantartja a megfeleld bizonylati szabalyzatot, gondoskodik annak
miikddtetésérol,

- gondoskodik az operativ pénziigyi végrehajtias sordn a megfelel hataskori
eldirasok érvényesitésérol (utalvanyozas, kotelezettségvallalds, érvényesités,
ellenjegyzés),

- biztositja a f6kényvi konyvelést, valamint az annak aldtdmasztisat biztosito
analitikakat,

- analitikus kimutatast vezet a kételezettségvallalasokrél (év végén dsszesitdt), az
adosokrol, a kovetelésekrdl, a mérleg-tételekrdl,

- adatot szolgaltat a normativ &llami tamogatésokhoz és egyéb tamogatasokhoz,

- Jelentések, beszamolok  szolgaltatisa a  koltségvetési  torvény, a
Pénziigyminisztérium és a KSH utasitasa szerint,

- adatszolgaltatas, kapcsolattartas az illetékes szervekkel,

- kozremiikddik a képviselé-testiilet és a Pénziigyi és Ugyrendi Bizottsag elé
keriil6 anyagok el6készitésében (pénziigyi-gazdasagi targyu el6terjesztések,
koltségvetési €s kapcsoldédo rendeletek tervezete, zarszamadas tervezete), a

hozott dontések végrehajtasaban,

- gazdasagi tervezés, a koltségvetésben meghatarozott gazdalkodasi feladatoknak
¢s az elbirdnyzatok felhasznalasanak végrehajtasa,

- bels6 gazdalkodas szervezése, szamviteli feladatok ellatdsa

- a bérleti szerz6désekkel kapcsolatos nyilvantartési, befizetésekkel dsszefiiggd
szamlazasi feladatok,

intézményi gazdalkodas
- az dnkormanyzati ASP rendszer gazdalkodas szakrendszereinek hasznalata.

3./ Munkakéri leirasok

A hivatalban foglalkoztatott dolgozék feladatainak leirdsét a munkakori lefrasok
tartalmazzék. A munkakori leirds tudomasul vételét a munkakort betslté dolgozéd
alairasaval igazolja.

“A munkakéri leirdsoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozék jogallasat, a
szervezetben elfoglalt munkakdmek megfeleld feladatait és kotelezettségeit névre

* Médosftotta a 42/2019. ( XI1.12.) szému Pénziigyi és Ugyrendi Bizottsagi hatarozat
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sz6léan. A munkakori leirdsok javasolt szerkezete, tartalma az SZMSZ 2. szamu
mellékletét képezi.

A munkakori leirdsokat a szervezeti egység modosuldsa, személyi valtozés, valamint
feladat valtozasa esetén azok bekovetkezésétdl szamitott 15 napon beliil médositani kell.
A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért felelds:

a) osztalyvezetOk esetében a jegyzo,

b) beosztott dolgozdk esetében valamennyi osztalyvezetd az iranyitasa alatt munkat
végzok tekintetében.

4./ A hivatal vezetése és az osztalyvezetok feladatai

4. 1. A jegyzo feladatai:

vezeti a k6z6s onkormanyzati hivatalt,

gondoskodik a képviseld-testiilet miik6désével kapcsolatos feladatok ellatasarol,

a hataskorébe tartozé ligyekben szabélyozza a kiadméanyozas rendjét,

a Magyarorszag helyi énkorményzatairél sz616 2011. évi CLXXXIX. torvényben
foglaltaknak megfeleléen a polgarmester egyetértésével gyakorolja a
munkaltat6i jogokat a hivatal koztisztviseldi, az tigyviteli és technikai dolgozdk
tekintetében, tovabba gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat az aljegyzd
tekintetében,

a polgarmester altal meghatarozott kor vonatkozasdban a bérezéshez beszerzi a
polgarmester egyetértését,

dontésre elokésziti a polgarmester hatédskorébe tartozo allamigazgatasi ligyeket,

dont azokban a hat6sagi tigyekben, amelyeket a polgarmester ad at,

dont a hataskorébe utalt tigyekben,

dont 6nkormanyzati hatosagi tigyekben, atruhdzott hatdskérben Onkorményzati

dontést hozhat,
ellatja a k6ltségvetési szervek mlikodését érintd jogszabalyokban a vezetd részére
eloirt feladatokat,
ellatja a jogszabdlyokban és az Snkormanyzati dontésekben el6irt feladatokat,
elkésziti, illetve elkészitteti az Onkorméanyzati rendelet — tervezeteket,

szabalyzatokat, a polgdrmesteri hivatal SZMSZ és mas kotelezéen el6irt
szabalyzatait, rendelkezéseit, és gondoskodik a karbantartasukrol,

elvégzi a testiileti dontés tervezetek elézetes torvényességi vizsgalatat,

folyamatosan értékeli a hivatal tevékenységét, munkajat, végzi a hivatal
dolgozoinak mindsitését az osztalyvezetdk véleményének kikérésével,

évente beszamol a képviselo-testiiletnek a hivatal tevékenységérdl,

“gondoskodik az dnkorményzati ASP rendszer szakrendszereinek, a kézpontositott
illetmény-szamfejtési rendszer (KIRA), az elektronikus tigyintézés, a kozzététel,
az informdacidbiztonsag és a hatdlyos adatvédelmi elbirasoknak megfeleld
adatvédelem szabdlyszer( alkalmazasérdl.

# Beiktatta: 25/2018. (V1. 21.) szamu Pénziigyi és Ugyrendi Bizotts4gi hatarozat
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4.2. Aljegyzo feladatai:

_ 4

— a jegyzd tavollétében vagy akadalyoztatasa esetében — a jegyzd javaslatara —
ellatja a jegyzoi feladatokat,

— ellatja a képviseld-testiilet iiléseinek eldkészitésével kapesolatos feladatokat,

— ellatja a kozponti iktat6 és irattar feliigyeletét, a tevékenységek iranyitasat,

— el6késziti és végrehajtja a személyzeti és munkaiigyi dontéseket, vezeti a
személyzeti és kdzszolgalati alapnyilvantartast.

4.3. Osztdlyvezetok feladatai:
- szervezik, irdnyitjak és ellenérzik az osztaly szakmai munkajat,
gondoskodnak a szabadsdg vagy betegség miatt tdvollevd dolgozé
helyettesitésérol,
atruhazott hataskorben — a szabadsagoldsi terv szerint — engedélyezik a
szabadsagok kiadésat és a belfoldi kikiildetést,
elkészitik az osztaly dolgozdinak munkakéri leirasat,
elkészitik az osztaly tevékenységéhez kapcsolodo testiileti elSterjesztéscket,
végrehajtjak a testlileti dontéseket,- részt vesznek a képviseld-testiileti iiléseken,
munkaiiléseken, bizottsagi {iléseken és vezetdi megbeszéléseken;
- “%ez erre kialakitott elektronikus feliileten elkészitik az osztalyhoz tartozo
koztisztviselok egyéni teljesitmény kovetelményeit, a teljesitmény értékelést és
a mindsitést;
- Yelkészitik az osztaly mikodésére vonatkozé éves beszamolét.”

5./ A hivatal munkajat segit6é férumok:

A hivatal vezetése a hatékony és a szinvonalas szakmai munka, az ésszerii gazdalkodas
kovetelményét figyelembe véve rendszeresen tdjékozodik és tdjékoztat a hivatalban
mik6dd férumokon.

A hivatali munka irdnyitdsdt segitd forumok:
vezetdi értekezlet,

dolgozéi munkaértekezlet.

Vezetbi értekezlet:

A hivatal vezetbje sziikség szerint, de legalabb havonta egy alkalommal vezetdi
értekezletet tart.

A vezet6i értekezleten részt vesznek: a polgarmester, jegyz0, aljegyzd, osztalyvezetok,
valamint akit a jegyz0 a részvételre felkér.

A vezetdi értekezlet feladata:

— t4jékozodas a belsd szervezeti egységek munkajardl,

4 Hatélyon kiviil helyezte a 42/2019. ( XI1.12.) szamu Pénziigyi és Ugyrendi Bizottségi hatarozat
4 Beiktatta a 42/2019. ( X1I1.12.) szdmt Pénziigyi és Ugyrendi Bizottsagi hatarozat
47 Beiktatta a 42/2019. ( XI1.12.) szdmu Pénziigyi és Ugyrendi Bizottsagi hatérozat
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— ahivatal valamint a bels6 szervezeti egységek aktudlis és konkrét tennivaldinak
attekintése.

Osztalvértekezlet:

Az osztdlyok vezetdi szilkség szerint, de legaldbb félévenként osztilyértekezletet
tartanak.
Az osztalyok értekezletét a vezetdje hivja Ossze és vezeti.

Az értekezletre meg kell hivni az osztaly valamennyi dolgozojat és a jegyz6t.

Az értekezlet feladata:
Az osztaly eltelt idészak alatt végzett munkajanak értékelése,

Az osztaly munkdjéban tapasztalt hianyossagok feltarasa és azok megsziintetésére
intézkedések megfogalmazasa,

a munkafegyelem értékelése,
az osztaly el6tt all6 feladatok megfogalmazasa,

az osztaly munkajat érint6 javaslatok megtargyalésa.

Doleozdi (apparatusi) munkaértekezlet:

A jegyz6 szikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal &sszdolgozoéi
munkaértekezletet tart.

Az értekezletre meg kell hivni a hivatal valamennyi f6- és részfoglalkozasu dolgozojat €s
a polgarmestert.

A jegyz0 az Osszdolgozoi értekezleten:
— beszamol a hivatal eltelt id6szak alatt végzett munkajarol,
— ¢értékeli a hivatal munkajat,
— értékeli a hivatalban dolgozdk élet- és munkakériilményeinek alakulésat,
— ismerteti a kovetkez0 id6szak feladatait.

Az értekezlet napirendjét a jegyzo allitja 6ssze.
Az értekezleten lehetGséget kell adni, hogy a dolgozok véleményiiket, észrevételeiket

kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel €s azokra valaszt kapjanak.
A hivatal mikddését segité forumokrdl feljegyzést kell késziteni.

_ IV.FEJEZET ]
A HIVATAL MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

1./ A hivatal munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

1.1. A munkadltatoi jogkorok gyakorldsa
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# A hivatal koztisztviseli és munkaviszonyban 4116 dolgozéi felett a munkéltatéi jogokat
— a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX. t6rvény 81. § (4)
bekezdésében szabdlyozott egyetértési joggal dsszhangban — a jegyz6 gyakorolja.

“A jegyz0 a hivatali alkalmazottak esetében a belépéskor hatérozatlan, vagy hatrozott
idejii kinevezéssel vagy munkaszerz6désben hatdrozza meg, hogy az alkalmazottat
milyen munkakdrben, milyen feltételekkel és milyen mértékii alapilletménnyel
foglalkoztatja.

A jegyz6 a hivatal feladatainak ellatasira megbizdsos jogviszony keretében is
foglalkoztathat kiils6s személyeket.

1.2%. S1A kozszolgalati tisztvisel8krél sz616 2011. évi CXCIX. torvény 88. §-aban, az egyes
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol sz616 2007. évi CLIL toérvény 5. §-dban és a
Zalaszentgrét Véaros Onkorményzata Képviseld-testiiletének Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatdban meghatirozottak alapjan a hivatalban 1év6 munkakorok koézil a
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaréo munkakorok a kovetkezok:

_ Vagyonnyilatkozat-tételi
Munkakér kotelezettség gyakorisiga
Jegyzd S.§ca)lév
Aljegyz6 5.8§ca)lév
Miszaki Osztalyvezetd 5.§ca)l év
Pénziigyi Osztalyvezetd 525, § ca) 1 év
Intézménylizemeltetési S5.§ca)l év
Osztalyvezet6
Adéiigyi tigyintéz6 5.8§cc)Sév
Szocidlis tigyintéz6 5.8§cc)S5év
Igazgatasi ligyintézd 5.§cc)5év
Miiszaki tigyintéz6 5.§ca)lév
Pénziigyi tigyintéz6 5.§ca)2év
Intézménylizemeltetési 5.§ca)2év
tigyintézo
Bels6 ellenér 5.8cb)2¢év
Rendszergazda 5.§cc)5év

1.3. Képzettségi potlék
33,34 A hivatalban a képzettségi potlékra jogosité munkakorok:

= . . Potlék mértéke az
Munkakér Végzetiség illetményalap %-dban
édo.ug,ylz penzign Meérlegképes konyveld 40 %
lgyintézo
Pénziigyi Osztilyvezetd | Adotanicsadd, adoszakértd 40 %

8 Modositotta: 25/2018. (V1. 21.) szamt Pénziigyi és Ugyrendi Bizottsagi hatarozat

4 Médositotta a 42/2019. ( XI1.12.) szamu Pénziigyi és Ugyrendi Bizottsagi hatérozat

%0 Modositotta: a 42/2019. ( XII.12.) sz4mi Pénziigyi és Ugyrendi Bizottsagi hatérozat
31 M6dositotta a 75/2020. (V.28.) szamu hatérozat

32 Médositotta: 25/2018. (V1. 21.) sz&mu Pénziigyi és Ugyrendi Bizottsagi hatérozat

33 Médositotta: 25/2018. (V1. 21.) szdmu Pénziigyi és Ugyrendi Bizottsagi hatérozat

34 Médositotta: a 42/2019. (XII.12.) szami Pénziigyi és Ugyrendi Bizottsagi hatérozat
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Jegyzd, aljegyz0, jogi Szakjogész végzettség 40 %
fémunkatars

Intézményiizemeltetési Meérlegképes konyveld 40%
osztalyvezetod

Intézményiizemeltetési Meérlegképes konyveld 40%
ligyintéz0

1.4. 53, 54 munkaidd beosztisa

A hivatalban a hivatalos munkarend, mely a munkaid6t és a pihendid6t (ebédido)
tartalmazza a kévetkezo:

- hétf6t6] szerdaig 730 6rat6l 16% 6raig
- csiitdrtskon 730 6ratol 17% éraig
- pénteken 730 ératol 1230 éraig
_ 57
L.5. Szabadsdg

Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez elézetesen a dolgozokkal egyeztetett
szabadsagolasi tervet kell késziteni. A rendkivilli és fizetés nélkiili szabadsag
engedélyezésére minden esetben csak a munkaltatéi jogot gyakorld vezetd jogosult,
egyéb esetekben a kdzvetlen munkahelyi vezetd (osztalyvezeto).

A dolgozdk éves rendes szabadsidganak mértékét a kozszolgalati tisztviselokrdl sz6l6
térvényben, valamint a Munka Torvénykonyvében foglalt eldirasok szerint kell
megallapitani. A dolgozdkat megilletd és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

A hivatalban a szabadsag nyilvantartis vezetéséért az Onkormdanyzati és Kozigazgatasi
Osztaly kijel6lt munkatarsa felelds.

1.6. A helyettesités rendje

A hivatalban folyé munkat a dolgozok id6leges vagy tartds tavolléte nem akadalyozhatja.

A dolgozdk tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozésa a jegyzd
felhatalmazasa alapjan az osztalyvezet6k feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdkat érint6 konkrét feladatokat a munkakdri
leirasokban kell régziteni.

1.7. Munkakorok dtaddsa

Az aljegyz8, az osztalyvezet6k ¢és iigyintézék munkakorének atadasarol, illetve
atvételérdl személyi valtozas esetén jegyzokonyvet kell felvenni.

Az atadasrol és atvételrdl késziilt jegyz6konyvben fel kell tiintetni:
az atadas-atvétel idépontjat,
a munkakorrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,
a folyamatban 1év6 konkrét ligyeket,
az atadasra keriil6 eszkdzoket,

55 Médositotta: a 42/2019. (XI1.12.) szami Pénziigyi és Ugyrendi Bizottsagi hatarozat
56 Modositotta a 75/2020. ( V.28.) szamu hatarozat )
57 Hatalyon kiviil helyezte: 25/2018. (V1. 21.) szamu Pénziigyi és Ugyrendi Bizottsagi hatarozat
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az atado és atvevd észrevételeit,

a jelenlévok alairasat.
A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatdsardl az osztalyvezetdk
esetében a jegyz6, mas dolgozok esetében az osztalyvezetd gondoskodik.

1.8. A hivatali dolgozok tovibbképzése

A koztisztviseld koteles a hivatal éves képzési, tovabbképzési tervében meghatarozott
képzésben vagy tovabbképzésben részt venni.

1.9. A munkadba jards, a munkavégzés koltségeinek megtéritése

A hivatal koteles a vidékr6l bejaré dolgozok esetében a munkéba jaras koltségeit, annak
meghatérozott szazalékat a vonatkozo rendelkezések értelmében megtériteni.

*8Jelenleg a hivatal kilométerenként 15,-Ft utazasi koltségtéritést biztosit.

Ha a dolgozonak alkalmazasa utdn a munkéba jards kériilményeiben valtozas 4llt be, azt
a munkaltat6 részére azonnal be kell jelenteni.

1.10. Sajdt gépkocsi haszndlata

A sajét tulajdonu gépjarmiivek hasznalatanak téritési dijat és elszamoldsi rendszerét a
mindenkor érvényes kozponti eléirasok rendelkezései, illetve az addjogszabalyok szerint
kell kialakitani.

Sajat gépkocsit hivatali célra a jegyz6 elGzetes engedélyével lehet igénybe venni.

A sajat gépkocsi hasznélat részletes szabalyait kiilon szabalyzatban kell régziteni, melyet
évente feliil kell vizsgalni. A szabalyzatban meg kell hatarozni a kévetkezéket:

— sajat gépkocsi hasznalatra jogosultak kore,
— asajat gépkocsi hasznalataért fizetendd dij mérteke.

2./ A képviselet rendje

A hivatal képviseletét a jegyzd, akadalyoztatdsa esetén az aljegyzd latja el. Eseti
képviselettel a Hivatal dolgozojat is megbizhatjak.
A képviseleti jogot a feladat ellatdsa soran viselt dontési, illetve végrehajtasi felelésség
korében
- a torvény, kormanyrendelet €s 6nkorményzati rendelet 4ltal telepitett sajat hataskor,
- az atruhazott hataskor,
- a kiadményozasi jogkor
gyakorloja latja el a tevékenység gyakorlasaval kapcsolatos feladatokban.
A belsd szervezeti egység vezetdje képviseleti joggal rendelkezik az altala iranyitott
szervezet szakmai munkajaval dsszefliggd munkakapcsolatokban.
A Hivatal jogi képviseletét a jegyz6 vagy az altala megbizott személy l4tja el.
Az Onkormanyzatot, illetve szerveit érintd perben meghatalmazottként eljarhat a
Zalaszentgrot Véros Onkorményzata Képvisel6-testiiletének tagja, a jegyz6, a hivatal
iigyintézGje, illetve megbizott ligyvéd. A kamarai jogtanicsos kiilén meghatalmazas
nélkil, a jogviszonya alapjan képviseli az Snkorményzatot és a hivatalt.

8 Médositotta: 25/2018. (V1. 21.) szami Pénziigyi és Ugyrendi Bizottsagi hatarozat
% Médositotta a 42/2019. (XII. 12.) szami Pénziigyi és Ugyrendi Bizottsagi hatarozat
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3./ Hivatali eljirasok szabilyozdsa és az iigyintézési hataridok megallapitasinak rendje

A hivatali munkafolyamatok szabdlyozasa, munkatechnologidk kidolgozasa - az
érintettek kézremiik6désével - a jegyz6 feladatkore.

A munkafolyamatok szabalyozasanak sziikségességét jogszabaly vagy a jegyz0 irja eld.
A jegyz6 évente egyszer ¢€rtékeli a hivatal munkdjat, tovabba tajékoztatast ad a
dolgozoknak a kovetkez id6szak feladatairol.

Az Onkorményzati hatosigi iigyintézési folyamatok szabélyozdsa keretében az
altalanos kozigazgatasi rendtartisrol sz6lé mindenkor hatdlyos térvény elbirasaihoz
képest révidebb ligyintézési hatiridét 6nkormanyzati rendelet allapithat meg.

4./ A hivatal iigyfélfogadasa

A hivatal tigyfélfogadasi rendje a kovetkezo:

hétfo, csiitortok: 8 — 12 6raig és 13 — 15 6raig
szerda: az ligyfélfogadas sziinetel
kedd, péntek: 8 — 12 oréig.

A polgarmester és a jegyzé minden csiitértokon 8 — 10 6rdig fogadoorat tart.
1Az alpolgarmester eldre meghirdetett idépontban heti 2 6ra idétartamban fogaddorat
tart.

5./ A hivatal iigyiratkezelése

82A hivatalban az Ulgyiratok kezelése az Onkormanyzati ASP rendszer iratkezeld
szakrendszerében torténik.

Az tigyiratkezelés iranyitasaért €s ellendrzéséért — atruhazott hatdskérben — az aljegyz6
a felelds.

Az ligyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban foglalt eldirasok alapjan kell végezni.

6.5/ A kiadmanyozas rendje
A hivatalban a kiadményozés rendjét a jegyz0 szabdlyozza.
7./ Bélyegzok hasznalata, kezelése
A hivatalban hasznalatos valamennyi bélyegz6rol, annak lenyomatérdl nyilvantartast kell

vezetni.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegz6t ki €s mikor vette hasznélatba,
melyet az atvevo személy a nyilvantartasban aldirasaval igazol.

Az atvevik személyesen feleldsek a bélyegzok megdrzéséért. A bélyegzok beszerzésérol,
kiadasar6l, nyilvantartasarol, cseréjérdl és évenkénti egyszeri leltarozasardl a Pénziigyi
Osztaly kijelslt dolgozdja gondoskodik, illetve a bélyegzd elvesztése esetén az eldirasok
szerint jar el.

60 Médositotta: 25/2018. (V1. 21.) szamu Pénziigyi és Ugyrendi Bizottsagi hatérozat
61 Beiktatta a 42/2019. ( XII. 12.) szdmu Pénziigyi és Ugyrendi Bizottsagi hatérozat
62 Médositotta: 25/2018. (VL. 21.) szamu Pénziigyi és Ugyrendi Bizottsagi hatérozat
6 Médositotta: a 42/2019. ( XIL.12.) szimu Pénzligyi és Ugyrendi Bizottsdgi hatdrozat
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8./A hivatal gazdalkodasdnak rendje

A Thivatal gazdalkodasaval, ezen belill kiemelten a koltségvetés tervezésével,
Onkorményzati vagyon hasznositasaval osszefliggd feladatok, hataskérdk szabélyozasa -
a jogszabalyok €s a képvisel6-testiilet rendelkezéseinek figyelembevételével — a hivatal
vezetdjének feladata.

8.1. %A gazdilkodads vitelét eldsegitd belsd szabdlyzatok

— Szamlarend,

— Szamviteli politika,

— Eszkozok €s forrasok értékelési szabalyzata,

— Ellenérzési nyomvonal,

— Szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendje,

— Integralt kockdzatkezelés eljarasrendje,

— Pénzkezelési szabalyzat,

— Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat,

— Felesleges vagyontargyak hasznositasanak ¢s selejtezésének szabalyzata,

— Anyag- és eszkézgazdalkodasi szabalyzat,

— Gépjarmiivek  igénybevételének, hasznalatanak ¢és  koltségelszamolasanak
szabélyzata,

— Belf6ldi és kiilfoldi kikiildetések elrendelésének €s lebonyolitasdnak szabalyzata,

— Gazdélkodéasi szabalyzat a kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés,
teljesitésigazolas, érvényesités, utalvanyozas és adatszolgaltatas rendjérol.

8.2. Bankszamldk feletti rendelkezés

A bankndl vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosultakat a hivatal vezet6je jelsli ki.
Neviiket és alairasukat be kell jelenteni az érintett pénzintézethez.

8Az alairds-bejelentési kartonok egy-egy masolati példdnyat a Pénziigyi és az
Intézménytizemeltetési Osztalyvezet6 koteles Grizni.

8.3. Kotelezettségvillalas, utalvanyozds, érvényesités, ellenjegyzés rendje

A kotelezettségvallalds, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét a hivatalnal a
jegyzd hatdrozza meg. ®Ennek részletes szabalyait a Gazdilkodasi Szabalyzat
tartalmazza.

9./ A hivatal létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati, rendje

A hivatal épiiletét cimtablaval, zaszloval kell ellatni.

A hivatal épiiletét a hivatali munkakezdés eldtt €s a munkaid6 befejezése utan a takaritd
nyitja és zarja.

Azt a hivatali helyiséget, amelyben dtmenetileg nem dolgoznak — irat és vagyonvédelem
érdekében — be kell zarni.

6 Modositotta: 25/2018. (VL. 21.) szami Pénziigyi és I"ngrendi Bizottsagi hatdrozat
% Médositotta a 42/2019. ( XIL 12.) szdmi Pénziigyi és Ugyrendi Bizottsagi hatérozat
66 Médositotta: 25/2018. (VL. 21.) szami Pénziigyi és Ugyrendi Bizottsagi hatarozat
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10./ Belsoé ellendrzés

A koltségvetési iranyitasi és feligyeleti jog az ellen6rzési hataskor gyakorlasanak jogat
is jelenti Zalaszentgrot Véaros Onkorményzata és polgarmestere vonatkozasaban.

A belsé ellenérzéssel kapcesolatos feladatok és hataskorok cimzettje a hivatalban a jegyz6,
aki a belsé ellendrzés megszervezését, rendszerének kialakitasat, megfeleld
mikodtetését, fliggetlenségét, és a belso ellendrzés miikddéséhez sziikséges forrasokat
biztositja. A helyi 6nkorményzatok belsd ellendrzése keretében gondoskodni kell a
feliigyelt koltségvetési szervek ellendrzésérdl is.

A bels6 ellenér az irdnyité szerv nevében ellendrzést végezhet:

a) az Onkormanyzat iranyitdsa vagy feliigyelete ala tartozd barmely koltségvetési
szervngél,

b) a sajat vagy az irdnyitdsa, felligyelete ald tartozé koltségvetési szerv
hasznélatdba, vagyonkezelésébe adott nemzeti vagyonnal valé gazdalkodas

tekintetében,

c) az iranyito szerv altal nyujtott koltségvetési tamogatasok
felhasznalasaval kapcsolatosan a kedvezményezetteknél és a lebonyolitéd szerveknél,
és

d) az irdnyitdsa ald tartozé6 barmely, a koztulajdonban 4&ll6 gazdasagi
tarsasagok takarékosabb miikddésérdl szold 2009. évi CXXII. tdrvény 1. § a)
pontjadban meghatarozott kdztulajdonban all6 gazdasagi tarsasagnal.

A bels6 ellenér ellendrzést végez a hivatalnal és az 6nkormanyzatok miikédésével
kapcsolatos feladatokra vonatkozéan, amely magaban foglalja

— aszakmai tevékenységgel 6sszefliggd €s
— a gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat.

A belsé ellenér bizonyossagot add és tanacsadd tevékenysége keretében a
jogszabdlyoknak és bels6 szabalyzatoknak valé megfelelést, a tervezést, gazdalkodast,
¢és a kozfeladatok ellatasat vizsgalva megallapitdsokat €s javaslatokat fogalmaz meg a
vizsgalt szerv, szervezeti egység vezetdje, a jegyzd €s a polgarmester részére, melyeket
a polgarmester indokolt esetben a képviseld-testiilet soron kdvetkezo iilésére elbterjeszt.

A belsd ellendrzest a Belsé ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint kell megszervezni
és elvégezni. A bels6 ellendr ellenbrzési tevékenysége kiterjed a vizsgélt szervezet
minden tevékenységére, kiilontsen a koltségvetési bevételek €s kiadasok tervezésének,
felhasznalasanak és elszamolasanak, valamint az eszkozokkel és forrasokkal vald
gazdalkodasnak a vizsgélatara.

7A belsd ellendr a bizonyossagot ad6 ellendrzési tevékenysége soran szabalyszeriiségi,
pénziigyi, rendszerellendrzéseket, teljesitmény-ellendrzéseket, illetve informatikai
ellendrzéseket végez.

A bels6 ellendrzés bizonyossagot ad6 tevékenysége korében ellatandé feladatai:

a) elemezni, vizsgdlni és értékelni a belsé kontrollrendszerek kiépitésének,
miikodésének jogszabalyoknak é&s szabalyzatoknak valdo megfelelését, valamint
miikédésének gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét;

7 Modositotta: 25/2018. (VI. 21.) szam1 Pénziigyi és Ugyrendi Bizottsagi hatdrozat
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b) elemezni, vizsgalni a rendelkezésre 4116 er6forrasokkal valo gazdalkodast, a vagyon
meglOvasat és gyarapitasat, valamint az elszdmolasok megfeleldségét, a beszdmolék
valodisagat;

c) a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitidsokat, kovetkeztetéseket és
javaslatokat megfogalmazni a kockézati tényez6k, hidnyossagok megsziintetése,
kikiiszobolése vagy csbkkentése, a szabalytalansagok megel6zése, illetve feltarasa
érdekében, valamint a koltségvetési szerv miikodése eredményességének novelése
¢s a belso kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;

d) nyilvantartani és nyomon koévetni a belsé ellendrzési jelentések alapjan
megtett intézkedéseket.

A belsé ellendr tandcsad6 tevékenység keretében ellathaté feladatai:

a) vezetdk tdmogatdsa az egyes megoldasi lehet6ségek elemzésével, értékelésével,
vizsgalataval, kockdzatdnak becslésével;

b) pénziigyi, targyi, informatikai és humanerdforras-kapacitasokkal valé ésszer(ibb &s
hatékonyabb gazdalkodasra iranyul6 tanacsadas;

c) a vezetdség szakértdi tamogatdsa a kockdzatkezelési és szabalytalansigkezelési
rendszerek és a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitdsiban, folyamatos
tovabbfejlesztésében;

d) tanicsadas a szervezeti struktirdk racionalizalasa, a véltozdsmenedzsment teriiletén;

¢) konzulticié és tandcsadas a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésében;

f) javaslatok megfogalmazisa a koltségvetési szerv mikddése eredményességének
novelése €s a belsdé kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében, a
koltségvetési szerv bels6 szabalyzatainak tartalmat, szerkezetét illetden.

Az  ellen6rzési munka megtervezéséhez a  bels6 ellendrzési  vezetd
kockézatelemzés alapjdn - az allamhaztartisért felelés miniszter altal kozzétett
modszertani  Utmutaté figyelembevételével - stratégiai ellendérzési tervet és éves
ellendrzési tervet készit. A kockéazatelemzés soran ellendrzésre kijelolt szervek és
szervezeti egységek ellendrzési feladatainak szambavételével 6sszedllitott éves
ellen6rzési tervet az Onkormdanyzat képviselG-testiilete a targyévet megeldzd év
december 31-éig jovahagyja.

Az ellen6rzési  tervnek tartalmaznia kell a koltségvetési szervek belsé
kontrollrendszerérdl és belsé ellen6rzésérdl szolé 370/2011. (XIIL. 31.) Korm. rendelet
31. § (4) bekezdésében foglaltakat.

A  belsé ellendr az Allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett
modszertani Utmutaté figyelembevételével elkésziti a targyévre vonatkozd éves
ellen6rzési jelentést, amelyet az Onkormanyzat zarszdmadésénak hatéaridejére, de
legkésébb marcius 20-ig a jegyz részére megkiild, hogy azt a polgarmester a
zarszamadasi rendelettervezettel egyidejiileg a képvisel6-testiilet elé terjeszthesse.

A belsé ellendr elkésziti az ellendrzési tevékenység eljarasi rendjéhez kapesolodé alabbi
dokumentumokat:

a) egyéni képzési terv,

b) éves ellenbrzési terv,

¢ Moédositotta: 25/2018. (VL. 21.) szdmu Pénziigyi és Ugyrendi Bizottségi hatérozat
% Modositotta: 25/2018. (V1. 21.) szamu Pénziigyi és Ugyrendi Bizotts4gi hatarozat
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c) ellendrzési program,

d) megbizdlevél,

e) Osszeférhetetlenségi nyilatkozat,

f) teljességi nyilatkozat,

g) stlyos hianyossag gyanujat rogzitd jegyzokonyv,

h) kisérolevél az ellenérzési jelentéstervezet megkiildéséhez,
1) valaszlevél az észrevételekre,

j) kisérolevél lezart ellendrzési jelentés megkiildés¢hez,

k) ellen6rzési jelentés/-tervezet,

1) intézkedések nyilvantartasa,

m) ellenérzések nyilvantartasa.

Az ellendrzések tapasztalatait a jegyz6 folyamatosan értékeli és azok alapjan a sziikséges
intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi.

Biintet6-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara okot ado
cselekmény, mulasztas vagy hidnyossdg gyanuja esetén a belsé ellendr koteles a vizsgalt

szerv, szervezeti egység vezetdjét, valamint az érintett szervet irdnyitd szerv vezet6jét
halad¢ktalanul tdjékoztatni, és javaslatot tenni a megfeleld eljarasok meginditasara.

A belsé ellenérzésre vonatkozo, SZMSZ-ben nem szabdlyozott kérdésekben els6sorban
az allamhaztartasrél sz6lo 2011. évi CXCV. torvény, a Magyarorszdg helyi
Onkorményzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény, illetve a koltségvetési szervek
belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérodl szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet rendelkezései iranyadodak.

11./ Ové, védé eldirdsok
A hivatal minden dolgozéjanak alapvetd feladata, hogy egészségét és testi épségét

megdrizze, baleset vagy ennek veszélye esetén a sziikséges intézkedéseket megtegye.

A hivatal minden dolgozdja koteles a foglalkozés egészségligyi-orvosi vizsgalaton részt
venni, az orvossal egytittmiikédni és az elrendelt szakvizsgélatokon részt venni.

’Minden dolgozénak ismernie kell a Munkavédelmi szabalyzatot és Tiizvédelmi
szabélyzatot, valamint tiiz esetére eldirt utasitasokat, a menekiilés utjat.

~_ V.FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

1./ Az SZMSZ hatilybalépése”

70 Médositotta: 25/2018. (VL. 21.) szamu Pénziigyi és Ugyrendi Bizottsagi hatarozat
" Modositotta az 1/2024. (XII. 12.) szamt Pénziigyi és Gazdasagi Bizottsagi hatarozat
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A moédositasokkal egységes szerkezetbe foglalt Szervezeti és Milkodési Szabalyzat a
Pénziigyi és Gazdasagi Bizottsag jovahagyasaval 2025. januar 01. napjan 1ép hatalyba és
visszavondsig érvényes.

Az SZMSZ mellékleteinek naprakész allapotban tartdsardl a jegyz6 gondoskodik.

72 73 74 752dradék'

A Zalaszentgréti Koz6s Onkorményzati Hivatal médositasokkal egységes szerkezetbe
foglalt Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat — Zalaszentgrét Varos Onkormanyzata
Képvisel6-testiiletének a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatardl szolo 25/2014. (X1.28.)
onkorményzati rendeletének 48.§ (1) bekezdés a) pont aa) alpontja alapjin atruhazott
hataskorben — Zalaszentgrét Varos Onkorményzata Képviseld-testiiletének Pénziigyi és
Gazdasagi Bizottsaga a 2024. december 12-¢én tartott iilésén az 1/2024. (XI1.12.) szamu
hatdrozataval 2025. janudr 01-jei hatallyal jovahagyta.

~— _
(’\ (\("‘/2"\"
Vargané Szabo Henrietta Dr. Simon Bedta
Pénziigyi és Gazdasagi Bizottsag Zalaszentgroti Kozos Onkormpanyzati Hivatal

jegyzo

2 Médositotta: 25/2018. (V1. 21.) szdmu Pénziigyi és Ugyrendi Bizottsagi hatarozat

3 Médositotta: a 42/2019. ( XI1.12.) szamu Pénziigyi és Ugyrendi Bizottsdgi hatarozat
74 Médositotta a 75/2020. (V.28.) szamu hatérozat

> Médositotta az 1/2024. (XIL 12.) szamu Pénziigyi és Gazdaségi Bizotts4gi hatarozat
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2. szama melléklet”®

Szim: Targy: Munkakdri leiras
MUNKAKORI LEIRAS
I Személyi rész

A munkakért bet6ltd neve:
A sziikséges iskolai végzettség
Szakképesités

II. Szervezeti rendelkezések
A munkailtat6 megnevezése, cime Zalaszentgréti K6zos Onkorményzati Hivatal

8790, Zalaszentgrot, Dozsa Gy. u. 1.

Munkakér megnevezése jogi fémunkatérs
Munkaidé, munkarend heti 40 6ra; munkarend: a szabalyzat szerint
Munkaltatéi jogkor gvakorléja jegyzo
Tavolléte esetén helyettese kozvetlen vezetd rendelkezése szerint
Tavollét esetén helyettesit kozvetlen vezet6 rendelkezése szerint

III. Jogok és kotelezettségek

1. A koztisztvisel$ altaldnos jogai:

A koztisztviseld rendelkezik mindazon jogokkal, melyek kotelezettségei teljesitéséhez
sziikségesek. Ezek:

a) egészséges, biztonsdgos munkakériilmények;

b) munkavégzéshez sziikséges alapvetd targyi feltételek;

¢) munkavégzéshez sziikséges tdjékoztatas, irdnyitas.

2. A kiztisztvisel6 altalanos kitelezettségei:

a) feladatkorét érintd jogszabalyok, szabalyzatok betartasa;

b) eloirt helyen és idoben térténé munkavégzés;

c) munkdra képes &llapotban kételes munkahelyén megjelenni;

d) munkajat az elvérhaté szakértelemmel és gondossaggal a kézérdek kizardlagos
szem el6tt tartasaval koteles végezni;

e) be kell tartani a munkavédelmi, kdrnyezetvédelmi; adatvédelmi,
kdzegészségiigyi, jarvanyligyi, tlizvédelmi elirasokat;

f) tulajdonos gondossagaval kezeli a rabizott vagyont;

g) munkdja sordn tudomadséra jutott iizleti titkot, valamint a munkaaltatéra illetve
tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagi informacidkat megdrizni.

. h) folyamatosan képezni, fejleszteni magat;

i) folyamatba épitett ellenbrzés elbirasainak betartésa;

J) iratkezelési szabalyok betartdsa, munkaja soran elvégzi az iktatott iratainak a
jogszabalyokban illetve szabélyzatban foglalt eldirdsainak betartasat;
gondoskodik a hozza rendelt dokumentumok iktatasarol, irattari szabéalyoknak
megfelel6 kezelésérol.

8 Modositotta: a 42/2019. (XI1.12.) szamu Pénziigyi és Ugyrendi Bizottsagi hatarozat
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3. Munkakir ellatasira vonatkozo6 kivetelmények:

a) Onallé felels feladatvégzés vallalasa;

b) csoportmunkara valé képesség és hajlandosag;

c) szamitégépes programok felhaszniléi szintli ismeretének birtoklisa és
alkalmazasa;

d) megfeleld kommunikacios kapcsolat kiépitése az iigyfelekkel,

e) munkaidékezdésre munkavégzésre alkalmas allapotban val6é megjelenés.

4. Munkakor ellatasaval kapcsolatos feladatok:

g)
h)

i)
i)

b)
©)

d)

a)
b)
<)
d)
e)

Iv. FelelOsség

Felelds az altala hasznalt szamitastechnikai eszk6zok berendezések allaganak
megoévasaért, lizemszerli hasznalataért, a biztonsagi (tliz-, vagyon-, baleset-, és
adatvédelmi) elbirasok betartasaért, az atvett pénzeszkdzok, bizonylatok és iratok
szabalyszerii tArolasaért és Orzéséért;

Felel6s a munka-, tiiz-és balesetvédelmi el6irasok betartasiért, sziiksége esetén részt
vesz a kdrmegelézésben és karmentésben;

a munkakorében megismert adatokkal, informéciokkal kapcsolatban hivatali
titoktartas kotelezi;

koteles felettesét tényszeriien tajékoztatni minden olyan tényr6l, koriilményrol,
valtozésrél, amelyek munkakorével vagy munkaltatéjaval kapesolatosak;

kiviilallé személlyel, szervezettel munkakorével osszefiiggh informécidkat a
szolgalati Ut betartasa és engedélyezése mellett kozol;

végzi a munkakdréhez tartozd informaciok, adatok rogzitését, 6nalléan gondoskodik
munkéjanak dokumentalasarol.

gondoskodik a sziikséges dokumentumok és jelentések munkaltatdjanak torténd
megfelel6 és hatariddre torténd atadasarol.

felel az altal készitett anyagok, adatok valodisagaért, az adatvédelem betartasaért, az
adathordozok biztonsagos tarolasaért;

tevékenységét tervezetten, nyomon kovethetéen dokumentalja, jelentést készit;
nyilvantartasi kotelezettségeit naprakészen vezeti, elszdmoldsat hatdridére és
szakszerlien késziti és adja le.

V. Munkakapcsolatok

feladatkérébdl adodoan kozvetlen munkakapcsolatban 4ll a munkajat kozvetleniil
iranyité munkahelyi vezetdvel;

a munkakdrében koteles magasszintii, 6nallé és tevékeny munkavégzésre;
munkéjat a munkorébdl és feladatkorébdl adédo szakértelemmel, a jogszabalyok,
igyviteli szabalyok megtartasaval, Onalléan illetve felettese utasitasanak
megfelelden ellatni;

koteles jelzéssel élni felettesének, ha a sajat munkateriiletén ellentmondasokat,
munkavégzést hatraltaté folyamatokat észlel.

VL Vagyonvédelem
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a) a koztisztviseldi jogviszonybol eredd kotelezettség vétkes megszegésével okozott
kérért anyagi felelésséggel tartozik;

b) a kizérélagos hasznalatban 1évé visszaszolgaltatasi illetve elszdmolési
kotelezettséggel atvett dolgokban bekovetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil
felelosséggel tartozik.

Zalaszentgroét, 20........

..........................................

Munkaltatd
Zaradék:

A munkakéri leirasban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, magamra nézve kételezének
ismerem el, annak egy példanyat atvettem.

...........................................

Koztisztviseld
Kapjak:

- Koztisztviseld
- Munkaltaté
- Irattar
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3. szamu melléklet

AZ INTEZMENY MUNKARENDJE
(Az intézmény munkarendje szabdlyozdsdanak javasolt tartalma)

A heti munkaid6

A munkarend szabalyozasa

- vezetok munkarendje

- szakdolgozok munkarendje

- gazdasagi ligyintéz6k munkarendje

- igyviteli dolgozék munkarendje

- kisegité dolgozék munkarendje

- fizikai dolgoz6k munkarendje
Munkarendtdl valé eltérés engedélyezése
Valtoz6é munkaid6 beosztas szabalyozasa
Az ligyfélfogadas id6pontjai

Az intézmény és részlegei (helyiségei) nyitva tartdsdnak ideje

Az intézmény nyitva tartdsdnak szabalyai
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ZALASZENTGROT VAROS POLGARMESTERE
BARACSKAI JOZSEF

4. szamu melléklet”

7 Hatalyon kiviil helyezte: 25/2018. (VL 21.) szdmu Pénziigyi és Ugyrendi Bizottsagi hat4rozat



ZALASZENTGROT VAROS POLGARMESTERE
BARACSKAL JOZSEF

8790 Zalaszentgrét, Dézsa Gy. u. 1.
Telefon: 83/562-960, 562-961 » Fax: 83/361-870
E-mail: polgarmester@zalaszentgrot.hu
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