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Tisztelt Kozgyiilés!

Zalaegerszeg Megyei Jogu Varos Kozgyllése legutobb 2016. december 15-i iilésén
modositotta a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabélyzatat. Az idékdzben
bekovetkezett jogszabalyvaltozasok,a Polgarmesteri Hivatal telephelyének bdviilése,lj
feladatokkal kiboviilt Osztalyok hataskore ,valamint bizonyos feladatok torlése indokolta a
Polgarmesteri Hivatal SzZMSz- ének mddositésa.

98/2017. szamu hatarozat

Az Ugyrendi, Jogi és Vagyonnyilatkozatot Ellenérzd Bizottsag 9 igen egyhangii szavazattal -
jogi szempontbodl — targyaldsra alkalmasnak tartja az eléterjesztést.

113/2017. szamu hatarozat
A Gazdasagi Bizottsag az elOterjesztést 9 igen, egyhangu szavazattal timogatta.

87/2017. szamu hatarozat
A Miiszaki Bizottsag az elGterjesztést egyhangtlag — 10 igen szavazattal — tamogatta.

74/2017. szamu hatarozat

Zalaegerszeg Megyei Jogh Viaros Kozgyiilése Oktatasi, Kulturalis, Ifjusadgi és Sport
Bizottsaga egyhangulag — 10 igen szavazattal — tamogatta a hatarozati javaslatban
megfogalmazottakat.

115/2017. szamu hatarozat

A Szocidlis, Lakéas és Egészségligyi Bizottsag — 9 igen, egyhangu szavazattal az
eldterjesztést kozgylilési targyalasra alkalmasnak tartja.

46/2017. szamu hatarozata

A Pénziigyi Bizottsag az elGterjesztést 9 igen, egyhangu szavazdssal kozgylilési targyaldsra
alkalmasnak tartja.

Kérem a T. Kozgylilést, hogy az aldbbi hatdrozati javaslat elfogadasdval az SZMSZ
modositasat jovahagyni sziveskedjék.

Hatarozati javaslat:

Zalaegerszeg Megyei Jogu Varos Kozgyiilése Zalaegerszeg Megyei Jogu Varos Polgarmesteri
Hivatala Szervezeti és Miikddési Szabdlyzatanak (tovdbbiakban: SZMSZ) modositdsat az
alabbiak szerint jovahagyja 2017. julius 15-ei hatallyal:

1) Az SZMSZ Altalanos rendelkezések fejezetben a hivatal megnevezése,cimadatai
alfejezet (4) és (6) bekezdése az alabbiak szerint modosul:

(4) A hivatal illetékességi teriilete: Zalaegerszeg Megyei Jogii Varos kozigazgatasi teriilete. A
kiemelt épitésiigyi hatosagi feladatok tekintetében az illetekességi teriilet a 66/2015. (I111.30.)
Korm. rendeletben meghatarozott telepiilésekre is kiterjed. Az ingatlan vallalkozas-feliigyeleti
hatosadgok kijelolésérdl szolo 217/2009. (X.02.) Korm. rendelet alapjan az  lizletszerti
ingatlankdzvetitdi, illetdleg ingatlanvagyon-értékeld és kozvetitdi tevékenység tekintetében
ingatlanvallalkozas-feliigyeleti hatosagként illetékessége Zala megye teriiletére terjed Ki. A
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csalad- ¢és a gyermekjoléti szolgalat tekintetében Zalaegerszeg varos és a Nagypali K6zos
Onkormanyzati Hivatalhoz tartozo telepiilések kozigazgatasi teriilete. (Kispali, Nagypali,
Nemeshetés, Kisbucsa, Alsonemesapati, Vasboldogasszony, Gdsfa, Nemesapati, Peth6henye)
Csalad- ¢és Gyermekjoléti Kozpont tekintetében Zalaegerszeg jardshoz tartozo telepiilések
kozigazgatasi teriilete.

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

2.) Az SZMSZ A Hivatal gazdalkodasaval kapcsolatos eléirasok fejezete az alabbiak
szerint moédosul:

- A 15. pontban az Eves koltségvetési beszamolénal a felsorolasbol torlésre keriil az
alabbi szovegrész:

koltségekrdl és megtériilt koltségekrdl szo16 kimutatas
- A 15. pont 5. alpont az alabbiak szerint modosul:
5. A beszamolokat az dnkorményzatnak a 4. pont szerinti hataridd lejartat kovetd 20 napon
beliil kell szamitoégépes feldolgozasra benyujtani a Magyar Allamkincstarhoz.
- A 15. pont 6. alpont utols6 mondata az alabbiak szerint modosul:
A zarszamadasi rendelettervezet elkészitését megelézéen az intézményi szamszaki
beszamolok Osszedllitdsdhoz sziikséges, a beszamolok tovabbi mellékletét képezd
adatszolgaltatas irlapjainak 0sszhangjat, a maradvany kimutatdsanak szabalyszertiségét feliil
kell vizsgélni.

- A 17. pont az alabbiak szerint médosul:

17.
Gazdasagi szervezet

1. Zalaegerszeg Megyei Jogi Varos Polgarmesteri Hivatala 6nall6 jogi személyként miikodd

koltségvetési szerv, vezetdje a Cimzetes FoéjegyzO, elldtja a Zalaegerszeg Megyei Jogl
Varos Onkormdanyzatanak, Polgarmesteri Hivatalanak, valamint egyiittmiikodési
megallapodas alapjan az Onkorményzati tarsuldsok és a nemzetiségi Onkorményzat
gazdasagi feladatait.
Az altalanos pénziigyi-gazdasagi feladatokat a Kozgazdasagi Osztaly, az lizemeltetéssel,
fenntartassal, miikodtetéssel, beruhdzéassal, a vagyon hasznélataval €és hasznositasaval
kapcsolatos feladatokat az Onkorményzati Osztily, a Miiszaki Osztaly, a munkaerd és
bérgazdalkodassal kapcsolatos feladatokat az Onkorményzati Osztdly és a Személyiigyi
szakreferensek latjak el.

2. Zalaegerszeg Megyei Jogu Varos Polgadrmesteri Hivatalanak a szervezeti felépitésére és az
egyes szervezeti egységek altal ellatott feladatokra tekintettel a Hivatal gazdasagi




szervezetét a Kozgazdasagi Osztaly, az Onkormanyzati Osztaly és a Miiszaki Osztaly
alkotjak.

3. A gazdasagi szervezet pénziigyi-gazdasagi feladatait az Aht., valamint az Avr. alapjan — a
Zalaegerszeg Megyei Jogh Varos Kozgyllése Szervezeti és Miukodési Szabalyzata,
Zalaegerszeg Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatalanak Szervezeti ¢s Miikodési
Szabdlyzata és az Ugyrend eldirasait figyelembe véve az aldbbiak:

o ¢ves koltségvetés tervezése, eldiranyzatok modositasa, atcsoportositasa,
o akoltségvetési eldiranyzatok felhasznalasa, gazdalkodas végrehajtasa:
- Uizemeltetés, fenntartas, mikodtetés
- onkormanyzati beruhazasokkal, felijitasokkal kapcsolatos feladatok
- vagyongazdalkodassal, vagyoniizemeltetetéssel kapcsolatos feladatok
- vagyonvédelem
e a finanszirozasi feladatok: pénzkezelés, pénzellatas,
e adatszolgaltatasi, beszdmolasi és a pénziigyi, szamviteli rend betartasa,
e akoltségvetési szerv €s a hozza rendelt koltségvetési szervek miikodtetéséért, a
hasznalatban 1év6 vagyon hasznalataval, védelmével Osszefiiggd feladatok teljesitése,
e ahelyi nemzetiségi 5Snkormanyzat, valamint az Onkormanyzati Tarsulas tervezési,
gazdalkodasi, ellendrzési, finanszirozasi, adatszolgaltatasi és beszdmolasi feladatok
ellatasa.

4. A Hivatal Gazdasagi Szervezetének ellatando feladatait a vezetdk és mas dolgozok feladat-
hatas- és jogkorét Zalaegerszeg Megyei Jogli Varos Polgarmesteri Hivatala Ugyrendi
szabalyzatanak melléklete tartalmazza.

3.) Az SZMSZ 1. szam fiiggeléke az alabbiak szerint modosul:

- A Humanigazgatasi Osztaly Alapfeladatok kezdetli tablazata az alabbi feladattal
egészil Ki :

az allamhaztartasrol sz616 2011. évi
CXCV. torvény, 368/2011.(XII. 31)
Kormanyrendelet, a mindenkori
koltségvetési rendelet, Zalaegerszeg
az dnkormanyzat altal nyujtott timogatasokrdl sz616 megallapodasok | Megyei Jogu Varos Kozgytlésének
elo- és elkészitése 8/2015. (111.13.) dnkormanyzati
rendelete

az dnkormanyzat altal nytjtott
tamogatasok és az allamhaztartason
kiviili forras atvételének szabalyairol

- A Humanigazgatasi Osztaly Koznevelési feladatok kezdeti tablazatban az alabbi feladat
torlésre kertil:

a zalaegerszegi szakképz0 intézményekben tanuloknak adhatod ZMIV Kozgytilésének 64/2009. (XII.
szakképzési 6sztondij 23.) dnkormanyzati rendelete

- A Humanigazgatdsi Osztaly Kozmiivelddésikozgylijteményi ¢és mivészeti
tevékenységgel Osszefliggd feladatok kezdetl tablazatban az alabbi feladat torésre kertil:




szervezi a nemzeti iinnepek varosi szintli rendezvényeit ZMIJVK 18/1999. (VI. 18.) sz. 6nk.
rend. 4. § (3) bek. b), (4) bek.

- A Humanigazgatdsi Osztdly Szocidlis és gyermekjoléti szolgaltatdsokkal,valamint
egészségiigyi ellatassal kapcsolatos feladatok kezdetii tablazatban az alabbi feladatok
torlésre keriilnek:

elkésziti és a jogszabalyban meghatarozott id6kozonként aktualizalja2015. évi CXXIII. tv.
Zalaegerszeg Megyei Jogu Varos egészségtervét

dontésre el6késziti az intézményvezetdi hataskorbe tartozd szocialis és29/1993. (11.17.) Korm. rend.
eyermekvédelmi ellatasokkal (étkeztetés, hazi segitségnyujtas, iddsek
klubja, gondozohaz, iddsek otthona) kapcsolatos észrevételek elbiralasat

- A Humanigazgatasi Osztaly Szocidlis és gyermekjoléti szolgaltatdsokkal,valamint
egészségiigyi ellatassal kapcsolatos feladatok kezdetli tablazatban az alabbi szovegrész
helyébe:

bentlakasos szocialis intézmény esetében el6késziti az érdekképviseletill993. évi III. térvény 99.§
forum miikddésérdl szo6l6 szabalyzatot

az alabbi szovegrész 1ép:

kozremiikodik a  bentlakasos  szocidlis  intézményben — miik6do|1993. évi III. torvény 99. §
érdekképviseleti forum munkajaban

- A Kozgazdasagi Osztaly Szamviteli csoport feladatait felsorold tablazatban az alabbi
feladatok torlésre keriilnek:

Elvégzi az Eurdpai Unids projektekhez kapcsolodd szamviteli feladatokat, | 4/2013.(1.11.) Korm. rend.
egyiittmilkodve az e célra 1étrejott tarsulas munkaszervezetével
A folyamatban 1év6 beruhazasok tizembe helyezéséhez szamviteli informaciokat | 2000. évi C tv. 165. §.

szolgaltat a Miiszaki Osztaly vagyongazdalkodasi csoportja részére. 4/2013.(1.11.) Korm. rend.

- A Kozgazdasagi Osztaly Szamviteli csoport feladatait felsorold tablazatban az alabbi
szovegrészek helyébe:

Elkésziti a hivatal, az Onkormanyzat, a Roma Nemzetiségi Onkormanyzat, | 2000. évi C tv. 4-5. §.
valamint az Onkormanyzati tarsuldsok éves koltségvetési beszamolojat, | 4/2013.(1.11.) Korm. rendelet

valamint az idészaki kdltségvetési jelentéseket és mérlegjelentéseket. 8-14.§. 368/2011. (XIL31.)
Korm. rend. 149. §, 158. §,
170.§.

Teljesiti a beruhazasokkal kapcsolatos adatszolgaltatasi kotelezettségeket | 288/2009.  (XI11.15)  Korm.

(elszamolasok, statisztikai jelentések). rend.

Vezeti a hivatal kezelésében 1év0, valamint a tarsasagok részére tizemeltetésre | 2000. évi C tv. 165. §.
atadott targyi eszkozok analitikus nyilvantartasat — az ingatlanok kivételével — | 4/2013.(1.11.) Korm. rendelet
, gondoskodik annak fékonyvvel valo egyezoségérél. Folyamatos egyeztetést
végez a vagyonnyilvantartoval annak érdekében, hogy a fokonyvi, az
analitikus és a kataszteri nyilvantartas 6sszhangban legyen.




Szervezi és iranyitja az immaterialis javak és targyi eszk6zok haromévente
esedékes leltarozasat, koézremikodik a leltarfelvétel és  kiértékelés
szabalyszerli lebonyolitasaban.

4/2013.(1.11.) Korm. rendelet
22 8.

Kezeli a pénziigyi €s szamviteli elszamoldsokhoz kapcsolodd szigora
szamadasu nyomtatvanyokat,

2000. évi C tv. 168. §.
4/2013.(1.11.) Korm. rendelet
52.8.

Gondoskodik a hitelek, kezességvallaldsok analitikus nyilvantartasarol,
nyilvantartja a részesedéseket, valamint a befektetési és forgatasi célu
értékpapirokat.

2000. évi C. tv. 165. §
4/2013.(1.11.) Korm. rendelet

az Uzemeltetésre, kezelésre atadott vonatkozoan a

vagyonkezeloktol begytjti a leltarakat,

vagyonelemekre

az allamhaztartas
szamvitelérol szolo 4/2013. (1.
11.) Korm. rendelet

ZMIVK 4/2013. (I1.8.) O6nk.
rend.

kiallitja a befejez6dott beruhdzasok és felujitasok izembe helyezési okmanyat
a Beruhazasi és tervezési csoport kezdeményezésére,

az allamhaztartasrél szolo
2011. évi CXCV. torvény
ZMIVK 4/2013. (I11.8.) o6nk.

rend.

gondoskodik az ingatlanvagyon kataszter felfektetésérdl, folyamatos és
naprakész vezetésérol a hatalyos jogszabalyok szerint, a kezeldk, tizemeltetok,
beruhdzok, az onkormanyzat intézményei, gazdasagi tarsasdgai, a hivatal
szakosztalyai, a Miszaki Osztaly altal szolgaltatott adatok és bizonylatok
alapjan,

147/1992. (X1.6.) Korm. rend.
1. § ZMJVK 4/2013. (IL.8.)
onk. rend.

részt vesz az OSAP (Orszagos Statisztikai Adatgylijtési Program) szerinti
kotelez6 statisztikai adatszolgaltatasok elkészitésében (1616 Jelentés az
onkormanyzatok tulajdonaban 1év6 ingatlanvagyonrol),

147/1992. (X1.6.) Korm. rend.
5.8
ZMJVK 4/2013. (I1.8.) 6nk.
rend.

elkésziti az 147/1992. (XI. 6.) Korm. rendelet szerinti kimutatasokat
(kimutatast),

2011. évi CLXXXIX. torvény
147/1992. (X1.6.) Korm. rend.
ZMJVK 4/2013. (IL.8.) onk.
rend.

az alabbi szovegrészek lépnek:

Elkésziti a hivatal, az Onkormanyzat, a Roma Nemzetiségi Onkorméanyzat,
valamint az 6nkormanyzati tarsulasok éves koltségvetési beszamolojat, valamint

az idészaki koltségvetési jelentéseket és mérlegjelentéseket.

2000. évi C tv. 4-5. §.
4/2013.(1.11.) Korm.
rendelet Il. fejezet 5,6,7
pontja , 368/2011. (XI1.31.)
Korm. rend. 158. §, 170.§.

Teljesiti a beruhdzasokkal kapcsolatos adatszolgaltatasi

jelentések)

kotelezettségeket
(elszamolasok, OSAP 2237 negyedéves 2240 éves beruhazas statisztikai

288/2009. (XI1.15)
Korm.rend.

Vezeti a hivatal kezelésében 1év6, valamint a tarsasagok részére lizemeltetésre

2000. évi C tv. 165. §.

atadott targyi eszkozok analitikus nyilvantartdsat ,gondoskodik annak | 4/2013.(1.11.) Korm.
fokonyvvel vald egyezéségér6l.  Folyamatos egyeztetést végez —annak |rendelet 30. §
érdekében, hogy a fokonyvi, az analitikus és a kataszteri nyilvantartas
Osszhangban legyen.
Szervezi és iranyitja az immateridlis javak és targyi eszk6zok haromévente | 4/2013.(1.11.) Korm.
esedékes leltarozasat, kozremiikodik a leltarfelvétel és kiértékelés szabalyszerii | rendelet 22 §.
lebonyolitasaban. 2000. évi C tv. 69§
Kezeli a pénziigyi és szamviteli elszamolasokhoz kapcsolodo szigor szamadast | 2000. évi C tv. 165§(1)
nyomtatvanyokat, (2)és (4)
4/2013.(1.11.) Korm.
rendelet 52.§.és 166-169§
Gondoskodik a hitelek, kezességvallalasok analitikus nyilvantartasarol, | 2000. évi C. tv. 165. § (1)

nyilvantartja a részesedéseket, valamint a befektetési és forgatdsi célu | (2) és (4)
értékpapirokat.
az lzemeltetésre, kezelésre atadott vagyonelemekre vonatkozoan a

vagyonkezelOktdl begyiijti a leltarakat,

ZMIVK 4/2013. (I1.8.) 6nk.
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rend.

kiallitja a befejez6dott beruhazasok és felujitasok tizembe helyezési okmanyat a | az allamhaztartasrol szolo
Miiszaki Osztalya kezdeményezésére, 2011. évi CXCV. torvény
ZMIJVK 4/2013. (11.8.) 6nk.
rend.

gondoskodik az ingatlanvagyon kataszter folyamatos és naprakész vezetésér6l a | 147/1992. (XI1.6.) Korm.
hatdlyos jogszabdlyok szerint, a kezelok, {iizemeltetok, beruhazok, az |rend. 1. § ZMJVK 4/2013.
onkormanyzat intézményei, gazdasagi tarsasdgai, a hivatal szakosztalyai, | (II.8.) dnk. rend.

valamint a Foldhivatal altal szolgaltatott adatok és bizonylatok alapjan

elkésziti az OSAP (Orszagos Statisztikai Adatgytijtési Program) szerinti kotelez6 | 147/1992. (XI1.6.) Korm.
statisztikai adatszolgaltatasokat (1616 Jelentés az dnkormanyzatok tulajdonaban | rend. 5. §

1év6 ingatlanvagyonrol), ZMJVK 4/2013. (I1.8.) onk.
rend. 288/2009(XI11.15)
Korm. rend.

elkésziti az 147/1992. (XI. 6.) Korm. rendelet szerinti az onk.-ok tulajdonaban |2011.  évi  CLXXXIX.

1évé ingatlanvagyonrol a kimutatasokat (kimutatast), torvény 110.§
147/1992. (XI1.6.) Korm.
rend.
ZMIVK 4/2013. (11.8.) 6nk.
rend.

- A Kozgazdasagi Osztaly Uzemgazdasagi csoport feladatait felsorold tablazat az
alabbiak szerint modosul:

Uzemgazdasigi csoport:

elkésziti a koltségvetés, az iddszaki beszamolok, 2011. évi CXCV. tv. 4,4/A, 5, 6, 6/C, 23-24, 29,

valamint a zarszamadas tervezetét, a koltségvetési 29/A, 30, 34, 87,91, 108. §

eléiranyzatok évkozi modositasait, 368/2011.(X11.31.) Korm.rend. 24-27, 33, 35, 42-
43,43/A§

1991. évi XX tv. 138-140 §,
4/2013.(1.11.) Korm. rendelet

folyamatosan gondoskodik a sziikséges lizemgazdasagi elemzések, értékelések elkészitésérol,

az dnkormanyzat szintjén szervezi €s iranyitja a 2011. évi CXCV. tv. 91. §

koltségvetés teljesitésérdl szold beszamolok készitését, | 368/2011. (XI1.31.) Korm.rend. 157, 162. §
az erre iranyuld intézkedés alapjan szolgaltatott
anyagokbol 0sszeallitja az dnkormanyzati szinti{i
koltségvetési és annak teljesitésérdl szolo
el6terjesztéseket, koordinalja az egyedi jelentések
készitését,

kozremiikodik a Gazdasagi-, valamint a Pénziigyi Bizottsag iiléseinek szakmai, technikai és tigyviteli
elokészitésében,

Tovabbi feladata:

létszamadatok felmérése a normativ allami timogatas 2011. évi CXCV. tv. 57-60. §
igényléséhez, ezen timogatasok elszamolasa a revizori | 368/2011. (X11.31.) Korm.rend. 103-105/B §
jegyz6konyvek alapjan.

A feladatmutatok valtozasa esetén gondoskodik a normativ allami tAmogatasok lemondasanak, illetve
potldlagos igénylésének elkészitésérol
Az intézményektdl (PH. és intézm.) begytjti a vagyon 2011. évi CXCV. tv. 91. §
valtozasaira vonatkoz6 adatokat és dsszedllitja a
zarszamadashoz kapcsol6do vagyonleltart.

- A Kozgazdasagi Osztaly Pénziigyi csoport feladatait felsorold tdblazatban az alabbi
feladatok torlésre keriilnek:

Elvégzi az Europai Unids projekthez kapcsolodo pénziigyi feladatokat, | 2011. évi CXCV. tv. 6/C. §.
egylittmiikodve az e célra 1étrejott tdrsulas munkaszervezetével
Azon szocialis és egyéb timogatasok kifizetése esetében, amelyekhez | 262/2004. (I1X. 23.) Korm. rend.
kozponti forras igényelhetd, végzi ezen tAmogatasok igénylését,




Aktualis
koltségvetésrol

1993. évi II1. tv.

62/2006. (111.27.) Korm. rend.

évi torvény a kozponti

- A Kozgazdasagi Osztaly Pénziigyi csoport feladatait felsorolo tdblazatban az aldbbi

szovegrész helyébe:

Az illetékesek 4ltal utalvanyozott és érvényesitett — a
koltségvetésben foglalt feladatok teljesitésérdl  kiallitott —
bizonylatokat ellenjegyzi és a kedvezményezett javara a pénziigyi
teljesitést — hataridon belill — foganatositja,

368/2011.(XI1.31) Korm. rend.
52;53;54;55,56;8.

az alabbi szovegrész 1ép:

Az illetékesek altal teljesitési igazolassal ellatott — a koltségvetésben
foglalt feladatok teljesitésérol kiallitott — bizonylatokat érkezteti és az
utalvanyozast kovetéen a kedvezményezett javara a pénziigyi
teljesitést — hataridon belill — foganatositja,

368/2011.(XI11.31) Korm. rend.

52;53;54;55,56;8.

- Az Epitéshatosagi Osztaly feladatait felsorolo tablazat az alabbiak szerint modosul:

Ellatja Zalaegerszegi jaras teriiletén /mint jaras székhely telepiilés/ az els6
foku épitéshatosagi feladatokat,

2004. évi CXL. torvény (Ket.)
21.§ (1) b) pontja, 343/2006.
(X11.23.) Korm. rendelet 1.§(1)
66/2015. (111.30..) Korm. rend.

Eljaras fajtak:

Engedélyezési eljarasok: 6sszevont, épitési, hasznalatbavételi, fennmaradasi,
bontasi engedélyezés, engedély hatalyanak meghosszabbitasa, jogutddlas,
orszagos épitési kovetelményektdl vald eltérés, engedélyezése, kérelmek
elbiralasa soran ezekkel kapcsolatos kotelezési és végrehajtasi eljarasok
lefolytatasa

1997. évi LXXVIIL tv. 34.§,
36.§ 47.§

2004. évi CXL. térvény (Ket.)
312/2012. (XI. 8) Korm.
rendelet 17-49.§

Tudomasul vételi eljarasok: hasznalatbavétel tudomasulvételi, jogutodlas,
veszélyhelyzet esetén épités tudomasul vétele,

1997. évi LXXVIIL tv. 34.§,
2004. évi CXL. torvény (Ket.)

Hatdsagi bizonyitvany kiallitasa 312/2012.  (X1.8.) Korm.
rendelet 50-56.§

Epitésiigyi hatosagi szolgaltatas /ETDR/- szakmai nyilatkozat tétele 312/2012.  (X1.8.) Korm.
rendelet 2.§, 3.§.

Epitésiigyi engedélyezési eljdaras keretében feladata:

Benyujtott kérelmek tekintetében vizsgalja hataskorét, illetékességét 343/2006. (X11.23.) Korm.
rendelet 1.§, Ket. 22.§.

Elektronikus dokumentéacios rendszer /ETDR/ hasznalata az engedélyezés | 312/2012.  (X1.8.) Korm.

soran — papir alapon érkez kérelmek digitalizalasa (feltoltése ETDR |rendelet 7.§ -9.§

rendszerbe), mellékelt épitészeti miiszaki tervdokumentaciok adathordozén

valo benytijtisa esetén ETDR rendszerbe valo feltoltése

Szabalytalan, engedély nélkiili épités feltirasa esetén megkeresi az |312/2012. (X1.8.) Korm.

épitésrendészeti eljaras lefolytatasara hataskorrel rendelkez6 hatosagot. rendelet 19.§

Epitési engedélyezési eljirds:

tervez6i jogosultsag vizsgalata 312/2012. (X1.8.) Korm.

rendelet 18.§, 266/2013.(VII.
11.) Korm.r.




tigyfelkdr megallapitasa és az ligyfelek adatainak lehivasa a Takarnet
nyilvantartasbol

312/2012.  (X18)  Korm.

rendelet 4.§ és Ket. 15.§

fiiggéhatalyG dontésben épittetok és ligyfelek értesitése az eljaras
meginditasarol, ligyintézési hataridorol, helyszini szemlérdl, nyilatkozattételi
lehet6ségekrol

Ket. 71/A.§., 312/2012. (X1.8.)
Korm. rendelet 10.§. Ket. 15.§.

kérelmek ¢és a mellékletiiket képezd épitészeti- miiszaki dokumentacio
vizsgélata

312/2012. (X1.8.) Korm. r., 8.
melléklet253/1997. (XII. 20.)
Korm. rend. (OTEK), helyi
szabalyozasok/ZESZ, stb./

hianyos vagy hibas kérelem és miiszaki tervdokumentacio esetén a kérelmez6 | 312/2012.  (XI1.8.)  Korm.
felszolitasa hianypotlasra, rendelet 11.§

a kérelem tartalmanak komplex, anyagi jogi vizsgilata — az épitési| 1997. évi LXXVIII. tv.
kovetelményeknek valo megfeleldség szempontjabol, helyi épitési | 253/1997. (XII. 20.) Korm.

szabalyzatoknak valé megfelelés , telepiilésképi vélemény figyelembevétele

rend., 312/2012. (X1.8.) Korm.
rend., helyi épitési szabalyzatok

Szakhatosdgok bevonasa az eljarasba ETDR-ben hozzaférés biztositisa

312/2012. (XI. 8) Korm.
rendelet 12.§. 5. 6. melléklet

helyszini szemle megtartasa, helyszin vizsgalata

312/2012.  (X1.8.) Korm.
rendelet 6.§, Ket. 39.§.

az ¢pitéshatosagi engedély megadasardl, vagy megtagadasarol hatdrozat
meghozatala - ETDR sablon hasznalatival — ETDR feliiletre feltoltve,

1997. évi LXXVIIL. tv. 34.§
2004. évi CXL. tv. 71.§ 72.§

dokumentaci6 hozzacsatolasaval 312/2012. (X1.8) Korm.
rendelet 18.§

Hasznalatbavételi engedélyezési eljards:

hasznalatbavételi engedélyezés lefolytatasanak esetkorei, elektronikus épitési | 312/2012.  (X1.8.) Korm.

naplok ellendrzése/v. papir alapu épitési napld 6sszesitd lapjanak becsatolasa

rendelet 39.§

az engedélyezett épitési munkak ellendrzése, helyszini szemle lefolytatasa,

1997. évi LXXVIIL. tv. 47.§

engedélytdl eltérés esetén. vagy nem teljes korli késziiltség esetén kotelezési | 312/2012. (X1.8.) Korm.
eljaras lefolytatasa rendelet 16.§
hasznalatbavételi engedély megadasardl, vagy megtagadasardl hatarozat | 312/2012. (X1.8.) Korm.

meghozatala - ETDR sablon hasznalatival — ETDR feliiletre feltoltve,
dokumentaci6 hozzacsatolasaval

rendelet 40, 41.§, 2004. évi
CXL. tv. 71.§ 72.§

Fennmaraddsi engedélyezési eljards:

(folyamata, mint épitési engedélyezés)
tényallas tisztdzasa, helyszini szemle lefolytatdsa mellet a késziiltségi fok
megallapitasa és épités idejének rdgzitése, szabalyossa tétel

312/2012.  (X1.8.) Korm.
rendelet 43. §, 253/1997. (XIL
20.) Korm. rend.(OTEK),
helyi épitési szabalyzatok

fennmaradasi engedély megadasa esetén hatarozathozatal (egyben
hasznélatbavétel/tovabbépités) - ETDR sablon hasznalatival — ETDR
felilletre feltdltve, birsdg szamitasa, dokumentacid hozzacsatolasaval,
egyidejlileg épitési birsag kiszabasa, / esetleg szabalyossa tételre vald
kotelezés/

Elutasitas esetén egyben bontasra kotelezés

Etv. 49.§., 312/2012. (XI.8.)
Korm. rendelet 44.§, 245/2006.
(XI11.5.) Korm. rend., helyi
épitési szabalyzatok, 2004. évi
CXL. tv.71.§ 72.§

Bontdsi engedélyezési eljdrds:

Bontasi engedélykérelmek elbiralasa (folyamata, mint épitési engedélyezés)

312/2012.  (X1.8.) Korm.
rendelet 7, 8.§ és 45.-46.§ ,

Bontasi engedély megadasa- ETDR sablon hasznalataval — ETDR feliiletre | 312/2012. (X1.8.) Korm.
feltoltve, dokumentacid csatoldssal rendelet 7, 8.§ és 47.-49.
Engedély hatalyanak meghosszabbitdsa:

Epitési és bontasi engedély esetén hatalyanak lejarta el6tt hatosagi ellendrzést | 312/2012. (X1.8.) Korm.
kovetden felhivas kiildése, kérelemre vizsgalat és hatarozattal dontés rendelet 50.§

Engedély hatalyanak meghosszabbitasa (és/vagy egyéb intézkedés) | 312/2012.  (XI.8.) Korm.
hatarozattal rendelet 52.§

Szabalytalanul végzett ¢épitési munka tudomasra jutdsat kovetden, | 312/2012.  (X1.8.) Korm.
épitésrendészeti eljarasra az épitésfeliigyelet megkeresése rendelet, Etv.

Osszevont engedélyezési eljards:

elvi keretengedélyezési szakasz — tigyféli kor megallapitasa, szakhatosagi kor | 312/2012.  (X1.8.) Korm.

megallapitasa, érvényessége — dontés onalloé jogorvoslattal nem tamadhatod
végzésben

rendelet 24.§, Ket. 72.§ (2)




Epitési engedélyezési szakasz / mint épitési engedélyezési eljaras/ 312/2012.  (X1.8.) Korm.
rendelet 28.§,

Epitésiigyi hatésagi tudomdsulvételi eljirdsok:

Jogutodlas tudomasul vétele — végzésben 312/2012.  (X1.8.) Korm.
rendelet 53.§

Hasznalatbavétel tudomasul vétele — helyszini szemle soran tényallas|312/2012.  (XI1.8)  Korm.

tisztazasa rendelet 54.§

hallgatassal tudomasul veszi, tudomasul vétel mellett /hatésagi bizonyitvany | 312/2012.  (X1.8.))  Korm.

kiallitasa/ kotelezi az iigyfelet az ingatlan-nyilvantartdsi valtozéasi vazrajz | rendelet 54.§

OENY-be valo feltoltésre, illetékes foldhivatal megkeresése végzésben

ingatlan-nyilvantartas atvezetéséhez

hasznalatbavétel tudomasul vételét megtagadja, hasznalatot megtiltja Ket|312/2012.  (XI1.8.)  Korm.

szerinti hatarozat

rendelet 54.§
2004. évi CXL. tv. 71.§ 72.§

Veszélyhelyzet esetén épitési tevékenység, vagy bontas tudomasul vétele

hallgatassal épitési birsag nélkiil, vagy elutasitasarol hatarozattal dont

312/2012. (X1.8.) Korm.
rendelet 55.§
2004. évi CXL. tv. 71.§ 72.§

Hatosagi bizonyitvany kiallitdsa - helyszini szemle alapjan — ingatlan-| 1997. évi LXXVIIL tv. 34.§

nyilvantartasi atvezetéshez /épiilet feltiintetés v. torlés/ 312/2012. (X1.8.) Korm.
rendelet 56.§

Ingatlan cimének igazolasa 312/2012.  (X1.8.) Korm.
rendelet, 345/2014. (XI1.23.)

Korm. rendelet

- Az Adéosztaly Adoéeldirasi csoport feladatait felsorold tablazatban az alabbi

szovegrészek helyébe:

hatésagi eljaras soran az add ellenérzések megallapitasai alapjan
hatarozatot hoz,

1991. évi XX. tv. 140.§ (2)].)
2003. évi XCIL tv 105.§, 105/A.8,
120.§-129.§

hatarozattal az adé megfizetésére kotelezi az adotartozasért
jogszabaly alapjan helyt allni koteles személy (eke)t, ha az adozé az
esedékes adot nem fizette meg és azt téle behajtani, nem lehet.

1991. évi XX. tv. 140.§ (2) p), .)
2003. évi XCIL tv 35.§

az alabbi szovegrészek 1épnek:

hatosagi eljaras soran az ado ellendrzések megallapitasai alapjan
hatarozatot hoz,

1991. évi XX. tv. 140.§ (2) j.), 1991.
éviIL. tv.

2003. évi XCII. tv 105.§, 105/A.8,
120.§-129.§, 2006. évi V. tv. 2013. évi
V. tv.

hatarozattal az adé megfizetésére kotelezi az adotartozasért
jogszabaly alapjan helyt allni koteles személyt, személyeket, ha az
adozo az esedékes adot nem fizette meg és azt téle behajtani, nem
lehet.

1991. évi XX. tv. 140.§ (2) p), .)
2003. évi XCIL tv 35.§

- Az Adoosztaly Adodeljarasi csoport feladatait felsorold tablazatban az alabbi

szovegrészek helyébe:

kiallitja az ado-¢és értékbizonyitvanyokat

1990.
1991.

évi XCIIL tv. 101.§
évi XX. tv. 140.§ (2) d.)

javaslatot tesz az adotartozasért jogszabaly alapjan helyt allni koteles
személy(eke)t adofizetési kotelezésére, ha az ad6zo6 az esedékes adot
nem fizette meg és azt téle behajtani nem lehet.

1991.
2003.

évi XX. tv. 140.§ (2) p), 1)
évi XCII. tv 35.§

az alabbi szovegrészek lépnek:
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lefolytatja az ingatlanok helyszini szemléjét, kiallitja az ado- és|1990. évi XCIIIL. tv. 101.§
értékbizonyitvanyokat 1991. évi XX. tv. 140.§ (2) d.)

javaslatot tesz az adotartozasért jogszabaly alapjan helyt allni koteles | 1991. évi XX. tv. 140.§ (2) p), r.)
személy, személyek, adofizetésre torténd kotelezésére, ha az adozo az | 2003. évi XCIL. tv 35.§

esedékes adot nem fizette meg és azt téle behajtani nem lehet.

- A Foépitészi Osztaly feladatait felsorold tdblazatban az alabbi szovegrész helyébe:

a teriileti f6épitésszel, valamint az érintett Onkormanyzatok | 190/2009. (1X.15.) Korm. rendelet 8. § a)
foépitészeivel egylttmiikodve elOsegiti az illetékességi teriiletet | pont, 11. § (2) bek.

érint6 teriiletrendezési és telepiilésszerkezeti tervek dsszhangjanak
kialakitasat,

az alabbi szovegrész 1ép:

az allami foépitészi hataskorében eljaro megyei kormanyhivatallal, | 190/2009. (1X.15.) Korm. rendelet 8. § a)
valamint az érintett onkormanyzatok foépitészeivel | pont, 11. § (2) bek.

egyittmikodve elosegiti az illetékességi teriiletet érintd
teriiletrendezési  és telepiilésszerkezeti tervek Osszhangjanak
kialakitasat,

- A Féépitészi Osztaly feladatait felsorolo tablazat az alabbi feladatokkal egésziil ki:

kozremiikodik az arculati kézikony elkészitésében

Elokésziti az Oonkormanyzat  telepiiléskép-védelemmel | 190/2009.(1X.15.) Korm. rendelet 10. §
kapcsolatos  szabalyozasat, figyelemmel  kiséri  annak | (1) bek. i) pont

érvényesiilését éls gondoskodik az azzal 6sszefliggd nyilvantartas
vezetésérol

Evente egy alkalommal az arculati kézikonyvvel és a |314/2012.(X1.8.) Korm. rendelet 43/B §.

telepiilésképi rendelettel Osszefliggésben, az Onkormanyzat |(4) bek.
honlapjan miikodtetett értékeld feliiletre beérkezett véleményeket
kiértékeli €s ismerteti a képviselo-testiilettel

- Az Ellenérzési Osztaly feladatait felsorolo tablazatban az alabbi szovegrészek helyébe:

A tanacsado tevékenység keretében ellathato feladatok.

370/2011. (XII. 31.) Korm. r.
21.§ (4)

Az ellendrzési munka megtervezéséhez a belsd ellendrzési vezetd
kockazatelemzés alapjan — az allamhaztartasért felelds miniszter altal
kozzétett modszertani utmutatd figyelembevételével — stratégiai ellendrzési
tervet és éves ellendrzési tervet készit.

370/2011. (XII. 31.) Korm. r.
29.8(1)

az alabbi szovegrészek 1épnek:

A tanacsado tevékenység keretében ellathato feladatok.
Helyi onkormanyzat esetén a képviseld-testiilet is kezdeményezheti a
tanacsado tevékenység, illetve soron kiviili ellendrzés végzését.

370/2011. (XII. 31.) Korm. r.
21.§(4),31.§ (6)

Az ellen6rzési munka megtervezéséhez a belsd ellendrzési vezetd
kockazatelemzés alapjan — az 4allamhaztartasért felelés miniszter altal
kozzétett modszertani utmutatd figyelembevételével — stratégiai ellendrzési
tervet és éves ellendrzési tervet készit. Helyi dnkormanyzat esetében a belso
ellenérzési vezetd a képviselo-testiilet egyetértésével modosithatja az éves
ellendrzési tervet.

370/2011. (XII. 31.) Korm. r.
29.§(1),31.§(5)
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- A Miiszaki Osztaly Beruhazasi és tervezési csoport feladatait felsorold tablazatban az

alabbi feladat torlésre keril:

gondoskodik az elkésziilt kdozmii tizembe helyezésérdl, valamint
vagyonkezelésbe adasarol,

- A Miiszaki Osztaly Varosiizemeltetési csoport feladatait felsorold tdblazatban az alabbi

feladat torlésre keril:

ellatjia a varosban és a megye teriiletén a kéménysepré-ipari
kozszolgaltatasokkal kapcsolatos feladatokat,

ZMJVK a kéménysepro-ipari
kozszolgaltatdas helyi igénybevételének
szabalyairol szolo  38/1997. (XL.6.)
onkormanyzati rend.

ZMIVK a kéménysepro-ipari
kozszolgaltatas megyei igénybevételének
szabalyozasarol szold 62/2012. (XI1.27.)
onk. rend.

a kéménysepro-ipari tevékenységrol szolo
2015. évi CCXI. torvény ¢€s végrehajtasi
rendeletei

- A Szocialis és Igazgatasi Osztaly Szocialpolitikai csoportjanak feladatait felsorolo -
Dontésre elokésziti a polgarmester hataskorébe tartozo alabbi, onként vallalt szocialis,
gvermekvédelmi és gyamhatosagi tigyeket- megnevezésii tablazatban az aldbbi tAmogatas

torlésre keril:

energiatimogatas

1993. évi IIL. tv. 45. § (1) bek. a) pont
ZMJVK 3/2015. (I1.13.) 6r. 20. §

- A Szocialis és Igazgatasi Osztaly Szocialpolitikai csoportjanak feladatait felsorolo -
Dontésre elokésziti a polgarmester,szakbizottsag, ill. a jegyzo hataskorébe tartozo alabbi,
kotelezéen ellatando szocialis,gyermekvédelmi és gyamhatdsagi iigyeket- megnevezésii

tablazatban az alabbi szovegrész helyébe:

hatranyos, illetve halmozottan hatranyos helyzet

1997. évi XXXI. tv. 7/A. §, 149/1997.
(1X.10.) Korm. rend. 83/A. §, 331/2006.
(XII. 23.) Korm. rend. 3. § (1) bekezdés
i) pont

az alabbi szovegrész 1¢ép:

hatranyos, illetve halmozottan hatranyos helyzet

1997. évi XXXI. tv. 67/A. §, 149/1997.
(I1X.10.) Korm. rend. 83/A. §, 331/2006.
(XII. 23.) Korm. rend. 3. § (1) bekezdés
i) pont
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- A Szocialis és Igazgatasi Osztaly Szocialpolitikai csoportjanak feladatait felsorold — A
polgarmester ill. a jegyzé gondoskodik megnevezésii tdblazatban az aldbbia szovegrészek

helyébe:

gyamhatosagi iigyekben a gondozasi dij éves feliilvizsgalatadhoz
kdrnyezettanulmanyt készitésérol

149/1997. (I1X.10.) Korm. rendelet 118. §
(2) bekezdés

a tamogatasok dsszegének kiutaltatasarol

63/2006. (1I1.27.) Korm.rend. 6. § (1)
bek.

ZMJVK 6/2007. (IL. 09.) 6nk. rend. 70. §
(3) bek. ) pontja,

a szocialis nyilvantartasok vezetésérol

1993. éviIIL. tv 18. §, 18/B. §, 23. §
63/2006. (I11.27.) Korm.rend. 5/A. §,
ZMIVK 3/2015. (IL13.) 6r. 14. §

az alabbi szovegrészek 1épnek:

gyamhatosagi ligyekben a gondozasi dij fizetési kotelezettség
nyilvantartasarél, az éves feliilvizsgalathoz kornyezettanulmany
készitésérol, a gondozasi dij hatralék torlésérol

149/1997. (IX.10.) Korm. rendelet 117. §
(1) bek. b) pont, 118. § (2)-(3) bek.

a pénzbeli és természetbeni szocialis ellatasok folyositasarol, az
Erzsébet utalvany kézbesitésérol

63/2006. (111.27.) Korm.rend. 6. § (1)
bek., 149/1997. (1X.10.) Korm. rendelet
68. § (8) bek.

a nyilvantartasok vezetésérol

1993. &vi IIL. tv 18. §, 18/B. §, 1997. évi
XXXL. tv. 138. § (1) bek.,

63/2006. (I11.27.) Korm.rend. S/A. §,
ZMIVK 3/2015. (IL.13.) 6r. 14. §

- A Szocialis és Igazgatasi Osztaly Szocialpolitikai csoportjanak feladatait felsorolo —
Dontésre elokésziti a polgarmester hataskorébe tartozo alabbi, onként vallalt szocialis,
gvermekvédelmi és gyamhatosagi tigyeket megnevezésii tablazat az aldbbi tdmogatassal

egeészil ki:

Gyogyaszati segédeszkdz timogatas

1993. évi IIL tv. 45. § (1) bek.
ZMIVK 3/2015. (IL.13.) ér. 19/A. §

- A Szocialis és Igazgatasi Osztaly Altaldnos igazgatasi és lakdsgazdalkodasi csoport
feladatait felsorold tdblazat az alabbi feladatokkal egésziil ki:

- igazolast allit ki lakoingatlan lefoglalasanak bejelentésérdl, illetve
fogadja a végrehajto kozlését

1994. évi LIIL tv. 138/C. §

- igazolast allit ki az ingatlan kitiritésére iranyul6 kérelem
eldterjesztésének bejelentésérdl, illetve fogadja a végrehajtd
kozlését

1994 évi LIIL tv. 154/A. § (11)

A talalt személyazonosité igazolvanyt le kell adni a talalas helye
szerint illetékes jegyzonek, aki azt — a talalasrol felvett
jegyzokonyvvel egyiitt — haladéktalanul megkiildi a talalas helye
szerint illetékes jarasi hivatalnak.

414/2015. (XII. 23.) Korm. rendelet 38. §
@)
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- A Szocialis és Igazgatasi Osztaly Altalanos igazgatasi és lakasgazdalkodasi csoport
feladatai felsorold- Kereskedelmi és szolgaltatasi igazgatasi tigyekben megnevezésii

tablazatban az alabbi feladat torlésre kerul:

- A kereskedelmi hatésdg a fogyasztovédelmi hatdsag
megkeresésére tajékoztatdst ad az {lizlet {izemeltetdjének a

bejelentéseirdl.

2014. évi CIL. torvény 7. § (5)

- A Szocialis és Igazgatasi Osztaly Altalanos igazgatasi és lakasgazdalkodasi csoport
feladatai felsorolo- Egyéb lakdasgazdalkodasi feladatként megnevezésti tablazatban az

alabbi szovegrész helyébe:

elokésziti a csaladok otthonteremtési timogatasaval kapcsolatos
iigyeket

ZMIJVK /2016. ( ) 6nk. rendelet 5. § (3)
bek.

az alabbi szovegrész 1ép:

elokésziti a csaladok otthonteremtési timogatasaval kapcsolatos
iigyeket

ZMJVK 15/2016. (V.20.) 6nk. rendelet
5. § (3) bek.

- A Szocialis és Igazgatasi Osztaly Anyakonyvi
felsorol6 tablazatban az alabbi szovegrész helyébe:

¢s nyilvantartasi csoport feladatai

- jogszabaly altal eldirt esetben hivatalbol kezdeményezi az
allampolgarsag igazolasat a Bevandorlasi és Allampolgarsagi
Hivatal illetékes szervénél

32/2014 (V.19) KIM rendelet 23 §

az alabbi szovegrész 1ép:

- jogszabaly altal eldirt esetben hivatalbol kezdeményezi az
allampolgarsag igazolasat a Bevandorlasi és Menekiiltiigyi
Hivatal illetékes szervénél

32/2014 (V.19) KIM rendelet 23 §

- A Szocialis és Igazgatasi Osztaly Anyakonyvi és nyilvantartdsi csoport feladatai
felsorolo- Személyi adat-és lakcimnyilvantartas megnevezésli tabldzatban az aldbbi

szOvegrész helyébe:

Tajékoztatast ad az altala kezelt adatokrol, az adatkezelés céljarol,
jogalapjarol, iddtartamarol, tovabba arrol, hogy kik és milyen
célbol kapjak vagy kaptdk meg az adatokat.

Info tv. 15. § (1) bek.

az alabbi szovegrész 1ép:
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Az érintett kérelmére az adatkezeld tajékoztatast ad az érintett altala
kezelt, illetve az altala vagy rendelkezése szerint megbizott
adatfeldolgozo altal feldolgozott adatairdl, azok forrasarol, az
adatkezelés céljardl, jogalapjarol, idotartamardl, az adatfeldolgozo
nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel Osszefiiggd tevékenységérdl,
az adatvédelmi incidens koriilményeir6l, hatdsair6l és az
elharitasara megtett intézkedésekrol, tovabba - az érintett személyes
adatainak tovabbitdsa esetén - az adattovabbitas jogalapjarol és
cimzettjérol.

Info tv. 15. § (1) bek.

- A Szocialis és Igazgatasi Osztaly Anyakonyvi és nyilvantartasi

csoport feladatai

felsorolo- Személyi adat-és lakcimnyilvantartas megnevezési tablazat az alabbi feladattal

egésziil ki:

lakcimének
utalt

adatainak  és
a jegyz6 hataskorébe

Ellatia a polgarok személyi
nyilvantartasaval kapcsolatosan
feladatokat.

1992. évi LXVI. torvény (Nytv.) 6. §
(1) bek.

- A Szocialis és Igazgatasi Osztaly Anyakonyvi és nyilvantartasi

csoport feladatai

felsorolo- Személyi adat-és lakcimnyilvantartas megnevezésli tablazatban az aldbbi

feladatok torlésre kertiilnek:

Az illetékességi teriiletén 1évé cimekrdl nyilvantartast vezet €s az
adatjavitasokat és adatvaltozasokat a vonatkozé dontés jogerdre
emelkedésétél  szamitott 8  napon  belil  atvezeti a
cimnyilvantartason.

Nytv. vh. 6. § (1) bek., 7. § (1) bek.

A kozponti szerv megkeresésére a teriiletszervezési valtozasokrol
adatokat szolgaltat.

Nytv. vh. 7. § (2) bek.

- A Szocialis és Igazgatasi Osztaly Anyakonyvi és nyilvantartasi

csoport feladatai

felsorolo- Személyi adat-és lakcimnyilvantartas megnevezésti tablazatban az aldbbi

szovegrészek helyébe:

A hatosagi igazolvannyal Osszefliggd hatdsagi ligyben elsé fokon
jar el az érintett polgar lako- vagy tartdozkodasi helye szerint
illetékes jegyz6 a vér-szerinti (titkos) orokbefogadas vagy a
névadatok megvaltozasa esetén, tovabba a nyilvantartasba vétellel
vagy a lakcimbejelentéssel kapcsolatos eljarasban.

Nytv. vh. 17. § (1) bek. a) pont

A 14 éven aluli érintett és az egészségligyi okbol torténd
akadalyoztatdsa esetén atveszi a polgar személyazonositd
igazolvany iranti kérelmét, ellenérzi a kérelmezd jogosultsagat és
személyazonossagat, ellatja a kérelem tovabbitasadval kapcsolatban
hataskorébe utalt hatosagi feladatokat.

1992. évi LXVL. térvény (Nytv.) 7. § (2)
bek.

A személyes megjelenésében — egészségiigyi okbol — akadalyozott
és a 14 éven aluli kérelmezd az allanddé személyazonositd
igazolvany kiadasara iranyuldo kérelmét a lakohelye vagy
tartozkodasi helye szerint illetékes telepiilési Onkormanyzat
jegyzdjeénél is eldterjesztheti, aki kdzremitkodo hatosagkeént jar el és
a kérelmet a 23. § (1) bekezdésében meghatarozott ellendrzést
kovetden haladéktalanul megkiildi a kérelmezd lakohelye szerint
illetékes jarasi hivatalnak.

168/1999. (X1.24.) Korm. rend. (Korm.
rend.) 15. § (3) bek.

A talalt személyazonositd igazolvanyt le kell adni a taldlds helye

Korm. rend. 33. § (1) bek.
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szerint illetékes jegyzOnek, aki azt — a talalasrol felvett
jegyz6konyvvel egyiitt — haladéktalanul megkiildi a talalas helye
szerint illetékes jarasi hivatalnak.

az alabbi szovegrészek 1épnek:

A hatésagi igazolvannyal Osszefliggd hatdsagi tigyben elsé fokon
jar el az érintett polgar lakd- vagy tartdzkodasi helye szerint
illetékes jegyz6 a személyi azonositd visszavonasa és torlése
kivételével az adatok megvaltozasa esetén, tovabba a
nyilvantartasba vétellel vagy a lakcimbejelentéssel kapcsolatos
eljarasban

Nytv. vh. 17. § (1) bek. a) pont

A telepiilési 6nkormanyzat jegyzOje a polgar egészségiigyi okbol
torténd akadalyoztatasa esetén atveszi a polgar személyazonositd
igazolvany iranti kérelmét, ellendrzi a kérelmezd jogosultsagat és
személyazonossagat, ellatja a kérelem tovabbitasaval kapcsolatban
hataskorébe utalt hatosagi feladatokat.

1992. évi LXVI. torvény (Nytv.) 7. § (2)
bek.

A személyes megjelenésében - egészségiligyi okbol - akadalyozott
az alland6 személyazonositd igazolvany kiadasara iranyuld
kérelmét a lakohelye vagy tartdzkodasi helye szerint illetékes
telepiilési  Onkormanyzat jegyzd6jénél is eléterjesztheti, aki
kozremi(ikodé hatosagként jar el és a kérelmet a 22. § (1)
bekezdésében meghatarozott ellendrzést kdvetden haladéktalanul
megkiildi a kérelmezd lakohelye szerint illetékes jarasi hivatalnak.
A kérelemnyomtatvanyt a jarasi hivatal biztositja.

414/2015. (XII. 23.) Korm. rendelet 11. §
(3) bek.

- A Szociilis és Igazgatasi Osztaly Anyakonyvi €és nyilvantartasi csoport feladatai
felsorolo- Egyéb feladatok megnevezésii tablazatban az alabbi szovegrészek helyébe:

A Polgarmesteri Hivatal hirdet6tablajara kifiiggeszti a hatosagi
hirdetményeket, a megkeresd szerv felé igazolja a kifliggesztés
idGtartamat

2001. évi CXVI. torvény
16/2002. (1I.18.) Korm. 1. 2. § (2) bek.

A term6foldre vonatkozd hirdetményeket kozzéteszi az interneten

16/2002. (11.18.) Korm. rendelet

az alabbi szovegrész 1¢ép:

A Polgarmesteri Hivatal hirdet6tablajara kifiiggeszti a hatosagi
hirdetményeket, a megkeresd szerv felé igazolja a kifliggesztés
iddtartamat. A termdfoldre vonatkoz6 hirdetményeket kozzéteszi az
interneten

2010. évi LXXXVIL. torvény 26. § (2)
bek.

474/2013. (XII. 12.) Korm. rendelet 2-
6.§, 11-13. §

- A Személyiigyi feladatok elnevezésii tablazat az alabbiak szerint médosul:

Személyiigyi feladatok:

kezeli és vezeti a hivatal kdztisztviseli, munkavallaléi, az Onkorményzat | 45/2012.(111.20.) Korm. rend. 9..

kozalkalmazottja, az intézményvezetdk, a tiizoltoparancsnok és a gazdasagi | §

tarsasagok vezetdi személyi anyagat

elkésziti a kinevezésekrdl és a kozszolgalati jogviszony megsziinésérdl, | 2011. évi CXCIX tv. 36-44. §;

illetve megsziintetésérdl szo16 okiratokat

228-228/A §

Gondoskodik az iires statuszok betoltésére palyazat kiirasarol, kozzétételérdl | 2011. évi CXCIX tv. 45. §
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A kinevezéssel egyiitt a koztisztvisel6t tajékoztatja:

a) az iranyadé munkarendrél,

b) a jubileumi jutalomra jogositd szolgalati id6 kezd6 idépontjarol, valamint
a soron kovetkezd fokozat elérésének varhatd idopontjardl,

c) az egy¢éb juttatasokrol és azok mértékérol,

d) az illetmény atutalasanak napjarol,

e) a munkdba 1épés napjarol,

f) a felmentési id6 megallapitasanak szabalyairdl,

g) a rendes szabadsag mértékérdl és kiadasanak rendjérol.

2011. évi CXCIX tv. 43. §
30/2012. (l11- 07.) Korm. rend.

8.§

Intézi a koztisztviselok 0Osszeférhetetlenségi tigyeivel
feladatokat.

kapcsolatos

2011. évi CXCIX tv. 84-87. §;
231.§

Ellatja a koztisztviselok, intézményvezetdk, gazdasagi tarsasagok vezetdi
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségével kapcsolatos feladatokat

2007. évi CLIL tv.

Atsorolja a koztisztviseloket az 1j végzettségének megfeleléen, ha
feladatkorére eldirt szakiranyu felsofoku iskolai végzettséget szerezett

2011. évi CXCIX tv. 48. §

Elkésziti a jubileumi jutalom megallapitasarél sz6ld6 munkaltatoi
intézkedéseket

2011. évi CXCIX tv. 150. §,
1992. évi XXXIIL tv. 78. §

Végzi a gazdasagi tarsasagok vezetdinek megbizasaval, a vezetdi megbizas
visszavonasaval kapcsolatos feladatokat.

2013. évi V. tv. 3. kdnyv

Intézi a koztisztviselok képzésével, tovabbképzésével kapcsolatos iigyeket,
biztositja azok térvényben meghatarozott feltételeit

2011. évi CXCIX tv 80-81. §;
230. §

Gondoskodik a kozszolgalati alapnyilvantartas naprakész vezetésérol.

2011. évi CXCIX tv. 134. §;
45/2012. (111.20.) Korm. rend.

Ellatja  koztisztviselok  kozigazgatasi
kapcsolatos feladatokat

szakvizsga  kotelezettségével

35/1998. (11.27.) Korm. rendelet

Ellatja a koztisztviselok kozigazgatasi ¢és  ligykezeldi alapvizsga | 174/2011. (VIIL.31.)) Korm.
kotelezettségével kapcsolatos feladatokat rend.

Biztositja a koztisztviseloknek a jogszabalyban meghatarozott | 273/2012 (1X.18.) Korm.
tovabbképzésben valdo részvételét az éves tovabbképzési tervvel | rendelet

Osszhangban,

Helyi éves tovabbképzési tervet készit a rendeletben meghatarozott éves
tovabbképzési terv elfogadasat kovetd 30 napon beliil

273/2012. (1X.18.) Korm. rend.
8.8

Részt vesz a koztisztviselok munkateljesitményének értékelésével

kapcsolatos feladatok végrehajtasaban

2011. évi CXCIX tv. 130. §
10/2013. (V1.30.) KIM rend.

Elokésziti a jutalmazast, a céljutalmazast

2011. évi CXCIX tv. 154. §

A koztisztviseld igényeinek megismerése utan, a targyévben februar végéig
elkészitett szabadsagolasi terv elkészitésé¢hez adatokat szolgaltat és szakmai
segitséget nyujt a szervezeti egységek vezetoi részére

2011. évi CXCIX tv. 103. §

Nyilvantartja a koztisztvisel6k szabadsaganak kiadasaval, egyéb munkaid6-
kedvezményével kapcsolatos adatokat

2011. évi CXCIX tv. 103-107. §

Ellatja a koztisztviselok, munkavallalok illetményének megallapitasaval, | 2011. évi CXCIX tv.
illetve annak valtozasaval kapcsolatos feladatokat
A Kttv. és a Kozszolgalati Szabalyzat alapjan felel a cafeteria-rendszer | 2011. évi CXCIX tv. 151. §

mukddéséért

Elokésziti a nyugdijazasokat

2011.
1997.

évi CXCIX tv.
évi LXXXI. tv

60. §

A szocialis bizottsagok bevonasaval - koteles intézkedni a szocialis
tamogatasok koriiltekintd felhasznalasanak biztositasara, a nyugallomanyu
koztisztviseldk szocialis helyzetének folyamatos figyelemmel kisérésére, az
igényjogosultsag megallapitasara és a tdmogatasok folydsitasara

2011. évi CXCIX tv. 152. §

A kozszolgalati jogviszony létesitésekor Osszedllitia a koztisztviseld
személyi anyagat, s azt a jogszabalyban meghatarozottak szerint kezeli.

45/2012. (111.20.) Korm. rend.

A szakosztalyokkal egyiitt gondoskodik az intézményvezet6i allasok
palyéazat utjan torténd betdltésének biztositasardl, a palyazati eljarasok
lefolytatasarol.

Elkésziti az intézményvezetok magasabb vezetéi megbizasait, kezeli azok
személyi anyagat, végzi a veliik kapcsolatos személyzeti feladatokat.

1992. évi XXXIIL torvény 23. §

)
1992. évi XXXIIL torvény 23. §
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Megkiildi a jelentkezési lapot - legalabb 60 nappal a valasztott | 174/2011 (V111.31.) Korm. rend.
vizsgaiddszakot megel6zden - a vizsgaztatasra jogosult szerv részére 35/1998. Korm. rendelet

A koztisztvisekd kérelmére a gyermeke gondozasa céljabol, ill. betegsége | 2011. évi CXCIX tv. 110-114. §
esetén annak tartalmara fizetés nélkiili szabadsagot biztosit
Kezeli a polgarmester, az alpolgarmesterek személyi anyagat, tovabba |2011. évi CXCIX tv. 225/J §
ellatja foglalkoztatasi jogviszonyaval kapcsolatos iigyviteli feladatokat.

4.) Az SZMSZ 4. szamu melléklete az alabbiak szerint modosul:

4. szamu melléklet

ZALAEGERSZEGI POLGARMESTERI HIVATAL BELSO
KONTROLLRENDSZERE

A Zalaegerszegi Polgarmesteri Hivatal belsé kontrollrendszerét az allamhaztartasrol szolo
2011. évi CXCV. térvény, (a tovabbiakban Aht.), a Magyarorszag helyi onkormanyzatairol
szolo 2011. évi CLXXXIX. torvény (tovabbiakban Motv.) illetve a koltségvetési szervek
belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet
(a tovabbiakban Bkr.) alapjan a kdvetkezok szerint hatdrozom meg.

ALTALANOS RESZ

Zalaegerszeg Megyei Jogli Varos Onkorményzata Polgarmesteri Hivataldnak (a tovabbiakban
Hivatal) vezet6je, a cimzetes f6jegyz6 (a tovabbiakban jegyz6) a Polgarmesteri Hivatal
mikodésének folyamatara és sajatossagaira tekintettel koteles kialakitani, mikddtetni és
fejleszteni a Hivatal szervezetének belsé kontrollrendszerét. A belsé kontrollok kialakitasa
soran a jegyzO figyelembe veszi az allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett, az
allamhaztartasi belsd kontroll standardokra vonatkozo iranyelvet.
A Hivatal bels6 kontrollrendszere tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és bels6
szabalyzatokat, melyek alapjan a Polgarmesteri Hivatal érvényesiti a feladatai ellatdsara
szolgald elbiranyzatokkal, 1étszammal és a vagyonnal vald szabdlyszerii, gazdasagos,
hatékony és eredményes gazdalkodas kovetelményeit.
A jegyzd a belsd kontrollrendszer fejlesztése sordn az allamhdztartasi kiilsé ellendrzést €s
belso ellendrzést végzd szervek altal megfogalmazott ajanlasokat és javaslatokat szem el6tt
tartja.
A Hivatal bels6é kontrollrendszere a kockazatok kezelésére és targyilagos bizonyossag
megszerzése €rdekében kialakitott folyamatrendszer, amely azt a célt szolgdlja, hogy a
Hivatal megvaldsitsa a kdvetkezd {6 célokat:

a) a Polgarmesteri Hivatalban a miikddés ¢és gazdalkodas soran a tevékenységeket

szabalyszerlien, gazdasagosan, hatékonyan, eredményesen hajtsak végre,

b) az elszamolasi kotelezettségeket teljesitsék, és

c) megvédjék az erdéforrasokat a veszteségektdl, karoktdl és nem rendeltetésszerii

hasznalattol.
A Polgarmesteri Hivatal belsé kontrollrendszeréért a jegyzd felelds, aki kdteles - a szervezet
minden szintjén érvényesiilo - megfeleld

a) kontrollkornyezetet,

b) integralt kockazatkezelési rendszert,

¢) kontrolltevékenységeket,

d) informacios és kommunikacios rendszert,

e) nyomon kovetési rendszert (monitoring) kialakitani, miikddtetni €s fejleszteni.
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A POLGARMESTERI HIVATAL BELSO KONTROLLRENDSZERENEK ELEMEI
1. Kontrollkornyezet

A Hivatal jegyzdje koteles olyan kontrollkdrnyezetet kialakitani, melyben

a) vilagos a szervezeti struktira, a folyamatok atlathatoak;

b) egyértelmiiek a feleldsségi, hataskori viszonyok és feladatok;

€) meghatarozottak, ismertek és eclfogadottak az etikai elvarasok a szervezet minden
szintjén;

d) atlathaté a humaneréforras-kezelés.

e) biztositott a szervezeti célok és értékek iranyaban vald elkotelezettség fejlesztése és
eldsegitése.
A kontrollkdrnyezet a vezetésnek a szervezeten beliili kontroll fontossaganak elismerésére
vonatkoz6 viselkedése és intézkedéseinek 0sszessége. A kontrollkdrnyezet biztositja a belsd
kontrollrendszer els6dleges céljainak eléréséhez sziikséges szabalyozast és szerkezeti keretet.
A kontrollkdrnyezet a kovetkezd elemekbdl all:
Tisztesség ¢€s etikai értékek;
A vezetés filozo6fidja €s munkastilusa;
Szervezeti felépités;
Hatéaskor- ¢s feladat-megosztas;
Az emberi er6forras-kezelés iranyelvei €s gyakorlata;
Az alkalmazottak szakértelme.

1.1. Célok és szervezeti felépités

A megfogalmazott stratégiai célkitlizéseket valamennyi koztisztviseld szdmara elérhetévé kell
tenni, gondoskodni kell azok teljes korli megismerésérél, tovabba Osszehangolt
végrehajtasarol.

A Polgarmesteri Hivatal szervezeti felépitésének tablazatba foglalt megjelenitését az SZMSZ
1. szamu melléklete tartalmazza.

1.2. Bels6 szabalyozas

A Polgarmesteri Hivatal dolgoz6i munkdjukat a jogszabalyokban foglalt kovetelmények, a
stratégiai célok teljesitése érdekében a vezetés altal kiadott belsd szabalyzatok alapjan végzik.
A vezetésnek gondoskodnia kell arrdl, hogy az altalanos és specidlis kovetelményeket,
magatartas-szabalyokat leir6 szabalyzatokat minden munkatars igazolhatdoan megismerje. Az
egyénre szabott feladatokat a munkakori leirasok, valamint az Ugyrendben foglalt irasbeli
megbizasok tartalmazzak. A Polgarmesteri Hivatal belsé szabalyzatainak, jegyzoi és
polgarmesteri utasitdsainak jegyzeékét az SZMSZ e mellékletének 4/2. szaml melléklete
sorolja fel, elérésiik az informatikai rendszerben a SZABREND/belsd szabalyzatok utvonalon
lehetséges.

1.3. A miikodési folyamatok soran felmeriilo szervezeti integritast sért6 események kezelése

A Hivatal vezetésének gondoskodnia kell a szervezeti integritast sértdé események
bekovetkezésének megakadalyozasarol, eldforduldsdnak mérséklésérdl, mivel ezen
események a Hivatal szamara kart okozhatnak, és veszélyeztetik a célok elérését. Ennek
megakadalyozasa érdekében a miikodési folyamatok tekintetében részletes, a szervezeti
integritast sértd események kezelésére eljarasrendet kell késziteni €s biztositani kell annak
gyakorlati alkalmazasat. A Polgarmesteri Hivatalra vonatkoz6 Szervezeti integritast sértd
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események kezelésének eljarasrendje a SZABREND/belsd szabalyzatok kozott megtekinthetd
(jelenleg még a Szabalytalansag kezelés eljarasrendje érvényes).

1.4. Ellen6rzési nyomvonal
A jegyz0 elkésziti és rendszeresen aktualizdlja a Hivatal ellendrzési nyomvonalat, amely a
Hivatal miikddési folyamatainak tablazatba foglalt leirasa, amely tartalmazza kiilondsen a
feleldsségi ¢s informéacios szinteket és kapcsolatokat, irdnyitasi és ellendrzési folyamatokat,
lehetévé téve azok nyomon kovetését és utodlagos ellendrzését. Az ellendrzési nyomvonal
célja, hogy egy adott miikddési folyamatra vonatkozdan attekintést adjon a vezetdknek, a
belso €s a kiilsd ellendroknek és a folyamatban résztvevé munkatarsaknak arrél, hogy

a.) mi az adott tevékenységek tartalma,

b.) mi a feladatellatas jogszabalyi vagy egyéb alapija,

€.) milyen dokumentumok szolgalnak alapul a nyomvonal kialakitasahoz,

d.) kik a felel6sek a feladatellatasért,

e.) hol kell kontrollokat beépiteni a folyamatba,

f.) ki jogosult a feladatellatas ellenérzésére,

g.) milyen médon kell az ellendrzést elvégezni.
A Hivatal Ellendrzési nyomvonal szabélyzata a Polgarmesteri Hivatal Belsé szabalyzatai
kozott olvashato.

1.5. Huméan-eréforras kezelése

A Polgarmesteri Hivatal hatékony miikodése érdekében elengedhetetlen a szervezeti célok
eléréséhez sziikséges human-eréforras rendelkezésre allasa. Az alkalmazottakkal szemben
tamasztott kovetelmények teljesitése érdekében a munkdjukat segité tovabbképzésen vald
részvételt biztositani kell. A hivatal és a szervezeti egységek vezetésének megfeleld
informéciokkal kell rendelkeznie az adott munkakor ellatdsdhoz sziikséges kovetelményekkel
¢és a munka szinvonalanak javitasat szolgald képzési, tovabbképzési lehetdségekkel. Ezek
alapjan kell meghatarozni az adott munkakdrt betolté dolgozora vonatkozo, a dolgozoval is
egyeztetett egyéni képzési tervet, biztositva a megvalositashoz sziikséges feltételeket is.

1.6. Etikai értékek és integritas

Az Onkorményzat kozérdeket szolgald jellege ¢és tarsadalmi jelentosége miatt a
koztisztviselokkel szembeni erkolesi elvarasok altaldban meghaladjdk az adott tarsadalmi
berendezkedésben érvényesiilo altaldnos kovetelményszintet. A koztisztviseldk jogallasarol
sz6l6 torvény altalanossagban meghatirozza a hivatal dolgozodival szemben tdmasztott fobb
etikai kovetelményeket. A helyi viszonyokra adaptalt, specidlis kovetelményekkel kiegészitett
etikai szabalyrendszer megfogalmazasa - amellyel a hivatal személyi dllomanya is azonosulni
tud-, és alkalmazasa hozzajarulhat a koztisztvisel6i kar pozitivabb megitéléséhez. A jegyz6
feleldssége olyan belsd kontrollrendszer kialakitasa, amely minden tevékenységi kor esetében
alkalmas az etikai értékek és az integritas érvényesitésének biztositasara.
A Hivatal Etikai, K6zszolgalati és Munkavallalokra vonatkozd szabdlyzatai a Polgarmesteri
Hivatal BelsO szabalyzatai kozott ismerhetOk meg.

2. Integralt kockazatkezelési rendszer

A Hivatal jegyzOje a kockdzati tényezOk figyelembevételével kockazatelemzést végez, €s
integralt kockazatkezelési rendszert miikodtet. A kockdzatelemzés soran fel kell mérni és meg
kell allapitani a Hivatal tevékenységében, gazdalkoddsaban rejlé és a szervezeti célokkal
Osszefiiggd kockdzatokat. A kockdzatkezelés keretében meg kell hatdrozni az egyes
kockéazatokkal kapcsolatban sziikséges intézkedéseket, valamint azok teljesitésének
folyamatos nyomon kdvetésének modjat. A Hivatal szervezetének miikodésében rejld
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kockézatos terliletek kivalasztasara objektiv kockazatelemzési modszert kell alkalmazni a
pénziigyminiszter altal kiadott modszertani utmutatok alapjan.

A kockazatkezelés mint modszer a vezetés gyakorlati eszkoze, a tervezés és dontéshozatal, a
végrehajtas alapvetd része, a szervezet feladatellatdsat tdmogatd belsé folyamat. A
vezetOknek kiilon figyelmet kell forditani arra, hogy a kockazatkezelést minden folyamatba
beagyazzak, és a hivatal minden dolgozdja megértse a kockézatkezelés Iényegét.
Gondoskodni kell arrél is, hogy a kockazatkezelési intézkedések folyamatos nyomon
kovetése megvaldsuljon.

A Hivatal Integralt Kockazatkezelési szabalyzata a Polgarmesteri Hivatal BelsO szabalyzatai
kozott talalhato, (jelenleg még a Kockazatkezelési szabdlyzat hatdlyos) mig a miikodési
folyamatok kockazatkezelési nyilvantartdsat az Ellenorzési nyomvonalak szabalyzat
tablarendszerének utolsé oszlopa mutatja be. A hivatali dontések elokészitéséhez kapcsolodo
kockézatelemzéshez utmutatast az (Integralt) Kockazatkezelési szabalyzat tartalmaz.

3. Kontrolltevékenységek

A Hivatal jegyzdje a Hivatalon beliill olyan kontrolltevékenységeket alakit ki, melyek
biztositjak a kockazatok kezelését, hozzajarulnak a szervezet céljainak eléréséhez, €s erdsitik
a szervezet integritasat.

A Hivatal jegyzéje a Hivatal belsd szabdlyzataiban a feleldsségi korok meghatarozéasaval
legalabb az alabbiakat szabalyozza:

a) engedélyezési, jovahagyasi ¢€s kontrolleljarasok,

b) dokumentumokhoz és informacidkhoz val6 hozzaférés,

¢) beszamolasi eljarasok.

3.1. Kontroll-stratégia és médszer

A Hivatal szervezett ¢és hatékony mikodését a mindenkori kozéptdva stratégiaban

meghatarozott célok kitlizése és azok végrehajtasa biztositja, mely szerint:

— a Hivatal koztisztvisel6i alloményat orientdlni kell a kockazatok és varhatd hatasuk
1dében valo jelzésére, amikor még megel6z6 modon lehet az intézkedéseket, dontéseket
meghozni;

— a kockéazatok kialakitott kezelési gyakorlatat a dolgozokkal el kell fogadtatni, a
kockazatkezelésben valo részvételre kell 6sztondzni;

— megfeleld kockazatkezeléssel a vezetés kockéazatkezelési tevékenységérdl szolo jelentést
koriiltekintden, teljes korlien és megbizhatoan kell elkésziteni.

3.2. Kontrollok alkalmazasa céljuk szerint

A Hivatal milkodési kockazatainak mérséklésére, megsziintetésére olyan kontrollok
folyamatokba, rendszerekbe valo beépitése indokolt, amelyek hatékonyan képesek jelezni,
megeldzni a kockéazat eléforduldsat vagy bekdvetkezése esetén hatasat mérsékelni, illetve azt
meg is sziintetni. A kockdazat jellegétdl, tartalmatol fiiggéen a kockazatkezelési nyilvantartés
hatarozza meg, hogy céljaik szerint milyen kontrollt kell adott kockézat esetében alkalmazni.

A kontrollok altalanos céljaik alapjan lehetnek:
a/ Megel6zé (preventiv) kontroll, amely alapveté célja, hogy hibas Iépések, nem
eldirasszerii teljesitések esetén akadalyozza meg a folyamat tovabbvitelét, s igy eldzze
meg a nagyobb hibdk bekovetkezésének lehetdségét. Ezt a célt szolgalja a
kotelezettségvallalast megel6z6 pénziigyi  ellenjegyzés, amikor a koltségvetési
eldiranyzatokra, a kotelezettségvallalasokra, a szerzOdéskotésekre, valamint a hozzajuk
kapcsolodo kifizetésekre, illetve a jogosulatlanul kifizetett Osszegek visszaszerzésére
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vonatkoz6 pénziigyi dontéseket csak az eldzetes pénziigyi engedélyezést végzd pénziigyi
»ellendr” jovahagyasa alapjan lehet végrehajtani. Szakmai téren a technoldgiai rendben
dolgoz6 munkatarsak revizids tevékenysége sorolhatd ide, melynek keretében az el6zo
munkafazis szabdlyszeriségének ellendrzése nélkiil nem lehet a folyamatban
tovabbhaladni.

b/ Helyrehozé (korrekcios) kontroll, amely kialakitdsdnak célja a mar bekovetkezett, nem
kivanatos esemény kovetkezményeinek kijavitasa. Ezek biztositékként is szolgalhatnak az
elszenvedett veszteségek, karok bizonyos mértékii visszaszerzésére a pénzeszkozok vagy
szolgaltatasi képesség terén.

¢/ Iranymutatd (direktiv) kontroll, amely a szervezet szamara egy kiemelten fontos,
negativ hatast cselekmény, esemény, kockazat elkeriilésének lehetdségeire hivja fel a
figyelmet, ¢és igy még id6ben lehetdséget ad a vezetésnek a reagdldsra, a varhatd negativ
hatast megel6z6, vagy mérsékld intézkedés meghozatalara, a hibas gyakorlat
ismétlddésének megakadalyozasara. Pl.: jogszabalyvaltozds soran 1uj eljarasrend
kialakitasa indokolt, és errdl uj, korabbi eljarasi szabalyokat modositod szabalyzat, utasitas
hatalyba 1éptetésével hivjak fel a dolgozok figyelmét.

d/ Feltar6 (detektiv) kontroll, amely a mar bekdvetkezett hibakat tarja fel, rdmutatva a
hiba, hianyossag eldfordulasanak tényén kiviil, a szervezetre gyakorolt, mar bekdvetkezett
hatéaséra is. Utolagos jellege ellenére visszatarto ereje érvényesiil.

Az adott miikddési folyamatokban a negativ események, a miitkodést hatranyosan befolyasold
tényezok bekovetkezése tekintetében az érintett szervezeti egység vezetdje dont a konkrét
intézkedések megtételérdl a feladat- és hataskorok figyelembe vételével.

3.3. Folyamatok kontrollja

A kontrolltevékenységek azokat az iranyelveket és eljarasokat jelentik, amelyek eldsegitik a
vezetdi utasitdsok végrehajtasat, illetve a szervezet célkitlizései megvaldsitasaval jard
kockazatok kezeléséhez sziikséges intézkedések megtételét. A kontrollok nem egyszeri
aktusai, eseményei a szerv vezetésének, hanem tevékenységek egyiitteseként folyamatosan
miikddnek és fejtik ki hatasukat.

A kontrollokat a vezetok, illetve munkatarsak mukodtetik, 6k felelnek a kontroll célkitizések
kialakitasaért, a mikodtetés megszervezéséért és folyamatos végrehajtasukért, a kontrollok
figyelemmel kiséréséért és értékeléséért.

A kontroll-tevékenységek modszeriik szerint a kdvetkezok lehetnek:

— feliigyeleti ellenérzés — a vezetdk altal végzett feliigyelet és feliilvizsgalat,

— szervezeti kontrollok — a szervezet struktirajabol eredd ellenérzési pontok vagy
folyamatok, pl. a feladatkorok szétvalasztasa ¢és a feleldsségi korok vildgos
meghatdrozasa;

— ]Jovahagyasi kontrollok — a jovahagyast megalapozd eldkészitések megtorténtének
dokumentécids ellendrzése, illetve a megfeleld szintli jovahagyéds elmaraddsanak
kisziirése;

— miuikddési kontrollok — a feladatok teljes korti és szabalyszerli végrehajtdsanak
biztositasa.

— _hozzaférési kontrollok — mind fizikai ellendrzés, pl. biztonsagi és logikai ellenérzési
pontok, mind a szamitogépes iratok jelszavas védelme;

— a milkédési folytonossdg megszakitasdnak kontrollja — a milkddés fenntartasanak
biztositasdra, amennyiben nem vart kiils6 események kovetkeznek be (példaul
katasztrofa esetére helyreallitési terv, feladatok dtadasanak rendje, tlizvédelem),

— dokumentacids kontrollok a dokumentaciés rend kialakitasaval, és valamennyi
folyamat tartalméanak, a felhasznalt, illetve keletkezett dokumentumok utjat el6ird
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kovetelmények betartasat megfeleléen nyomon kovetd iratok kezelését, sziikség
szerinti visszakeresésének lehetdségét jelentik.
A kontrollokat — a folyamat Osszetettsége és jelentdsége fliggvényében — folyamatba épitett,
elozetes, utdlagos és vezetdi ellendrzés keretében alkalmazzuk, melyek dokumentdlasi
kovetelményének meghatarozasara egyrészt a Hivatal Ugyrendjében, mésrészt az ellenérzési
nyomvonalban keriilt sor.
Az alkalmazand6 kontroll médszerének megvalasztasanal figyelembe kell venni az eréforras-
igényt (emberi, eszkodz, koltség, stb.), mely nem haladhatja meg az alkalmazéasukkal elért
haszon, vagy az altaluk elkeriilt kar nagysagat.

3. 4. Négy szem elve

A koz0sségi €s hazai — belso ellendrzéssel foglalkozd — jogszabalyok altal is javasolt kontroll-
mechanizmus a ,négy szem elve”, ami az irat, pénziigyi dokumentumok, beszdmolok,
jelentések, allasfoglaldsok tekintetében minimum két ember altali attekintési kotelezettsége.
Ez a tipusu ellenérzés a folyamatba épitett ellendrzés keretében valdosul meg. Barmely
végrehajtasi és pénziigyi miivelet befejezését megelézden az adott feladatot ellatdé személy
munkdjat egy masik személy teljes kortien, dokumentéltan feliilvizsgalja. Az ellendrzés
dokumentéladsa torténhet ellendrzési listdk alkalmazasaval, illetve a szolgéalati Ut és
kiadmanyozasi szabalyok betartdsanak kotelezettségével.

3.5. Informatikai rendszerek biztonsaga

folyamatait informatikai eszk6zok hasznalataval teszi hatékonyabbd, gazdasdgosabbid. Az
informatikai eszk6zok egyre szélesebb korti hasznalata azonban 1j, eddig nem tapasztalt,
valtozd és mindig megljuld kockézatot is jelent.

A kockdzati tényezOk hatékony kezelése érdekében ZMIJV Polgarmesteri Hivatala
informatikai rendszeréhez torténd hozzaférés szabalyozasardl és ellendrzésének rendjérdl
sz016 jegyzOi utasitas — amely a Hivatal belsé szabalyzatai kozott olvashato- egységes
keretszabalyokat, értelmezéseket, irdnymutatast ad az informatikai eszkozok felhasznaloi
szadmara, rogzitve azokat a szabalyokat, melyeket a munkakoriikh6z rendelt adatok kezelése
soran kovetnilik kell. A 2016. év soran 3 1j informatikai biztonsagot szolgald szabalyzat is
hatalyossa valt, az Informatikai Biztonsagi Szabalyzat, a Felhasznaloi Biztonsagi Szabalyzat
¢s az Informatikai Kockéazatelemzési Szabalyzat, amelyek a hivatali Szabrend/belsé
szabalyzatok ko6zott olvashatok.

3.6. A folyamatba épitett és a vezetdi ellenérzés

A folyamatba épitett és a vezetdi ellendrzés 1étrehozasaért, miikodtetéséért és fejlesztéséért a
Hivatal jegyzdje felelOs, aki koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani €s
miikddtetni a szervezeten beliill, amelyek biztositjdk a rendelkezésre allo forrasok
szabalyszerli, szabalyozott, gazdasdgos, hatékony és eredményes felhasznalasat a Hivatal
valamennyi miikodési folyamataban:

A kontrolltevékenységeknek biztositaniuk kell:

a) a dontések dokumentumainak elkészitését (ideértve a koltségvetési tervezés, a
kotelezettségvallalasok, a szerzddések, a kifizetések, a tdmogatasokkal vald elszamolas, a
szabalytalansag miatti visszafizettetések dokumentumait is),

b) a dontések célszerliségi, gazdasagossagi, hatékonysagi és eredményességi szemponti
megalapozottsagat,

c) a dontések szabalyszertiségi szempontbol torténd jovahagyasat, illetve ellenjegyzését,

d) a gazdasagi események -elszamolasanak (a hatalyos jogszabalyoknak megfeleld
konyvvezetés €s beszamolas) kontrolljat.
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Az el6z06 bekezdés a), ¢) €s d) pontjaban felsorolt tevékenységek feladatkori elkiilonitését meg
kell oldani.

A kotelezettségvallalas, utalvanyozas és érvényesités szabalyait a mindenkori allamhéztartéasi
torvény ¢és végrehajtasi rendelete, tovabba a Zalaegerszegi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és
Miikodési szabalyzata alapjan, a Polgarmesteri Hivatal Pénzgazdalkodas rendjérdl szolo
szabalyzata hatdrozza meg. Ez utdbbi a Polgdrmesteri Hivatal Belsé szabdlyzatai kozott
talalhatd. A kotelezettségvallalasra, érvényesitésre, utalvanyozasra és ellenjegyzésre, teljesités
igazolasara jogosultak jegyzékét a Hivatal Pénzgazdalkodasi szabdlyzatdnak mellékletei
tartalmazzak. A  Hivatal Kozgazdasdgi  Osztdlyanak  Pénziigyi Csoportja a
kotelezettségvallalasokrol az OrganP rendszerében folyamatos és naprakész nyilvantartast
vezet, melynek szabalyozasat a Pénzkezelési szabalyzat tartalmazza.

3.7. A kontrolltevékenység miikodése
1. A miikodési folyamatok elézetes ellendrzése megeldzi valamely esemény megtorténtét,
az utasitdsok kiadasat, a hozott dontés végrehajtasat, mellyel biztositott a lehetdség a
dontés vagy rendelkezés esetleges pontositasara, feliillvizsgdlatara, a hibdk megeldzésére.
2. Az utodlagos ellendérzés az esemény, cselekmény, a folyamat lezaruldsa, befejezése utan
torténik meg.
A fent jelzett ellendrzéseket vezetok és egyéb horizontalis szintli munkatarsak (pl. négy szem
elve) egyarant végezhetik.
Az el6zbek szerinti ellendrzések megtorténtét az ellendrzést végzd - a nyomon kovethetdség
biztositasa érdekében - kézjegyével és datummal igazolja az ellenérzott okmanyon.
Az ellendrzési jogositvanyokra, az utasitdsi jogok gyakorlasara és a beszdmoltatisra a
Polgarmesteri Hivatal Ugyrendje tartalmaz rendelkezéseket, amely a Polgirmesteri Hivatal
informatikai rendszerében taldlhat6 meg a SZABREND/Ugyrend elérhetdségi titvonalon.
ZMJV Onkorményzatanak Koltségvetése tervezési és zarszamadasa elkészitési rendjének
szabalyozasa szintén a Polgarmesteri Hivatal Belsd szabalyzatai kozott jelenik meg.
A gazdasagi események elszamoldsanak ellendrzése a folyamatba épitett és vezetdi
ellendrzésen kiviil, a konyvvizsgalo, a Kozgylilés Pénziigyi Bizottsaga és a belsd ellendrzés
kontroll tevékenységét foglalja magaban, melyek kiils6 szabdlyozasat els6sorban a Motv.,
Aht., Bkr. biztositjak, a belsd szabalyzatok - Kozgyiilés SZMSZ-e és a Hivatal SZMSZ-e -
mellett.

A vezetdi ellendrzést a szervezeti egységek vezetdi a vezetésiik vagy feliigyeletiik ala tartozo
teljes tevékenységre vonatkozoéan — az SZMSZ-ben és az Ugyrendben meghatarozottak
szerint — kotelesek megszervezni.

— A vezetéi ellendrzési tevékenység keretében keriil sor a szerv valamennyi
tevékenységének folyamatos, iitemezett ellendrzésére, kiilonds tekintettel a szakmai
munka szabalyszeriiségére, megfeleldsségére, a belsd rendelkezések megtartasara, az
ellenérzés tapasztalatainak hasznosulasara, valamint a belsé kontroll elemek
miukodésének értékelésére,

— vezetdi ellendrzés a vezetdk altal személyesen, vagy megbizasuk alapjan gyakorolt
iranyitasi tevékenység, melynek keretében a kiadott intézkedések végrehajtdsanak
ellendrzése valdosul meg. A Hivatal valamennyi vezetdje koteles az iranyitdsa ala
tartoz6 mitkddési folyamatokat ellendrizni. A vezetdi ellendrzés szintjei és funkcioi a
kovetkezok:

— a felsd szintli vezetdk ellendrzési feladatkorébe a meghatarozd, magas kockazattal
jar6 dontések elokészitése, végrehajtasa tartozik,

— a kozép és also szintli vezetdi tevékenységet pedig tigy kell megszervezni, hogy
azok a végrehajtas zavarait helyben tudjak feltarni és kijavitani.
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— a vezetdi ellendrzést a vezetd altali eseti vagy munkakorbdl adodd megbizas
alapjan atruhazott jogkorben is el lehet végezni.

A vezetdi ellendrzés eszkdzei:
a/ Az informaciok elemzése, értékelése: a belsd és kiils6 informaciok elemzése, ellendrzése
alapjan a vezet6k megszerzik a sziikséges informéciokat a célok, feladatok teljesitésérol.
b/ beszamoltatas: lehet rendszeres vagy alkalomszerii, torténhet értekezlet, megbeszélés
keretében, személyes beszamoltatassal vagy irasbeli jelentéssel. Lényege, hogy a kiilonbdzo
szintli vezetok az alacsonyabb szintli vezetOktdl és beosztottaktdl szerzett tajékoztatasok
alapjan egyrészt a kiadott intézkedések allasar6l, masrészt a végrehajtas problémairdl, a
beavatkozas sziikségességérol attekintést szereznek, illetve intézkedni tudjanak. Célszera
emlékeztetdt, jegyzOkonyvet felvenni a beszamolasrol, hogy az intézkedések késébb szamon
kérhetéek legyenek. A Hivatal Ugyrendjében szabalyoztidk a beszamoltatas részletes
koriilményeit.
¢/ kiadmanyozasi jogkor: a képviseleti, engedélyezési, utalvanyozasi, ellenjegyzési, vagy
lattamozasi joggal felruhazott vezetd az altala alairt iratot ellendrzi a tekintetben, hogy azok
tartalmilag-formailag megfelelnek-e a kovetelményeknek. A jogkér magaban foglalja a
kimend iratok jovahagyo aldirasat, a bejovo iratok szétosztasi jogosultsagat, az utalvanyozas,
engedélyezés, kotelezettségvallalas jogosultsagat. A Hivatal Ugyrendjében szabalyoztik a
kiadmanyozas részletes feltételeit.
d/ kozvetlen helyszini ellendrzés: kozvetlen ismeretszerzés a szervezeti egységeknél a
feladatok allasarol, a kiadott intézkedések végrehajtasarol.
e/ munkakori ellenérzés: a vezetd elére nem jelzett idépontban, varatlanul kapcsolodik be a
munka folyamataba. Szaréprébaszerien vizsgalja, hogy a munkatarsak tevékenysége
Osszhangban van-e az el6irasokkal.
f/ eredményellendrzés: a vezetd egy meghatarozott idOpontra vonatkozéan megvonja a
feliigyelete ald tartozod vezetd tevékenységének mérlegét és megallapitja, hogy sikeriilt-e
elérni a kitlizott célt.

A jegyz0 vagy a szervezeti egység vezetGje az altala végzett ellendrzésrél — annak
indokoltsaga esetén - jegyzOkonyvet készit, mely a szervezeti integritast sértd esemény
felfedésekor a Szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendjérdl szold/
Szabalytalansagok kezelése cimil szabalyozasban meghatarozott tartalommal kertil felvételre,
illetve az ellendrzés kapcsdn megallapitott kockazatoknak, hidnyossagoknak a szervezeti
integritast sérté eseményekkel kapcsolatos intézkedések nyilvantartdsaban/szabalytalansagi
nyilvantartdsaban  valé  rogzitésérél  gondoskodik  az  integritds  tandcsado/
szabalytalansagfelelds ttjan.

Az integritast sértd események kezelésének tapasztalatait a jegyzO sziikség szerint, de
legalabb évente egyszer értékeli.

Ha a vizsgalat soran megallapitott hidnyossagok sulya, természete azt megkivanja, vagy a
vizsgélatot végzd szervezeti egység vezetdje ill. a jegyzd elrendeli, akkor a hidnyossagok
megsziintetésérdl utdellendrzés soran kell meggydzddni.

3.8. Feladatvégzés folytonossaga

A Polgarmesteri Hivatal, mint kdzfeladatot ellatd szerv, folyamatos tevékenysége sordn tesz
eleget a jogszabalyokban meghatirozott kotelezettségeinek. Feladatellatdsa soran
figyelemmel kell lenni arra, hogy az allampolgarok a Hivatal altal résziikre nyujtott
szolgaltatdsokat folyamatosan, valtozatlan vagy javuld szinvonalon igénybe vehessék.

A folyamatos miikddés megkdveteli a munkavégzéshez sziikséges adatok, informéciok
mindenkori rendelkezésére allasat, figyelemmel az 4thelyezés vagy kilépés miatti
személycserére is annak érdekében, hogy nyomon lehessen kdvetni az adott feladattal
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kapcsolatos korabbi tevékenységeket. Az emlitett esetekben a feladat atadas-atvételkor
irasban kell rogziteni a tovabbi feladatellatashoz sziikséges informaciokat, és azt a feladattal
ujonnan megbizott részére atadni. Amennyiben a munkafolyamat végzésére ujonnan
megbizott személy kijelolésére még nem keriilt sor, az esetben a feladatot ideiglenesen
megbizott személy veszi at. Az atadas-atvétel koriilményeit, a jegyzOkonyv tartalmat a
Kozszolgélati szabalyzat hatdrozza meg. Az el nem végzett feladatokhoz kapcsolodod
felelosség a feladatot atadd munkatarsat, illetve tevékenységének feliigyeletét ellatd vezetot
terheli.

4. Informacios és kommunikacios rendszer

A Hivatal jegyzdje kdoteles olyan rendszereket kialakitani és miikddtetni, melyek biztositjak,
hogy a megfeleld informaciok a megfeleld idoben eljussanak az illetékes szervezethez,
szervezeti egységhez, illetve személyhez. Az informaciés rendszerek keretében a beszamolasi
rendszereket ugy kell mikodtetni, hogy azok hatékonyak, megbizhatoak és pontosak
legyenek; a beszamolasi szintek, hataridok és modok viladgos meghatdrozasaval.

4.1. Informaciés és kommunikacios rendszer miikodése
A Hivatal Informatikai Katasztrofa Elharitasi Szabalyzata, Az elektronikus szolgaltatassal
kapcsolatos feladatokrol sz616 szabalyzat, Az Elektronikus Alairas felhasznalasi szabalyzat, A
Kozérdekli Adatok kozzétételérdl szolo szabalyzat, a ZMJV PH Informatikai rendszeréhez
torténd hozzaférés szabalyozasardl és ellendrzésének rendjérdl szold jegyzOi utasitds, az
Informatikai Biztonsagi Szabalyzat, a Felhasznal6i Biztonsagi Szabalyzat és az Informatikai
Kockézatelemzési Szabalyzat a Polgarmesteri Hivatal Bels6 szabalyzatai kozott szerepelnek.
A belsé informacids és kommunikacids rendszer biztositja a Hivatal vezetése altal kitlizott
célok, a teljesitésiikkel Osszefiiggd feladatok, a feladatok teljesitését szolgald eldirasok,
kovetelmények és feltételek minden munkatérs altali megismerhetdségét, illetve tajékoztatast
nyujt a vezetOk szamara a feladatok végrehajtasanak, a kittizott célok elérésének helyzetérdl, a
célok elérését veszélyeztetd kockazatokrol. Ezek az informaciok biztositjadk a kiilsd
partnerekkel Osszefiiggd informdacios kapcsolatok objektivitdsat is. A szervek/szervezeti
egységek egyiittmiikodésének is alapvetd feltétele a kdlcsonds informacidcsere. A rendszer a
kitlizott célok elérését segitve mitkddik, ha a rendszert alkotod folyamatok kézott megfeleld az
informaciok aramldsa. Ezért fontos, hogy a Hivatalon beliil kialakitott kommunikacids és
informacios rendszer biztositsa vertikalisan és horizontalisan a szabalyozott tevékenységhez
sziikséges idOpontban, kelld6 mennyiségben ¢és megfeleld mindségben a szerv/szervezeti
egység iranyithatésaga ¢€s ellendrizhetdsége szempontjabol fontos, fentrdl lefelé iranyulo
kommunikéaciok (célok és elvarasok, értékelés, feladatok kijelolése, kontrollfeleldsok
megnevezése stb.) eljutasat, illetve az alulrdl felfelé aramlé informacidk (kockéazatok
azonositasa, a hidnyossagok, csalasok, a szervezeti integritast sérté események bemutatésa,
beszamolds a miikdodésrdl és a pénziigyekrdl stb.) rendeltetési helylikre, a vezetdkhoz valo
eljutdsat; azaz a szolgalati Ut betartasat. A szolgalati ut kritériumait a Hivatal Ugyrendje
részletezi.
A jol kialakitott rendszernek biztositania kell az informdacidés rendszer harom f6
Osszetevijének egyiittmikodését:

1. a dontéshozo6 vezetdnek (aki informéciokat kap a Hivatalt érintd tényekrdl, amelyek

segitségével dont a tervezés, a megvaldsitas és az ellendrzés modjarol €s tartalmarol),

2. az informacionak (azok a feldolgozott adatok, amelyek mar felhasznalhatoak a

dontéshozatalban),

3. az informatikai rendszernek (amelynek segitségével allitjak eld, rendszerezik és

kozvetitik a dontéshozatalhoz sziikséges informacidkat).
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4.2. Az iktatas rendszere

A Polgarmesteri Hivatal miikodésének egyik fontos kovetelménye az irasbeliség, a
tevékenységhez kapcsolodo feladatok kiadasa €s az elvégzés dokumentdldsa. Ezért kiemelt
szerepe van a kiviilr6l, a partnerektdl, iigyfelektol, intézményektdl, Onkormanyzati
tarsasagoktol érkezett, és a szervezeten beliil keletkezett, az ligyintézés kiilonbozd fazisaiban
tett intézkedések modjat, formajat, €s tartalmat rogzitd iratok nyomon kovetésének.

A Hivatal miikodésének velejaroja az tigykezelés és az azzal egyiitt jard irasbeliség, amely
megkoveteli, hogy minden iratot, ami a szervhez érkezik vagy a szerven beliil keletkezett,
tigyenként megfelelden dsszekapcsolva nyilvantartasba kell venni, mely megfeleld attekintést
nyujt az adott tigy teljes vertikumarél, az tigyintézés idGintervallumarol.

Az iratkezelés feladata az iratok atvétele vagy elektronikus rendszeren keresztiil torténd
fogadasa (annak kinyomtatdsa), posta bontasa, rendszerezése, iktatdsa, elosztasa,
nyilvantartasa, az ligyintézés soran keletkezé eredmények leirasa, tovabbitasa, valamint az
elintézett ligyiratok irattari kezelése, megdrzése, selejtezése, illetve levéltari drizetbe adasa.

A megfeleld kontrollrendszer érdekében rendelkezni kell az iktatdsi rendszerben 1évo
dokumentumokhoz val6 hozzaférési jogosultsdgok meghatarozasarol, a bizalmas informéciok,
az allam- és szolgalati vagy egyéb titkok, és személyes adatok védelmérol.

Az iktatasi rendszerben biztositani kell az intézkedést igényld iligyek eldrehaladasanak
nyomon kovethetdségét, illetve az intézkedési hataridok betartasanak monitoringjat.

Az iratok kezelésének eljarasrendjét az Egyedi iratkezelési szabalyzat tartalmazza, amely a
Hivatal belsd szabalyzatai kozott talalhato.

5. Nyomon kovetési rendszer (monitoring)

A Hivatal jegyzdje koteles olyan monitoring rendszert (hierarchikusan felépitett vezetdi

informécios rendszert) miikodtetni, mely lehetdvé teszi a szervezet tevékenységének, a célok

megvalositdsdnak nyomon kovetését.

A monitoring rendszerrel szemben kovetelmény, hogy alkalmas legyen:

— a belsd kontrollok miikodésérédl megfeleld, intézkedésekre alkalmas, folyamatos
informaciok biztositasara,

— a kiilonbozo tevékenységi korok kapcesolddasi pontjain eldirtak betartdsanak figyelemmel
kisérésére,

— a tevékenységekben meglévd kockéazatok jelentkezésének észlelésére, ¢s mérseklésiikre,
megsziintetésiikre vonatkoz6 javaslatok megtételére,

— abelso ellendrzés miikodési tapasztalatai hasznositdsanak értékelésére.

Ezt a célt szolgdlja egyrészt az Onkormanyzat altal nyujtott tamogatasok és az

allamhaztartason kiviili forras atvételének szabalyairol szolo Zalaegerszeg Megyei Jogu Varos

Kozgytilésének 8/2015. (III. 13.) oOnkormanyzati rendelete, amely az Onkormanyzat

koltségvetésébdl  céljelleggel  juttatott Osszegek rendeltetésszerli  felhasznalasat és

dokumentalasat szabalyozza. A Hivatal bels§ monitoring rendszerének része a szervezeti

egységek vezetdinek éves beszdmoltatasi gyakorlata is. A Kozgytilés altal iranyitott gazdasagi

tarsasagok évente szamolnak be a kitlizott célok megvaldsuldsarol. A Kozgytilés irdnyitasa és

felligyelete alé tartozo6 koltségvetési szervek — a kiilon jogszabalyban meghatarozottak szerint-

kétévente kotelesek beszamolni a végzett munkajukrol.

A Hivatal monitoring-rendszerének része a polgarmesterhez kozvetleniil alarendelt gazdasagi

tanacsadod is, aki figyelemmel kiséri az Onkormdanyzati tulajdonti és az Onkormanyzati

érdekeltségli gazdasagi tarsasagok miikddeését, melyrdl sziikség szerint, de legalabb negyedévi

gyakorisaggal tajékoztatja a polgarmestert.

cres

kozos konyvtarban, a belsd szabalyzatok kozott talalhato.
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5.1. Belso ellendrzés

A belsé kontrollrendszer keretén beliill mikodd belsé ellendrzés filiggetlen, targyilagos
bizonyossagot add és tandcsadd tevékenység, amelynek célja, hogy az ellendrzott szervezet
miikodését fejlessze €s eredményességét novelje. A belso ellendrzés az ellendrzott szervezet
céljai elérése érdekében rendszerszemléletii megkozelitéssel és modszeresen értékeli, illetve
fejleszti az ellendrzott szervezet iranyitasi €s belso kontrollrendszerének hatékonysagat.

A belso ellendr bizonyossagot add €s tanacsadd tevékenysége keretében a jogszabalyoknak és
belsé szabalyzatoknak valdé megfelelést, a tervezést, gazdalkodast, és a kozfeladatok ellatasat
vizsgalva megallapitdsokat és javaslatokat fogalmaz meg a jegyzO ill. a vizsgalt szerv,
szervezeti egység vezetdje részére. A belsd ellendr ezen kiviil mas tevékenységbe nem
vonhat6 be.

A Hivatalban a jegyz0 koteles gondoskodni a belso ellendrzés kialakitasardl és megfeleld
mikddtetésérol. A Zalaegerszegi Polgarmesteri Hivatalban a jegyz0 a belsd ellendrzést az
Ellendrzési Osztaly feladatellatasa révén szervezte meg. Eseti bels vizsgalattal a Hivatal
barmely dolgozdja megbizhatd, de ellenérzése soran koteles a vonatkozd jogszabalyok szerint
eljarni és a belsd szabalyozasokban foglalt eljarasrendet és dokumentummintékat alkalmazni.
Az EllenOrzési Osztaly tevékenységét a jegyzOnek kozvetleniil aldrendelve végzi. Az
Ellenérzési Osztaly a hivatali belsd ellendrzés mellett, a Kozgyiilés iranyitasi jogkorébe
tartozd koltségvetési szervek feliigyeleti jellegli, tovabba a Kozgylilés altal alapitott
vagyonkezeld szervezetek ellendrzését latja el. ZMJV Kozgyiilése és a ZMJV Roma
Nemzetiségi Onkormanyzat egyiittmiikodési megéllapodasa alapjan az Ellendrzési Osztaly
végzi a Roma Nemzetiségi Onkorméanyzat belsé ellendrzését is.

A Hivatal jegyzdje biztositja a belsd ellenérok funkciondlis (feladatkori és szervezeti)
fiiggetlenségét, kiillondsen az alabbiak tekintetében:

a) az éves ellendrzési terv kidolgozasa, kockazatelemzési modszerek alapjan és soron kiviili
ellendrzések figyelembevételével,

b) az ellenérzési program elkészitése és végrehajtasa,

C) az ellendrzési modszerek kivalasztasa,

d) kovetkeztetések és ajanlasok kidolgozasa, ellenérzési jelentés elkészitése,

e) a belsé ellenér bizonyossagot add ellendrzési és a nemzetkézi, valamint
az allamhaztartasért felelds miniszter altal kozzétett belsd ellendrzési standardokkal
Osszhangban 1évo tandcsadési tevékenységen kiviil mas tevékenység végrehajtasdba nem
vonhat6 be.

A belsd ellendrzést végzd személyek munkdjukat a vonatkozo6 jogszabalyok szerint végzik, az
allamhdztartasért felelds miniszter altal kozzétett modszertani utmutatok és a belsd
ellenérzésre vonatkozo nemzetkozi standardok figyelembevételével.

A belsé ellendrzést végzd személyek feladataik maradéktalan ellatasa érdekében az
ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység barmely helyiségébe beléphetnek, szamukra
akadalytalan hozzaférést kell biztositani valamennyi irathoz, adathoz ¢és informatikai
rendszerhez, kérésiikre az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység barmely dolgozoja
koteles szoban vagy irdsban informaciot szolgéltatni.

A belsé ellendrzést végzd személy az ellenOrzott szervnél, illetve szervezeti egységnél az
ellenérzés targydhoz kapcsolddd mindsitett adatot, ilizleti és gazdasagi titkot tartalmazd
iratokba, a kdzszolgélati alapnyilvantartasba és mas dokumentumokba is betekinthet, azokrol
masolatot, kivonatot, tanusitvanyt kérhet, illetve személyes adatokat kezelhet, a
jogszabalyokban meghatdrozott adatvédelmi, illetve a mindsitett adat védelmére vonatkozo
eldirasok betartasaval.

A belsé ellenérzést szabalyozd Ellendrzési Kézikonyv a Polgarmesteri Hivatal Belso
szabalyzatai kozott talalhato.
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5.2. Szervezeti célok megvaldsitasinak monitoringja

A folyamatos monitoring beépiil a Polgarmesteri Hivatal ismétldd6, mindennapi miikodési
tevékenységeibe, magaban foglalva a vezeték rendszeres feliigyelet-ellatd, ellendrzd
tevékenységét (kontrollelemek mukodtetése), valamint egyéb ellendrzési funkcidkat
(beszamoltatds, rendszeres ¢s iddszaki jelentések készitése), amelyeket a munkatarsak
hajtanak végre feladatkoriik ellatdsa keretében. Az informacids rendszereken beliill a
beszamolasi rendszereket ugy kell mukddtetni, hogy az hatékony, megbizhatdé és pontos
legyen, a beszamolasi szinteket, hataridoket és mdodokat egyértelmiien kell szabalyozni.

A bels6 kontrollrendszerek monitoringja rutintevékenységek, kiilon értékelések, vagy e kettd

kombinacioja révén valdsul meg az aldbbiak szerint:

a) a folyamatos monitoring tevékenységek Kiterjednek az 0Gsszes kontrollelemre, és
magukban foglaljdk a szabalyellenes, etikatlan, gazdasagtalan tevékenységek
megakadalyozdsara létrehozott, de nem hatékony, és nem kellden eredményes belsd
kontrollrendszerrel szembeni fellépést.

b) az eseti értékelések gyakorisaga és terjedelme elsdsorban a kockazatok értékelésétol, és a
folyamatos monitoring eljarasok eredményességétol fiigg.

c) a specifikus értékelések a belsé kontrollrendszer eredményességének kiértékelésére
iranyulnak, és céljuk biztositani a belsd kontroll, az eldre meghatarozott modszerek és
eljarasok kivant eredményének elérését.

5.3. Az intézkedési tervvel kapcsolatos eldirasok kiilsé ellenérzés esetén
5. 3. a. A Hivatalt érinté kiilsé ellen6rzés esetén

A Polgarmesteri Hivatalt érintd kiils§ ellenérzés az Allami Szamvevdszék éltal végzett
ellenérzés. A helyi Onkormanyzatnak nyujtott eurdpai unidés és az ahhoz kapcsolodo
koltségvetési tdmogatasok felhasznalasat az Eurdpai Szamvevdszék és az Eurdpai Bizottsag
illetékes szervezetei, kormanyzati ellendrzési szerv, a fejezetek ellendrzési szervezetei, a
Magyar Allamkincstar, az ellenérzési hatosig, az eurépai uniés tamogatisok iranyito
hatosdgai és a kozremikodd szervezetek képviseldi is ellendrizhetik. A kdzponti
koltségvetési, europai unios vagy egyéb nemzetkozi tdmogatidsban részesiild dnkormanyzat
koteles a tdmogatdst nyajtd, a tamogatas lebonyolitdsaban részt vevd és a tdmogatast
ellendrz6 szervezetekkel egyiittmitkddni.

Ha a kiils6 ellen6rzd szerv intézkedési terv készitését irja eld, akkor az intézkedési terv
elkészitéséért, végrehajtasaért €s a megtett intézkedésekrdl torténd beszamolasért az
ellendrzott, valamint a javaslattal érintett szervezeti egység vezetdje felelds.

Az intézkedési tervet a sziikséges intézkedések végrehajtasaért felelds személyek és a
vonatkoz6 hataridék megjeldlésével kell elkésziteni. Az intézkedési tervben az egyes
feladatokhoz kapcsolodo hataridoket tigy kell meghatarozni, hogy azok szamon kérhetéek
legyenek. Amennyiben a feladat jellege egy éven tul mutat, akkor részfeladatokat, illetve
részhataridoket kell meghatarozni, ahol értelmezhetd.

Az intézkedési tervet a lezart ellendrzési jelentés kézhezvételétdl szamitott- a kiilsd
ellendrzést végzok altal megszabott hataridon beliil kell elkésziteni és egyeztetni a jegyzdvel.
Az ellendrzott, valamint a javaslattal érintett szerv, illetve szervezeti egység vezetdje a kiilsd
ellendrzést végzok részére a kiilon jogszabalyban vagy annak hidnyaban a kiilsé ellendrzd
szerv altal meghatarozott modon ¢és hataridére szamol be az intézkedési tervben
meghatarozott egyes feladatok végrehajtasarol.

A jegyzd — a Kozgazdasagi Osztalyvezetd megbizasaval- gondoskodik a Hivatalt érintd kiilsé
ellendrzések koordinaciojarol, tovabba arrdl, hogy éves bontasban nyilvantartast vezessen a
kiilsé ellendrzések javaslatai alapjan késziilt intézkedési tervek végrehajtasarol a kovetkezo
tartalommal:
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A nyilvantartasnak - az allamhdaztartasért felelds miniszter altal kozzétett moddszertani
utmutatd figyelembevétele mellett - tartalmaznia kell az ellendrzési jelentésben szerepld
javaslatot, az elfogadott intézkedési tervet, az intézkedési terv alapjan végrehajtott
intézkedések rovid leirasat, és a végre nem hajtott intézkedések okat. A kiils6 ellendrzésekrol
vezetendd nyilvantartas mintajat e melléklet 4/1/a. szamu tablazata szemlélteti.

5. 3. b. A Hivatal altal végzett kiilsé ellenorzés esetén

Kiils6 ellendrzés az irdnyitd szerv, az dnkormanyzat altal alapitott koltségvetési szervek és
vagyonkezelOk esetében a Hivatal Ellenérzési Osztaly altal végzett ellendrzés.

Iranyitd szervi hataskorben végzett koltségvetési ill vagyonkezeldi ellendrzés esetén az
intézkedési  terv  elkészitésére, tartalmara és  egyeztetésére  vonatkozéan az
alabbiakban meghatarozottakat kell alkalmazni:

Az intézkedési terv elkészitéséért, végrehajtasaért és a megtett intézkedésekrdl torténd
beszamolésért az ellendrzott, valamint a javaslattal érintett szerv, illetve szervezeti egység
vezetdje felelds.

Az intézkedési tervet a sziikséges intézkedések végrehajtasaért felelés személyek és a
vonatkoz6 hataridék megjelolésével kell elkésziteni. Az intézkedési tervben az egyes
feladatokhoz kapcsolodo hatdridoket ugy kell meghatirozni, hogy azok szdmon kérhetdek
legyenek. Amennyiben a feladat jellege egy éven tal mutat, akkor részfeladatokat, illetve
részhataridoket kell meghatarozni, ahol értelmezheto.

Az intézkedési tervet a lezart ellendrzési jelentés kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil kell
elkésziteni és megkiildeni az ellenérzést végzd Polgarmesteri Hivatal jegyzdje és a belso
ellendrzési vezetdje részére. Indokolt esetben a belsd ellendrzési vezetd javaslatira a jegyzo
ennél hosszabb, legfeljebb 30 napos hatariddt is megéallapithat.

A jegyzd az intézkedési terv jovahagydsarol az intézkedési terv kézhezvételétdl szamitott 8
napon belil - a belsd ellendrzési vezetd véleményének kikérésével - dont.

Az ellendrzott szervezet, szervezeti egység vezetdje az intézkedési tervben meghatarozott
egyes feladatok végrehajtasara, legfeljebb egy alkalommal - a hataridd lejartat megel6zden -
hataridd, illetve feladat modositast kérhet a jegyzotdl. A kérelem elfogadasardl vagy
elutasitasarol a jegyzo - a belso ellendrzési vezetd véleményének kikérésével - dont, és errdl
tajékoztatja az ellendrzott szervezet vezetdjét.

A hatérido, illetve feladatmddositasi kérelem elbiralasanak jogat a jegyz6 atruhazza a belsd
ellendrzési vezetore, aki rendszeresen beszamol a hataridé moédositasi kérelmekrél és azok
elfogadasarol vagy elutasitasarol.

Iranyitd szervi hataskorben végzett koltségvetési ill. vagyonkezeldi ellendrzés esetén az
ellendrzott, valamint a javaslattal érintett szerv, illetve szervezeti egység vezetdje a Bkr.-ben
tovabba a Belsd Ellendrzési Kézikdnyvben meghatarozott modon és hataridére szamol be az
intézkedési tervben meghatarozott egyes feladatok végrehajtasarol:

Az ellendrzott szervezet vezetdje az intézkedési tervben meghatarozott egyes feladatok
végrehajtasardl az intézkedési tervben meghatarozott legutols6 hataridé lejartat kovetd 8
napon beliil irdsban beszamol a jegyzd részére, és ezen beszamolot egyuttal tdjékoztatasul
megkiildi a belso ellendrzési vezetd részére is.

Az intézkedések megvalositasarol sz616 beszamold tartalmazza a megtett intézkedések rovid
leirasat, a végre nem hajtott intézkedések okat és - ha sziikséges - akkor a hatéarido, illetve
feladat modositasi kérelmet is.

Amennyiben az ellendrzott szerv vezetdje az intézkedési tervben az egyes feladatok
végrehajtasara meghatarozott legutolsé hataridd lejartat kovetd 8 napon beliil nem szamol be
¢s hatarid6 hosszabbitdst sem kért, akkor a jegyzd, az Ellendrzési Osztalyvezetdjének
javaslatara utdellendrzést kezdeményezhet a soron kiviili feladatokra tervezett kapacitasanak a
terhére.
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Az Ellendrzési Osztaly az altala iranyitoszervi hataskdrben végrehajtott ellendrzésekrdl - év
kozben- vezeti azt a nyilvantartast, amellyel éves bontdsban nyomon kdvetheti az ellendrzési
jelentésekben tett megallapitdsokat, javaslatokat, a vonatkozo intézkedési terveket és azok
végrehajtasat.

5. 3. c. Az intézkedési tervvel kapcsolatos eldirasok belso ellendrzés esetén

Hivatali bels6 ellenérzés esetén az intézkedési terv elkészitéséért, végrehajtasaért és a megtett
intézkedésekrol torténd beszamolasért az ellendrzott, valamint a javaslattal érintett szervezeti
egység vezetoje felelds.

Az intézkedési tervet a szilikséges intézkedések végrehajtasaért felelds személyek és a
vonatkoz6 hataridok megjeldlésével kell elkésziteni. Az intézkedési tervben az egyes
feladatokhoz kapcsolodd hataridoket tigy kell meghatarozni, hogy azok szamon kérhetoek
legyenek. Amennyiben a feladat jellege egy éven tal mutat, akkor részfeladatokat, illetve
részhataridéket kell meghatarozni, ahol értelmezhetd.

Az intézkedési tervet a lezart ellendrzési jelentés kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil kell
elkésziteni és megkiildeni a jegyzé és az Ellenérzési Osztaly vezetdje részére. Indokolt
esetben az Ellendrzési Osztalyvezetd javaslatara a jegyz0 ennél hosszabb, legfeljebb 30 napos
hataridét is megallapithat.

A jegyzd az intézkedési terv jovahagydsarol az intézkedési terv kézhezvételétdl szamitott 8
napon beliil - az Ellenérzési Osztalyvezetd véleményének kikérésével - dont.

Az ellendrzott szervezeti egység vezetdje az intézkedési tervben meghatarozott egyes
feladatok végrehajtasara, legfeljebb egy alkalommal - a hataridé lejartit megelézden -
hataridd, illetve feladat modositast kérhet a jegyzo6tdl. A kérelem elfogadasardl vagy
elutasitasarol a jegyz6é - az Ellendrzési Osztalyvezetd véleményének kikérésével - dont, és
errdl tajékoztatja az ellendrzott szervezeti egység vezetdjét és az Ellendrzési Osztalyvezetdt
IS.

Az ellenOrzott szervezeti egység vezetdje az intézkedési tervben meghatdrozott egyes
feladatok végrehajtasarol az intézkedési tervben meghatarozott legutolsé hataridé lejartat
kovetd 8 napon belill irdsban beszdmol a jegyz0 részére, €s ezen beszamolot egyuttal
tajekoztatasul megkiildi az Ellendrzési Osztalyvezetd részére is.

A beszamold tartalmazza a megtett intézkedések rovid leirdsat, a végre nem hajtott
intézkedések okat €s esetlegesen a hataridd, illetve feladat modositasi kérelmet.

Amennyiben az ellendrzott szervezeti egység vezetdje az intézkedési tervben meghatarozott
egyes feladatok végrehajtdsarol az intézkedési tervben meghatarozott legutolsd hataridd
lejartat kovetd 8 napon beliill nem szdmol be és a hataridé hosszabbitast sem kért, a jegyz6
utoellendrzést kezdeményezhet az Ellendrzési Osztaly soron kiviili feladatokra tervezett
kapacitasanak a terhére.

Az Ellendrzési Osztalyvezetd az intézkedési tervek megvalositasardl szold tajékoztatas
alapjan éves bontasban nyilvantartast vezet, amellyel a belsd ellendrzési jelentésekben tett
megallapitdsokat, javaslatokat, a vonatkozo intézkedési terveket és azok végrehajtasat
nyomon koveti.

A nyilvantartasnak - az &allamhdaztartasért felelds miniszter altal kozzétett moddszertani
utmutatd figyelembevétele mellett - tartalmaznia kell az ellendrzési jelentésben szerepld
javaslatot, az elfogadott intézkedési tervet, az intézkedési terv alapjan végrehajtott
intézkedések rovid leirdsat, és a végre nem hajtott intézkedések okat.

A vezetendd nyilvantartds dokumentum mintdja az SZMSZ 4/1. szamu mellékletében,
»Nyilvantartds az ellendrzésekhez kapcsolodo intézkedések végrehajtasarol” cim alatt
megtalalhato.
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5.4. Az éves ellendrzési jelentés, 6sszefoglalo ellendrzési jelentés

A targyévet kovetd évben ZMIJV Polgarmesteri Hivatal Ellenorzési Osztalya elkésziti az
allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett moddszertani utmutatd figyelembevételével
Osszeallitott éves ellendrzési jelentést, valamint az éves Osszefoglald jelentést, melyek tartalmara
vonatkozdan a Bkr. tartalmaz eldirdsokat. Az Ellen6rzési Osztaly részére az onkormanyzat altal
alapitott intézmények, vagyonkezeldk, gazdasagi tdrsasdgok és a Hivatal szervezeti egységei
legkésObb a targyévet kovetd év janudr 31-ig megkiildik az éves Gsszefoglalo jelentés részét képezo
intézkedési tervek megvaldsitasarol, tovabba az intézmények belsé ellendrzésérdl szolo
beszamolojukat. A targyévben ellendrzott szervezetek beszamoldjaban a lefolytatott ellendrzések
kapcsan kiadott intézkedési tervek alapjan végrehajtott intézkedésekrdl, a végre nem hajtott
intézkedésekrdl és azok indokarol kell tajékoztatast adni, a belsd kontrollrendszer értékelésével
egyidejiileg.

Az Ellendrzési Osztaly vezetdje az éves ellendrzési jelentést megkiildi a polgdrmesternek és a
jegyzbnek, a targyévet kovet6 év februar 15-ig.

A polgarmester a targyévre vonatkozd éves ellenorzési jelentést, valamint a helyi dnkormanyzat
feliigyelete ald tartozd koltségvetési szervek éves ellendrzési jelentései alapjan készitett éves
Osszefoglalo ellendrzési jelentést - a targyévet kovetden, a zarszamadasi rendelettervezettel
egyidejiileg - a képvisel6-testiilet elé terjeszti jovahagyasra.

5.5. Belsé kontrollok feliilvizsgalata, értékelése

A Dbelsé kontrollrendszer rendszeres feliilvizsgalatanak célja a milkodés gazdasagossaganak,
hatékonysaganak, eredményességének tamogatasa, amelyet a célok teljesitésének helyzetével valo
Osszevetésével kell céliranyosabba tenni. A célok teljesitése érdekében a belsd kontrollrendszer
minden elemét folyamatosan, a valtozd koriilményekhez igazitva — de legaldbb az éves
feliilvizsgalatkor - korszeriisiteni kell, melynek keretében a rendszer mitkodésében feltart hibakat -
feltarasukat, felismerésiiket kovetden - megfeleld intézkedésekkel és eljarasrend alapjan azonnal ki
kell kiiszobolni, meg kell sziintetni.

A bels6 kontrollelemek feliilvizsgalatat minden szervezeti egység vezetdje a sajat feladatkorére nézve
végzi el, és az éves munkajarol késziilt beszamoloban tajékoztatja a jegyzot illetve a Kozgytilést.

A hivatali belsé kontroll-elemek objektiv értékelésére az éves Osszefoglald jelentésben keriil sor,
melynek alapjat a ZMJV Polgarmesteri Hivatal Ellendrzési Osztalya altal folytatott feliigyeleti és
belsd ellenérzések soran a belsé kontrollok miikodésérdl szerzett tapasztalatok egyiittes értékelése
képezik. A Polgarmesteri Hivatal Féjegyzdje és az Onkormanyzati iranyitasti koltségvetési szervek
vezetdi kotelesek a Bkr. 1. melléklete szerinti nyilatkozatban értékelni az altaluk vezetett koltségvetési
szerv belsé kontrollrendszerének mindségét. Az iranyitott koltségvetési szervek vezet6i a nyilatkozatot
az éves koltségvetési beszamoloval egyiitt megkiildik a Polgarmesteri Hivatal Kozgazdasagi
Osztalyara. A vezetdi nyilatkozatokat a polgarmester a zarszamadasi rendelet tervezetével egylitt
terjeszti a képvisel6-testiilet elé.

Vezetoi tovabbképzés

A Polgarmesteri Hivatal jegyzdje vagy az altala irasban kijel6lt vezet6 allasu személy — aki nem lehet
a polgarmesteri hivatal gazdasagi vezetdje (Kozgazdasagi Osztalyvezetd) vagy belsé ellendrzési
vezetdje- kétévente koteles a belsd kontrollrendszer témakdrében az allamhaztartasért felelés miniszter
altal meghatarozott tovabbképzésen részt venni. A Hivatal vezetGje koteles a részvételt a
polgarmesternek az adott év december 31-ig igazolni.

A Kozgazdasagi Osztalyvezetd (gazdasagi vezetd) kétévente koteles a belsd kontrollrendszerek
témakorében az allamhaztartasért felelos miniszter altal meghatarozott tovabbképzésen részt venni. A
részvételt a jegyz6 december 31-€ig igazolja.

A targyévi tovabbképzési kotelezettség nem vonatkozik az adott évben azon személyekre, akiket julius
1-je utan biznak meg vezetdi feladattal. A targyév junius 30-a utdn megbizott, képzésre kotelezett
személyek a kinevezésiiket kdvetd évben kotelesek elsd alkalommal a fentiek szerinti képzési
kotelezettségiiket teljesiteni.
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Nyilvantartas az ellendrzésekhez kapcsolodo intézkedések végrehajtasarol

4/1. szamu melléklet

A vonatkozo Az Az A
Ellen6rzés | Ellendrzott . i - A vonatkozo|". . .. | intézkedés Az e . A hataridében A nem
S, : .| Intézkedést « .. | Ajavaslat |°. .. | intézkedési ,, - . Modositas | intézkedés Megtett . s
. iktatdszama /| szervezeti |Azellenbrzés| . ", Ellendrzési .. | intézkedési felelGse intézkedés . o s i végre nem | teljesiilés . B}
Sorszam o . . . igényld - alapjan eldirt terv P s (leiras / teljesitése | intézkedés ; , Megjegyzés
azonositoja egység  |targya (cime) PR javaslat Aoy’ . terv o . .| (beosztas és [végrehajtasan| . e, hajtott kapcsan tett
. megallapitas intézkedés |. ., ovahagyasan - o NEM) (datum/ |rovid leirasa |. , . s
megnevezése iktatoszama g . | szervezeti |ak hatarideje intézkedések | lépések
ak idépontja . NEM)
egység) oka
J ,
4/1/a. szamu melléklet
Kiilsoé ellendrzésekhez kapcsolodo intézkedések nyilvantartasa
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8. 9. 10. 11. 12, 13. 14. 15. 16. 17. 18. 19. 20.
" Az ellenérzott Az
A Kiilsé Az A
P— A Kiilsé - PR P szervnél . A . intézkedés Az P A nem
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iktatoszama Vi g . neve és iktatoszama szervezeti NEM) oka Iépések
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4/2. szamu melléklet

Zalaegerszegi Polgarmesteri Hivatalaban a belso kontrollrendszert ill. a kontroll kornyezetet megalapozo hatalyos belsoé rendelkezések

Sor- Utolsé modosito Utolso
szam Belsé szabalyzat cime, szama szabalyzat modositas Készito neve
szama hatalyba lépé-
sének datuma
1. | Az adatvédelemrél szolo6 15/2015. (IV. 10.) sz. bels6 | 23/2015. (X1.24.) | 2015. XI. 24. Farkas Veronika
szabalyzat
2. | Az eszkozok és forrasok értékelési szabalyzatarol 014. sz6l16 | -- 2014. 1. 01. Hozbor Ferenc
8/2014. (V. 5.) sz. bels6 szabalyzat
3.| A hivatali és sajat tulajdont gépjarmiivek haszndlatdnak | -- 2017.1.01. Nagy Ildiko
szabalyairdl, Tlizemeltetési koltség elszamolasarol sz6lo
3/2014. (I1. 15.) sz. bels6 szabalyzat
4. | Informatikai Katasztréfa Elharitdsi Szabalyzat 3/2014. (L. | -- 2014. 1. 01. Takacs Ferenc
02.) sz. belsd szabalyzat
5. | Az egyedi iratkezelési szabalyzat 21/2013. (XI1.30.) sz. belsd | -- 2014. 1. 01. Biikiné Mandli Maria
szabalyzat
6. | A leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat 12/2014. (IV. 30.) | 20/2014.(X. 20.) | 2014. X. 20. Hozbor Ferenc
sz. belsO szabalyzat
7. | Onkoltségszamitasi szabalyzat 18/2008. (III. 1.) sz. belsé | - 2008. VII1.01. | Hozbor Ferenc
szabalyzat
8. | Pénzkezelési szabalyzat 7/2003. sz. belsd szabalyzat 4/2017. (11.21.) | 2017.1.09. Toth Karoly
9. | A felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének | 19/2014. (X. 20.) | 2014. X. 20. Hozbor Ferenc
szabalyzata 13/2014. (IV. 30.) sz. bels6 szabalyzat
10. | A szamlarendr6l szol6 7/2014. (V. 05.) sz. bels szabalyzat -- 2014. 1. 01. Hozbor Ferenc
11. | Szamviteli politikarol szoloé 4/2015. (III. 18.) sz. belsé | 4/2015.(111. 18) | 2015. 1. 01. Hozbor Ferenc
szabalyzat
12. | Belso ellendrzési kézikonyv 10/2015. (IV. 10.) sz. belso | - 2015. 01. 01. Baginé Hegyi Eva
szabalyzat
13. | Tzvédelmi szabalyzat 4/2013. (IV. 01.) sz. belsd szab. - 2013. IV. 01. Takacs Ferenc




14. | Munkavédelmi szabalyzat 13/2016. (VIL.07.) sz. belso | - 2016. VII. 15. | Takacs Ferenc
szabalyzat

15. | A kozgyiilési elGterjesztések, valamint a testiileti dlés | 12/2010. (X. 20.) | 2010. X. 25. Zsupanek Péter
elokészitése szakmai kovetelményeinek szabalyzata 4/2007.
(I. 31.) sz. belso szabalyzat

16. | A bizonylati rendr6l szoldé 18/2006. (XII. 20.) sz. belsd | 23/2014.(X11. 01.) | 2015. I. 01. Hozbor Ferenc
szabalyzat

17. | A kozbeszerzési szabalyzat 14/2016.(VI1.01.) sz. belso | - 2016. VII. 01. | Dr. Székely Gabriella
szabalyzat Dr. Szente Klaudia

18. | Ugyrendi szabalyzat 24/2008. (IX. 12.) sz. belsé szabalyzat 6/2016. (1V. 26.) | 2016. V. 26. Dr. Saska Szandra

19. | Az elektronikus szolgaltatassal kapcsolatos feladatokrol szold | 5/2010. (111. 22.) | 2010. I1V. O1. Zsupanek Péter
5/2010. (I11. 22.) sz. bels6 szabalyzat

20. | Elektronikus Aléiras Felhaszndlasi Szabalyzat 11/2008. (IV. | - 2008. V. 01. Takacs Ferenc
30.) sz. belso szabalyzat

21. | ZMJV  Onkorményzatinak Koltségvetése tervezési és | - 2015. IV. 15. Cziborné Vincze
zarszamadasa elkészitési rendjérdl szolo 13/2015. (IV.15.) sz. Amalia
belsd szabalyzat

22. | Kozérdekii Adatok kozzétételérdl szolo 14/2015. (IV. 11.) sz. | 16/2016. (V. 01.) | 2016. V. 1. Takacs Ferenc
belso szabalyzat

23. | A ZMJV PH. ellen6rzési nyomvonaldrdl szolo 11/2016. (IV. | - 2016. 1. 01. Péter Gyorgyné
12.) sz. belso szabalyzat

24. | Kockazatkezelési Szabalyzat 7/2015. (IV. 07.) sz. bels6 | 7/2016. (IV. 07.) | 2016. I. O1. Baginé Hegyi Eva
szabalyzat

25. | A Pénzgazdalkodas rendjérdl szolo 6/2012. (I11. 01.) sz. bels6é | 19/2016. (X. 1.) | 2016. IX. 01. Cziborné Vincze
szabalyzat Amalia

26. | A kiilfoldi kikiildetések rendjérdl szolo 21/2015. (IX. 07.) sz. | -- 2015. 1V. 01. Vizlendvai Laszlo
belsd szabalyzat

27. | Az Onkormanyzat palyazati tevékenységérdl szold 30/2008. | -- 2009. 1. 01. Henics Attila
(XII. 31.) sz. belsd szabalyzat

28. | Szabalyzat a nem Oonkormanyzati képviseldi | -- 2010. XI11.10. | Dr. Téth Laszl6 Biz.

vagyonnyilatkozatok nyilvantartasarol és ellendrzésérdl

elndk




29. | A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjérol szolé 11/2015. | 10/2016. (1V.10.) | 2016. 1. O1. Baginé Hegyi Eva
(IV. 10.) sz. bels6 szabalyzat

30. | ZMJV 8/2011. (V. 25.) belsé szabalyzata a varosi portalon 2011. 05. 25. Takacs Ferenc
mikodtetett szolgaltatasajanlo lizemeltetési szabalyairol

31. | ZMJV PH. Monitoring rendszere és Monitoring Stratégidjanak | 8/2016. (I1. 11.) | 2016. I. 01. Baginé Hegyi Eva
szabalyzatarol sz616 12/2015. (IV. 10.) sz. belsd szabalyzat

32. | A Polgarmesteri Hivatal tulajdonat képezé mobiltelefonok 2011 .06. 01. Zsupanek Péter
hasznalatarol szolo 5/2011. (V. 25.) sz. belso szabalyzat Biikiné Mandli Maria

33. | A Polgarmesteri Hivatal tulajdonat képezd vezetékes telefonok 2011 .07. 01. Biikiné Mandli Maria
hasznalatarol szol6 9/2011. (V1. 22.) sz. belsd szabalyzat

34. | A Belsd Kontrollrendszer szabalyozasardl szold 8/2015. (IV. 07.) | 9/2016. (111. 18.) | 2016. 1. O1. Baginé Hegyi Eva
sz. belsd szabdalyzat

35. | ZMJV PH 12/2016 ( VIL1.) sz. bels6é szabalyzata az Informatikai 2016. VII. 01. | Nador Rendszerhaz
Biztonsagi Szabalyzatrol

36. | ZMJV PH 12/1/2016 (VIL1.) sz. belsé szabalyzata a Felhasznaloi 2016. VII. 01. Nador Rendszerhaz
Biztonsagi Szabalyzatrol

37. | ZMJV PH 12/2/2016 (VII.1.) sz. belsd szabalyzata az Informatikai 2016. VII. 01. | Nador Rendszerhaz
Kockazatelemzési Szabalyzatrol

Zalaegerszegi Polgarmesteri Hivatalaban a bels6 kontrollrendszert ill. a kontroll kornyezetet megalapozd hatalyos jegyzoi utasitasok

Sor- Utols6 médosito Utolso
szam Jegyz0i utasitas cime, szama szabalyzat modositas Készitd neve
szama hatalyba 1épé-
sének datuma
1. | Kintléviségek behajtasarol, illetve csokkentésérdl szolo | 4/2011. (IX. 01.) | 2011. IX. O1. Dr. Sandor Erzsébet
4/2008. (V. 29.) sz. jegyz0i utasitas
2. | Kozszolgalati szabalyzat 3/2005. (IV. 15.) 6/2013. (11.04.) | 2012. 1. 06. Dr. Bartl Andrea
3. | A hivatal altal hasznalt dokumentumok készitésének | 9/2010.(XII. 21.) | 2010. XII. 21. Dr. Kovacs Géabor
szabalyair6l, beszerzésiikrél szold 8/2009. (XII. 17.) sz.
jegyz0i utasitas
4. | A ,Jegyzoi Hirek” hirlevél bevezetésérdl €s miikodtetésérdl | 2/2008. (I1.26.) | 2008. 111. 01. Biikiné Mandli Maria
sz616 7/2005. (XI. 11.) sz. j. ut.
5. | A Polgarmesteri  Hivatal  kozteriilet-feliigyeletének | -- 2013. 11. 01. Horvéth Attila




egyenruha juttatasi ¢és hasznélati szabalyzatar6l szolo
3/2013. (1. 28.) sz. jegyz0i utasitas

Munkavallaloi Szabalyzat 9/2005. (XI. 15.) sz.

4/2010. (IX. 14.)

2010.

IX. 15.

Dr. Bartl Andrea

A névjegykartya hasznalatanak szabélyairol szolo 8/2001.
(VIIL. 1.) sz. jegyz06i utasitas

5/2005. (X. 07.)

2005.

X. 15.

Biikiné Mandli Maria

A rendszeresen rendkiviili munkavégzést teljesitd
kozszolgélati, illetve munkaviszonyban allok listajanak
meghatarozasarol szolo 7/2009. (XI. 10.) sz. jegyzdi
utasitas

3/2011.(VIII,
31)

2011.

IX. 01.

Biikiné Mandli Maria

A foldhivatali TAKARNET hal6ézat hasznalatanak
szabalyairdl sz6l6 3/2006. (VII. 25.) sz. jegyzdi ut.

4/2009. (IV. 10.)

2009.

V. 10.

Takacs Ferenc

10.

A hivatali épiiletekbe torténd beléptetés szabalyozéasarol
sz016 3/2012. (II. 07.) sz. j. utasitas

4/2013. (11. 05

2013.

. 02.

Zsupanek Péter

11.

A szerzddések teljesitésének ellendrzési rendjérdl szolo
3/2008. (V. 14.) sz. jegyz06i utasitas

10/2008.(XIL.
31)

2009.

. 01.

Dr. Peitler Péter

12.

ZMJV Onkormanyzatanak koltségvetésébdl céljelleggel
juttatott  Osszegek  rendeltetésszerli  felhasznéalasanak
szdmadasa ¢és ellendrzése rendjérdl szolo 6/2008. (XI. 21.)
SZ. j utasitas.

6/2010. (X. 27.)

2010.

XI. 1.

Cziborné Vincze
Amalia

13.

ZMIV Polgarmesteri Hivatala informatikai rendszeréhez
torténd hozzaférés szabalyozasardl ¢és ellendrzésének
rendjérdl szold 7/2008. (XI. 21.) sz. jegyz0i utasitds

2008.

XI. 21.

Csomor Ferenc

14.

Az 0nallo birosagi végrehajtoknak atadott hatdsagi iigyek
koordinacids rendjérdl szold 6/2009. (VIIL. 27.) sz. jegyzoi
utasitas

5/2010. (X. 12.)

2010.

X. 15.

Dr. Peitler Péter

15.

ZMIV Polgarmesteri Hivatala koztisztviseldire vonatkozo
hivatéas etikai alapelvek részletes tartalméanak, valamint az
etikai eljaras szabalyainak megallapitasarol szolo 2/2014.
(VL. 25.) sz. jegyz0i utasitas

2014.

VI. 25.

Dr. Bartl Andrea

16.

A hivatali beszamolo elkészitésérdl szolo 8/2010. (XII. 01.)
sz. jegyz0i utasits

1/2016. (1. 05.)

2016.

. 05.

Dr. Saska Szandra




Zalaegerszegi Polgarmesteri Hivatalaban a bels6 kontrollrendszert ill. a kontroll kornyezetet megalapozé hatalyos polgarmesteri

utasitasok
Sor- Utols6 modosito | Utols6 médositas
szam Polgarmesteri utasitas cime, szama szabalyzat hatalyba lépé- Készito neve
Szama sének datuma
1. | Széchenyi tér 5. sz. alatt 1évé diszterem hasznalatdnak | -- 2010. X. 01. Zsupanek Péter
rendjérdl szolo 2/2010. (IX. 21.) polgarmesteri utasitas
2. | Az Alsoerdei hétvégi haz igénybevételének rendjérdl szo6lo | -- 2013. 1. 01. Zsupanek Péter
1/2012. (XII. 19.) polgadrmesteri utasitas




Zalaegerszeg Megyei Jogi Viros Kozgylilése felkéri a cimzetes f6jegyzot, hogy a
modositdsokkal egységes szerkezetbe foglalt Szervezeti és Miilkodési Szabdlyzat
kozzétételérol gondoskodjon.

Hataridé:  2017. jilius 1.
Felelds: Dr. Kovacs Gébor cimzetes fojegyzo

Zalaegerszeg, 2017. jlinius 9.
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