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Tisztelt Kozgyiilés!

Zalaegerszeg Megyei Jogi Varos Onkorményzata Kozgyiilése 2021. junius 17. napjn
feliillvizsgalta Zalaegerszeg Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala Szervezeti és
Miikodesi Szabalyzatat.

Az idOkézben bekovetkezett jogszabalyvaltozasok miatt ismét szilkségesse vilt a
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak modositasa.

A Gazdasagi Bizottsag 88/2021. (XI1.08.) hatirozataval az el6terjesztést 14 igen, egyhangd
szavazattal tamogatta

Zalaegerszeg Megyei Jogl Varos Onkormanyzata Kozgylilése Humanigazgatasi Bizottsaga
49/2021. (XI1.06.) hatarozataval egyhanguilag — 10 igen szavazattal — timogatta a hatarozati
javaslatban megfogalmazottakat.

A Miiszaki Bizottsag 91/2021. (XI1.07.) hatarozataval az eloterjesztést egyhangulag - 10
igen szavazattal - elfogadasra javasolta a kozgytilésnek.

A Pénziigyi Bizottsag 44/2021. (XII1.09.) hatarozataval az el6terjesztést 8 igen, egyhangu
szavazassal kozgyiilési targyalasra alkalmasnak tartja.

A Szocialis, Lakas és Egészségiigyi Bizottsag 81/2021. (XI1.06.) hatarozataval - /3 igen,
egyhangu szavazattal — az eloterjesztést kozgyllési tdrgyalasra alkalmasnak tartja.

Az Ugyrendi, Jogi és Vagyonnyilatkozatot Ellenérzé Bizottsig 95/2021. (XIL06.)
hatdrozataval az elbterjesztést megtargyalta és 10 igen, egyhangu szavazattal a kdzgylilésnek
elfogadasra javasolja.

Kérem a T. Kozgyiilést, hogy az alabbi hatarozati javaslat elfogadasaval a Polgarmesteri
Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak maodositasat yovahagyni sziveskedjék.

Hatarozati javaslat:

Zalaegerszeg Megyei Jogi Varos Onkorméanyzata Kozgyiilése Zalaegerszeg Megyei Jogu
Varos Polgarmesteri Hivatala Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak (tovabbiakban:
SZMSZ) médositasat az alabbiak szerint jovahagyja 2022. januar 1-jei hatallyal:

1.) Az SZMSZ II. fejezet 5. alcim (A hivatal szervezeti tagozdédisa) k) pontja az
alabbiak szerint modosul:

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

2)) Az SZMSZ III. fejezet 15. alcim (Elemi beszamolo feliilvizsgilatanak rendje) 8.
bekezdésének helyébe az alabbi rendelkezés lép:

»8. A koltségvetési beszamolds munkalatainak részletes szabalyait és feleldsségi rendjét
Zalaegerszeg Megyei Jogu Viaros Onkormanyzatinak koltségvetése tervezési és
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zarszamadasa elkészitési rendjérdl szolo 38/2019. (XIL1.20.) belsdé szabalyzata

tartalmazza.”

3.) Az SZMSZ 1. szami melléklete helyébe jelen eldterjesztés 1. szamu melléklete 1ép.

4)) Az SZMSZ 2. melléklet 2. pontja helyébe az alabbi rendelkezés kép:

,,2. A munkaidén beliili munkakdzi sziinet idétartama napi 30 perc, melyet 12:00 és 13:00 dra

kozott koteles a koztisztviseld kivenni.”

5.) Az SZMSZ 3. szamu melléklete helyébe jelen eldterjesztés 2. szamu melléklete Iép.

6.) Az SZMSZ 4. szami melléklete helyébe jelen eldterjesztés 3. szami melléklete lép.

7.) Az SZMSZ 1. szam fiiggeléke az alabbiak szerint médosul:

o Az Onkormdnyzati Osztily Jogi csoportjanak feladatait felsorolé tablazataban az

alabbi szévegrész helyébe:

jogi szempontbdl — a Ptk. szerinti megfeleléség - véleményezi a
szakosztaly és a kozbeszerzéseket megbizas alapjan lebonyolitd
kiilsé szervezet altal egyeztetett kozbeszerzési eljarast meginditd
dokumentacidé  részét  képezb  szerzOdéstervezetet,  jogi
szakemberként  kézremiikodik a  szerzddéses  feltételek
Osszeallitisaban és szigndlja a kozbeszerzési eljarast lezard dontés
alapjan kotendd szerzodést

2015. évi CXLIIL torvény és
végrehajtasi rendeletei
19/2019. (X.22.) sz. bels6 szabdlyzat

a Kozbeszerzési Szabalyzatban és a feleldsségi  rendben
meghatérozottak szerint jogi szakemberként részt vesz a birald
bizottsdg munkajaban

19/2019. (X.22.) sz. belsé szabalyzat

gondoskodik a szakosztilyok tajékoztatdsa alapjan az éves
kézbeszerzési terv dsszeallitasardl, folyamatos aktualizalasardl,
elkésziti a Kozbeszerzési Szabalyzatot ¢&s  folyamatosan
aktualizalja,

teljesiti.  a  kOzbeszerzésekkel  kapcsolatos  kozzétételi
kotelezetiségeket a kozbeszerzési terv tekintetében,

nyilvantartist vezet a lefolytatott kdzbeszerzési eljarasokrol,
jogosultsaggal rendelkezik az elektronikus kdzbeszerzési rendszer
(EKR) ajanlatkérd nevében tirténd alkalmazasaval kapcsolatban

2015. évi CXLIIL. térvény ¢és
végrehajtasi rendeletei

424/2017. (XI1.19.) Korm. rendelet
44/2015. (XI1.2.) MvM rendelet
19/2019. (X.22.) sz. belso szabalyzat

koordindlja a Beszerzési Testillet munkajat, elkésziti a Beszerzési
Testiilet Elndkének éves beszamoldjat

19/2019. (X.22.) sz. belsd szabalyzat

kdzremitkodik a jegyzé tarsashazak miikddésével kapcsolatos
torvényességi feliigyeleti feladatainak ellatasaban

2003. évi CXXXIIL tv. 27/A. §

az alabbi szévegrész lép:

jogi szempontbdl — a Ptk. szerinti megfeleloség - véleményezi a
szakosztdly és a kozbeszerzéseket megbizas alapjan lebonyolitd
kiilsd szervezet altal egyeztetett kizbeszerzési eljarast meginditd
dokumentécié részét képezd szerzodéstervezetet,

jogi szakemberként kézremiikadik a szerzGdéses
feltételek/szerzBdéstervezet Hsszeallitasaban,

szigndlja a kozbeszerzési eljarast lezard dontés alapjan kotendd
szerzodést

2015. évi CXLIIL. torvény és
végrehajtasi rendeletei
22/2021. (X.12.) sz. belst szabalyzat

a Kozbeszerzési Szabilyzatban és a felelésségi  rendben
meghatarozottak szerint jogi szakemberként részt vesz a birdlo
bizottsag munkajiban

22/2021. (X.12.) sz. belsd szabalyzat

| gondoskodik a szakosztalyok adatszolgaltatasa alapjén az éves

2015, évi CXLIIL. toérvény és
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kozbeszerzési terv dsszeallitisarol, folyamatos aktualizalasardl,
kozzétételérdl,

elkésziti a Kd&zbeszerzési Szabalyzatot és folyamatosan
aktualizalja,
nyilvantartast vezet a lefolytatott kdzbeszerzési eljarasokrol,

jogosultsaggal rendelkezik az elektronikus kozbeszerzési rendszer

végrehajtasi rendeletei

424/2017. (XII1.19.) Korm. rendelet
44/2015. (X1.2.) MvM rendelet
22/2021. (X.12.) sz. belsé szabalyzat

(EKR]) ajanlatkérd nevében torténd alkalmazasaval kapcsolatban
koordinalja a Beszerzési Testiilet munkéjit,

elkésziti a Beszerzési Testillet ElnGkének éves beszamolojat

a kozbeszerzés targya szerinti szakértelemmel rendelkezd szakember
adatszolgaltatasa alapjan a szerz6dés teljesitésérdl adatokat tovabbit
a kozbeszerzési eljarasok teljes korli lebonyolitasaval megbizott
kills6  kozbeszerzési  szakértd  szervezet/felelés  akkreditalt
kozbeszerzési szaktanacsado részére

22/2021. (X.12.) sz. belsé szabalyzat

22/2021. (X.12.) sz. belsd szabalyzat

kdzremikodik a jegyzd tarsashazak miikédésével kapcsolatos
torvényességi feliigyeleti feladatainak ellatasaban

2003. evi CXXXIIL tv. 27/A. §

e A Miiszaki Osztaly Varosiizemeltetési csoportjanak feladatait felsorolo tiblazat

helyébe az alabbi tablazat lép:

Varosiizemeltetési csoport

kozmil- és mélyépitd szakreferens, beruhazasi
szakreferens, kozutkezeld szakreferens,

kizlekedésszervezési

varosiizemeltetési
szakreferens,

szakreferens,

kornyezetvédelmi szakreferens, foldmiivelésiigyi és erdégazdilkodasi szakreferens

Feladat megnevezése

Feladatot meghatirozé jogszabaly

javaslatot tesz a feladatkdrébe tartozé ilizemeltetési feladatok
pénziigyi tervezésére (koltségvetés tervezésre),

torténd
kapesolatos

ellatja az Onkormanyzat finanszirozasaval
szennyvizcsatornizassal €s ivovizellatassal
$nkormanyzati feladatokat,

gondoskodik a belviz és csapadékviz elvezetésérdl, atereszek,

1995. évi LVIL. torvény 4. § (1) bek. a),
c), d), ), (2) bek., 16. § (5) bek., 17. § (3)
(4) bek.

vizikdzmiivekhez utdlagosan csatlakozd ingatlanok esetében az
érintett ingatlan-tulajdonosokat terhelé befizetések elGirasarol
(kivetésérl) hatirozat forméjiban és egyiittmikédik a
Kozgazdasagi Osztallyal a befizetések behajtasaban,

vizelvezetd  arkok karbantartasardl, csapadék-csatornak
tisztitasardl, a bel- és drvizvédelemrol,
gondoskodik az &nkormanyzat beruhdzaséban megvalosult | ZMIVK a vizikdzmiire térténd utdlagos

csatlakozas miiszaki és pénziigyi
feltételeirdl, valamint az utdlagos
csatlakozasért fizetendd hozzdjarulas
mértékérdt sz616 19/2019. (V.24.) OR

gondoskodik a nem koézmiivel osszegyujtott haztartisi szennyviz
begyiijtésérol kozszolgaltatas keretében,

ZMJVK a nem kozmiivel Osszegyiijtott
haztartasi szennyviz begyiijtésére
vonatkozé kozszolgaltatasrdl 48/2013.
(X11.20.) 6nk. rend.

egylittmilkkodik az ivovizellatd, a szennyvizelvezetd és —tisztitd
rendszer lizemeltetdjével a  kozszolgaltatissal kapcsolatos
feladatokban,

1995. évi LVIL tdrvény 7. § (3) bek.

szakmai segitséget nyujt az 6nkormanyzati tulajdonti gazdasagi
tdrsasdgok vizikdzmii rekonstrukciés feladatainak ellatdsdhoz,

elokesziti a feladataival kapcsolatos vizvezetési szolgalmi
megallapodasokat,
vizgazdalkoddsi feladatok ellatisdhoz sziikséges alapadatok

gyljtése, feldolgozasa, szolgaltatasa, vizgazdilkodasi informacios
rendszer létrehozasa, mitkodtetése.

ellitja a jegyzd vizgazdalkodassal kapcsolatos feladatait, igy

kiiléndsen:

a) kiadja a hatosadgi engedélyt olyan kit létesitéséhez,
iizemeltetéséhez, fennmaradasahoz és megsziintetéséhez, amely
a 72/1996. (V.22) Kormm.rendelet 24. § (1) bekezdés a.)

2011. évi CCIX. torvény

178/1998. {X1.6.) Korm. rendelet 4. § (2)
bek. a) pont,

379/2015. (XI1.8.) Korm. rendelet 6. § (3)
bek.
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pontjaban foglalt feltételeket egyiittesen teljesiti;

b.) kiadja a 72/1996. (V.22)) Korm.rendelet 24. § (1) bekezdés
ab) pontjaban szerepld hazi ivovizigény kielégitését szolgdlo
kithoz tartozd, viztisztitisi feladatokat ellato vizilétesitmény
létesitéséhez, tizemeltetéséhez, fennmaradasahoz és
megsziintetéséhez;

¢.) kiadja a hatdsdgi engedélyt az 500 m3/év mennyiséget nem
meghaladd és kizardlag héztartdsi szennyviz tisztitdsat és a
tisztitott szennyviz elszikkasztasat szolgald vizilétesitmény
létesitéséhez, lizemeltetéséhez, fennmaradasahoz és
megsziintetésehez,

d.) elrendelheti a kozmiipdtld létesitmény megvaldsitasat,
atalakitasat, megsziintetését, ha a jogellenes vagy karos
létesitéssel, ilizemeltetéssel, illetdleg a megfeleld létesitmény
hidnyaval dsszefliggd, a vizgazdalkodasi, kormyezetvédelmi és
kozegészségiigyi  kovetelményeket  rogzitd  jogszabilyi
rendelkezések érvényesiilése azt sziikségessé teszi,

e.) nyilvantartast vezet a kiadott engedélyekrdl, minden év
marcius 3 1. napjaig megkiildi a viziigyi igazgatosagnak,

f) gondoskodik a vizkorlatozds kozzétételérdl, a végrehajtas
ellendrzésérol

g} hatiroz a telepiilés belteriiletén a vizek természetes
aramlasanak, lefolyasdnak énkényes megvaltoztatasa folytin a
szomszédos ingatlanok tulajdonosai kézdtt felmeriilt vitaban,
dént a természetes lefolyas biztositasard] vagy az eredeti allapot
helyreallitasarol,

h.) hatiroz a kdzmilves ivovizellatassal és szennyvizelvezetéssel
osszefiggd hataskorében eljarva a szolgaltatét és a fogyasztot
érinté jogokrol és kotelezettségekrél,

72/1996, (V.22.) Korm. rendelet 24. § (1)
bek. a)-b}-¢) pont, 24. § (4} bek., 24. § (7)
(9) bek. , 25. § (1) bek. a)-b) pont,
58/2013. (I1.27.) Korm. rendelet 83. § (2)
bek.

hozzajarul a kozterilleti vizvételi hely athelyezéséhez,
megsziintetéséhez,

$8/2013. (11.27.) Korm. rendelet 81. § (4)
bek.

kiadja a csapadékviz-elvezetd rendszerre vonatkozé kdzmil
tulajdonosi és iizemeltetdi hozzajarulast,

ellitja a csapadék-vizelvezetd rendszer szakagi nyilvantartasaval
kapcsolatos  feladatokat, ezzel kapcsolatosan folyamatosan
egyeztet az Onkormanyzat térinformatikai feladatokat -ellato
munkatarsaival

képviseli az Onkormanyzatot, mint vizikbzmii tulajdonost a
vizikdzmii-halozatra vonatkoz6 tervegyeztetések soran,

elkésziti a vizjogi iizemeltetési, fennmaraddsi engedély
megszerzéséhez szilkséges dokumentumokat, valamint benyujtja
az engedélyez hatosagnak,

ellitia a  polgarmester  vizgazdalkodassal  kapcsolatos

allamigazgatasi feladat- &s hatdskorét, igy kiilondsen:

— elrendeli az arviz- és belvizvédekezéssel, valamint a helyi
vizkarelharitassal kapcsolatos — a killén jogszabélyban
meghatarozott  allamigazgatasi feladatok  korében a
kitelepitést, a kimenekitést, a visszatelepitést, tovabba
kozremlkddik az eczzel kapcsolatos egyéb feladatok
végrehajtisaban,

— kozremiikddik az arviz- és belvizvédekezési teriileti bizottsag
jogszabalyban meghatarozott feladatainak végrehajtasaban,

— gondoskodik a kozer6k — ezen beliil a polgari védelmi
szervezetbe beosztottak és a kozfoglalkoztatottak -, tovabba a
védekezéshez sziikséges anyagok, eszkozok és felszerelések
dsszeirasardl, nyilvantartasardl, sziikség szerinti mozgdsitasarol,
tovabbd a kozerbk — ezen beliil a polgari védelmi szervezetbe
beosztottak €s a kozfoglalkoztatottak — dltalanos ellatasardl,

— megtervezi a kitelepitést, a kimenekitést, a mentést és a
visszatelepitést, illetéleg ezek elrendelése esetén gondoskodik a

1995. évi LVIL. torvény 17. § (3) bek., (4)
bek., (6) bek., (7) bek., (8) bek.

ZMJIVK a viz-gazdalkodasi kozfeladatok
ellatasarol szolé 47/2008. (X1.28.) onk.
rend.

58/2013. (I1.27.) Korm. rendelet 81. § (2)
bek.
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végrehajtasrol,

— pondoskodik az élet- és vagyonbiztonsag, valamint a mentés
érdekében sziikséges egyéb intézkedések megtételérd),

- gondoskodik a védekezésben részt vevok ecgészségligyi
ellatasardl, tovabba a kitelepités, a kimenekités, a mentés és
visszatelepités soran a jarvanyok megeldzésével és elharitdsdval
kapcsolatos intézkedésekrGl, az egészségiigyi allamigazgatasi
szerv kézremiik6désével,

— megieszi az arviz és belviz Altal okozott, valamini a
védekezéssel kapcsolatban keletkezett karokkal dsszefliggésben
keletkezett helyreallitashoz sziikséges intézkedéseket,

- a kdzmiives vizellatassal Gsszefliggé dllamigazgatasi feladat- és
hataskorében — a képviseld-testiilet altal jovahagyott tervnek
megfelelden — elrendeli a vizfogyasztas korlatozasat,

— hozzajarul a kézkifolyd nem haztartasi vizsziikséglet kielégitése
céljara, toérténd rendszeres igénybevételéhez,

— ellatja a viziigyi igazgatasi szervnek szakmai irdnyitasaval a
sajat szervezettel védekezd telepiilések Altal fenntartott
miveken az Arviz- és belvizvédekezés miiszaki feladatait a
telepiilés kbzigazgatisi hatdran beliil

feladata a helyi onkormanyzatok és szerveik feladat- €s hataskori
jegyzékében megfogalmazott kdrnyezet és természetvédelmi,
koztisztasdgi és telepiiléstisztasdgi, koztemetdk fenntartasaval
kapcsolatos feladatok ellatisa, azok megszervezése, testiileti
déntések  elbkészitése e teriileten, a  kdzszolgaltatasok
megszervezése, feladat ellatasok ellendrzese,

1995, évi LIII. torvény a komyezet
védelmeének altalanos szabalyairdl

1996. évi LIII. térvény a természet
védelmérdl
2012, évi CLXXXV. tirvény a
hulladékrol
284/2007. (X.29) Korm. rend. a

komyezeti zaj és rezgés elleni védelem
egyes szabalyairdl

ZMIVK a komyezetvédelemrol sz6lo
17/2008. (IV.25.) énk. rend.

ZMIVK a koztemetokrdl és a temetkezés
rendjérdt szolé 53/2012, (X1.30.) onk.
rend.

ZMIVK a  kéztisztasidg, valamint
telepiiléstisztasag  fenntartasarol  sz6ld
46/2004. (X11.03.) énk. rend.

gondoskodik a  varos  komyezetvédelmi  programjanak
végrehajtasardl, elokésziti a  kOmyezetvédelmi zaj és
rezgésvédelmi helyi szabalyok megalkotasat, majd gondoskodik
azok végrehajtasarol,

1995. évi LIII. tdrvény a kémyezet
védelmének éltalanos szabalyairél
ZMIVK a kérmyezetvédelemrol
17/2008. (IV.25.) énk. rend.

sz6l6

gondoskodik a helyi jelentdségi természeti értékek megdovasardl,
Orzésérol, fenntartasarol, védetté nyilvanitasarol,

ZMIVK a helyi jelentdségii természeti
értékek védelmérsl szolo 32/2001. (X.26.)
onk. rend.

gondoskodik az elézetes vizsgalatra, a kdmyezeti hatasvizsgalatra,
az  egységes  kdrmmyezethaszndlati  vizsgalatra  kotelezett
tevékenységekre  vonatkozd  hirdetmények  kodzzéételérdl,
tajékoztatia a komyezetvédelmi hatosagot a kozhirré tétel
idépontjardl, mddjarol

a kémyezeti hatdsvizsgalat és az egységes
kérnyezethasznalati engedélyezési
eljarasrol sz6lo 314/2005. (XI1.25.) Korm.
rend. 3. § (4) bek., 5. § (6) bek., 5/A. § (6)
bek., 5/B. § (7) bek., 8. § (2) bek., 9. § (6)
bek., 21. § (3) bek., (6) bek., (8) bek.

eljar a jegyz0 hulladékgazdalkodasi feladat- és hataskdrében,

271/2001.(XI1.21.) Korm.rendelet a
hulladékgazdalkodasi birsag mértékeérdl,
valamint kiszabasanak és
megallapitisanak modjardl 2. § (2)-(4)
bek.

317/2013. (VIIL,28) Korm. rend. a
kozszolgaltatd  kivalasztasarol és a
hulladékgazdalkodasi kézszolgaltatasi
szerzddeésrol

310/2013. (VIIL.16) Korm. rend. a
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tervekre és a
vonatkozd

hulladék-gazdalkodasi
megeldzési  programokra
részletes szabalyokrol
ZMIVK a helyi hulladékgazdilkodasi
kézszolgaltatas ellatasardl szolo 21/2014.
{(VL.27.) énk. rend.

hulladékgazdalkodasi birsagot szab ki,

271/2001. (XI1.21.) Korm. rend. a
hulladék-gazdalkodasi birsig mértékérdl,
valamint kiszabasanak és
megallapitisanak modjardl

1995. évi LIII. torvény a kdmyezet
védelmének altalanos szabalyairol
ZMJVK a helyi hulladékgazdalkodasi
kézszolgaltatas ellatasardl szolo 21/2014.
(VI.27.) 6nk.rend.

a varosiizemelés korében Kkiemelt feladata a koztisztasagi,
telepiiléstisztasdgi feladatok ellatasanak megszervezése, a munkak
vallalkoz4isba adasa és ellenbrzése,

ZMIVK a  koztisztasdg,  valamint
telepiiléstisztasdg  fenntartdsarél szo6lo
46/2004. (X11.03.} énk. rend.

ZMJVK a helyi hulladékgazdalkodasi
kizszolgaltatas ellatasardl szolé 21/2014.
(VIL.27.) 6nk. rend.

gondoskodik a kdztemetdk fenntartasardl, lizemeltetésérdl,

1999. évi XLIII torvény a temetokrol és a
temetkezésrol

145/1999. (X.1) Korm. rendelet a
temetfkrol és a temetkezésrol szol6 1999,
évi XLIII. torvény végrehajtasarol
ZMJVK a koztemetdkrol és a temetkezés
rendjérél szoldé 53/2012. (XI1.30.) onk.
rend.

feladata a varos kézcéla z6ldteriileteinek, erddk, parkok,
jAtszoterek fenntartasa, gondozédsa, valamint az Onkormanyzat
tulajdonidban 1évé ingatlanok zoldfeliileteinek gondozdsa, e
munkak vallalkozasba adésa és a szolgaltatas ellenbrzése, kéztéri
miialkotasok fenntartasa, karbantartasa,

ZMIVK a  kéztisztasdg,  valamint
telepiiléstisztasig  fenntartasarél szolo
46/2004. (XI1.03.} 6nk. rend.

ellatja a jegyzd szimdéra feladat és hataskori jegyzékben eldirt
allategészségiiggyel, allattartdssal, valamint az allatok védelmével
kapcsolatos feladatokat, tovabba llatvédelmi birsagot szab ki,

1998, évi XXVIIL toérvény az allatok
védelmérdl és kiméletérol

ZMIVK az allatok tartasardl szélé
38/2020. (XII.16.) énk. rend.
383/2016. (XI1.2.) Korm. rendelet a

foldmiivelésiigyi hatosagi és igazgatasi
feladatokat ellatd szervek kijelslésérdl S.
§ (1) f) pontja, 6. § (1) bek., 6. § {4) bek.,
6. § (9)-(13) bek.

ellatja a jegyzd ebekkel kapcsolatos hataskori feladatait,

ZMJVK az dllatok tartasarol szolé
38/2020. (XI1.16.) 6nk. rend.
383/2016. (XIL.2.) Korm. rendelet a

foldmiivelésiigyi hatdsagi és igazgatasi
feladatokat ellatd szervek kijelolésérol
41/2010. (11.26.) Korm.rendelet a
kedvtelésbdl tartott allatok tartasarol és
forgalmazasarél

telepiilésrészi gondnokok munkajanak ellendrzése,

kidolgozza a parkfenntartis szakmai kévetelményrendszerét,

részt vesz a varosrendezési tervek készitésében, végrehajtasaban,

elékésziti a varosi parkok rekonstrukcidjt, a véros virdgositasat,

iranyitja az utcai fasorok, parki fak alakité metszésével,
kivagasaval, iiltetésével kapcsolatos feladatokat,

346/2008. (XIL.30.) Korm. rend. a fas
szan ndvények védelmérdl

ZMJVK a fas szani novények telepitésére
vonatkozd szabalyokrdl szolo 11/2016.
(I11.11.) 6nk. rendelet
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engedélyezi a kozteriileten 1év6 fis szarh ndvények kivagasat,

346/2008. (XI1.30.) Korm. rend. a fis
szam novények védelmérdl

ZMIVK a fas szari ndvények telepitésére
vonatkozo szabilyokrol szélo 11/2016.
(IIL.11.) 6nk. rendelet

ellendrzi a novényvédelmi tevékenységre vonatkozé jogszabalyok
betartasat, sziikség esetén belteriileten felszdlitja az érintett
foldhasznaldt és termeidt a védekezésre, végrehajtja a kdzérdeki
védekezéssel kapcsolatos feladatokat, kdzérdekil védekezést rendel
el,

12008. évi XLVL torvény az
| élelmiszerlancrol és hatosagi
feliigyeletérol

221/2008. (VIIL30.) Korm. rend. a
parlagfi elleni kozérdekii védekezés
végrehajtasanak, valamint az allami,
illetve a kozérdekii védekezés koltségei
megallapitasanak és igénylésének
részletes szabalyairol

383/2016. (XI1.2.) Korm. rendelet a
foldmiivelésiigyi hatdsagi €s igazgatasi
feladatokat ellatd szervek kijelolésérsl 13.
& h.) pontja

ellatja a névényvédelmi jogszabalyokban foglal.t.,. a -1-néhéllomény
nyilvintartasba vételével kapcsolatos feladatokat,

15/1969. (X1.6) MEM rendelet a
méhészetrol
2008. évi XLVI.  térvény az

élelmiszerlancrol €s hatosagi
feliigyeletérdl

a méhalloményok védelmérdl és a mézeld
méhek egyes betegségeinek

megelozésérol és  lekiizdésérol szolo
70/2003. {VL.27.) FVM rendelet

| hatdskérében ellatja a vadkarral kapcsolatos feladatokat,

ellatja a jatszoterek karbantartasi feladatait,

a vad védelmérdl, a vadgazdalkodasrdl,
valamint a vadaszatrél szolé 1996, évi
LV. térvény 81-81/A. § L
78/2003. (X1.27.) GKM rendelet a
jatszotéri eszkdzok biztonsagossagardl

kapcsolatot tart a ZMJV Vasércsarnok Gazdalkodasi Szervezet
vezetdjével, elvégzi a jogszabalyok dltal eldirt ellendrzéseket,

55/2009, (III.13.) Korm. rend. a
vasarokrol, a  piacokrol és a
bevasarlokézpontokrol

ZMJIVK a vasarokrdl és a piacokrol szélo
50/2004. {XI11.03.) 6nk. rend.

zaj- és rezgésvé&eiini ugyekben az elstfoki hatosagi jogkort
gyakorolja,

284/2007. (X.29) Korm. rend. a
kémyezeti zaj és rezgés elleni védelem
egyes szabalyairdl

zajkibocsatasi hatarértéket allapit meg,

a megallapitott zajterhelési hatrérték tallépése esetén intézkedési
terv benyujtasira és zaj-illetdleg rezgésvédelmi birsig fizetésére
kotelezheti az lizemeltetdt,

284/2007. (X.29) Korm. rend. a
kérmyezeti zaj és rezgés elleni védelem
egyes szabalyairdl

93/2007. (XIL.18.) KvVM rendelet a
zajkibocsatasi hatarértékek
megallapitasinak, valamint a zaj-és
rezgéskibocsatas ellendrzésének modjarol
27/2008. (XIL.03.) KvWM-EiM egyiittes

rendelet a  komyezeti zaj-  és
rezgésterhelési hatarértékek
megallapitasarol

ZMIVK a kdmyezetvédelmérdl szolod
17/2008. {IV.25.) énk. rend.

284/2007. (X.29) Kom. rend. a
kornyezeti zaj és rezgés elleni védelem
egyes szabalyairdl

11995, évi LIII. tbérvény a komyezet
védelmének altalanos szabalyairdl

| T - = 2, . ™ 5
szakmai  szempontbol  irdnyitta a parkerdé és a
| szabadidokozpontok fenntartisat, illetve fejlesztését,

12009, évi XXXVII. tdrvény az erddrdl, az
erdd védelmeérdl és az erddgazdalkodasrél
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ellatja az dnkormdanyzati tulajdonn erddk, valamint a Polgadrmesteri
Hivatal vagyonkezelésében lévé erd6k erdogazdalkodasi és
szakiranyitasi feladatait,

61/2017. (XI1.21.) FM rendelet
erddrol, az erdd védelmérbl és
erdégazddlkodasrél  szolo  2009.

XXXVIL térvény végrehajtasarol

az
az
évi

szakhatosagként 1ép fel a kozlekedési hatdsag utak épitési
engedélyezési eljarasaiban els6fokon a helyi természetvédelemre
kiterjedéen,

a kozlekedési igazgatasi feladatokkal
osszefliggé hatdsagi feladatokat ellitd
szervek kijeldlésérél szolé  382/2016.

(XI1.2.) Korm. rendelet 1. szami
melléklet

egyes kozérdeken alapulo kényszeritd
indok alapjan eljard szakhatdsagok

kijelolésérdl szolo 531/2017. (XIL29.)
Korm. rendelet 1. szami melléklet

szakhatésagként lép fel a banyaszati hatésdgnak a banyaszatrol

sz6l6 térvény alapjan a banyafeliigyelet épitésiigyi hatosagi és
épitésfeliigyeleti hataskorébe tartozd épitményekre, valamint ezen
létesitmények elvi épitésének, épitésének, hasznailatbavételének,
fennmaradasanak, atalakitasanak, megsziintetésének, tovabba
rendeltetésilk  megvaltoztatisinak  elséfoki  engedélyezési
| eljarasaban a helyi természetvédelemre kiterjedSen,

egyes kozérdeken alapulé kényszeritd
tindok alapjan eljaré szakhatésagok
kijelolésérdl szolé 531/2017. (X11.29.)
Korm. rendelet 1. szimi melléklet

szakhatosagként lép fel a Nemzeti Hirkozlési Hatosag elektronikus
hirk6zlési nyomvonalas, nyomvonal jellegii épitményekkel és
egyéb miitargyakkal kapcsolatos elsdfoku eljardsiban a helyi
természetvédelemre kiterjedden,
szakhatosagként 1ép fel a csapadékvizelvezetés elvi vizjogi
engedélyezési, vizjogi létesitési  engedelyezési,  vizjogi
iizemeltetési engedélyezési és vizjogi fennmaradasi engedélyezési
elsdfoki eljardsban a helyi természetvédelemre kiterjeden,

egyes kozérdeken alapuld kényszeritd
indok alapjan eljar6 szakhatdsigok
kijellésérdl szolé 531/2017. (XI1.29.)
Korm. rendelet 1. szami melléklet

72/1996. (V.22.) Korm. rendelet

szakhatosdgként 1ép fel a  villamosenergia-ipari  épitési,
hasznalatbavételi és fennmaradasi engedélyezési eljarasban a helyi
természetvédelemre kiterjedéen.

egyes kozérdeken alapulé kényszeritd
indok alapjan eljaré szakhatdsagok
kijeloléserdl szolé 531/2017. (XI1.2%.)
Korm. rendelet 1. szAmi melléklet

} szakhatéségként lép fel minden épitésiigyi  hatdsagi
| engedélykoteles  sajitos  épitményre  vonatkozé  épitési,
hasznélatbavételi és fennmaradési engedélyezési eljarasban a helyi

természetvédelemre kiterjedden.
|

egyes kozérdeken alapulé kényszeritd
indok alapjan eljaré  szakhatésagok
kijelolésérol szdlé §31/2017. (XI1.29.)
Korm. rendelet 1. szamu melléklet

szakhatosagként 1ép fel wveszélyes hulladékkal kapcsolatos
engedélyezési eljarisban, tovabbd a nem veszelyes hulladék
kereskedelme, kozvetitése, gyljtése, szallitisa, elSkezelése,
tarolasa, hasznositdsa, artalmatlanitisa engedélyezése irdnti
eljarasban a helyi természetvédelemre kiterjedden.

végleges mas céli
eljarasban a helyi

szakhatosagként lép fel termofSld
hasznositasara vonatkozo engedélyezési
természetvédelemre kiterjedden.

egyes kozérdeken alapuld kényszeritd
indok alapjan eljar6 szakhatésagok
kijeloleserdl szolé 531/2017. (XI11.29))
Korm. rendelet 1. szami melléklet

egyes koézérdeken alapulé kényszeritd
indok alapjan eljaré szakhatdsagok
kijelolésérdl szold 531/2017. (X11.29.)
Korm. rendelet 1. szami meliéklet

gondoskodik a helyi kdzutak, jardak, kerékpérutak, kézparkoldk és
miitargyaik iizemeltetésérél, fenntartisarél és karbantartasar6l a
mindenkori éves kéltségvetésben jovahagyottaknak megfelelGen,
Ezen munkakat vallalkozasba adja és lebonyolitja, biztositja a
miiszaki ellendrzést stb.

a koziti kézlekedésrdl szold 1988. évi L

térveny

ZMJVK az onkormanyzati
pénzeszkdzokbdl  és  tAmogatisokbol
megvalésuld beszerzésekrél szolo

12/2006 (I1L.07.) 6nk. rend.

| &

biztositia a helyi kozutak, jarddk és kerékparutak téli
utiizemeltetését, sikossagmentesitését
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részt vesz a kdzlekedési koncepcid kidolgozasaban, gondoskodik
annak megvaldsitasarol,

a kozati kozlekedésrdl szolo 1988. évi 1.
torvény

a kozuti kdzlekedésrol szold 1988. évi L
torvény végrehajtisirdl sz0l6 30/1988.
(IV.21.) MT rendelet

elékésziti a helyi tomegkozlekedés dijainak és feltételeinek
megéllapitasat,

a kézati kozlekedésrdl szolo 1988, évi 1.

térvény,
a dij ellenében végzett kdzit
arutovabbitasi, a sajat szamlas

aruszallitasi, valamint az autdbusszal dij
ellenében végzett személyszallitasi és a
sajat szamlas személyszallitasi
tevékenységrdl, tovabba az ezekkel
Osszefliggd jogszabalyok modositasarol
52016 261/2011. (XIL1.7.) Korm. rendelet

elokésziti a fizetdparkolok miikodési vonatkozo

valtoztatasok jovahagyasat,

rendjére

ZMIVK a fizet6 parkolok milkodésérdl és
igénybevételilk rendjérél szolo 33/2021.
{VIL.10.) 6nk. rend.

cgyittmikodik az allami  utak kezeldjével a  kozutak,

csomopontok, jelz6lampak lizemeltetése érdekében,

a kozati kozlekedésrdl szolo 1988. évi 1.
térvény

a kozati kozlekedésrol szold 1988. évi L
torvény végrehajtasarél szélé 30/1988.
(IV.21.) MT rendelet

a kozit nem koézlekedési céli igénybevételéhez kozatkezeldi
hozzajarulast ad ki, ellendrzi az igénybevételt, és a kiadott
hozzajarulasokrol nyilvantartast vezet, illetve tajékoztatja az
érintett szervezeti egységeket a kiadott hozzajarulasokrol. A kozit
teriiletének nem koézlekedési célu igénybevételéért igénybevételi
dijat allapit meg.

a kozati kozlekedésrél szolo 1988, evi L
térvény

az utiigyl igazgatisrdl szolo 26/2021.
(V1.28.) ITM rendelet

Zalaegerszeg viros teriiletén a helyi kozit
nem kozlekedési céli igénybevételérdl
2016 26/2005. (V1.17.) sz. nk. rend.

kozitkezeléi nyilatkozatot, allasfoglalst, hozzajarulast ad ki
épitési engedélyezési eljarashoz, tilsilyos vagy mérethatart
meghaladd  jarmilvek  kozlekedéséhez, kozithoz  torténd
itcsatlakozas, kapubejard 1étesitéséhez,

a koziati kozlekedésrol szold 1988, évi 1.
torvény

az utiigyi igazgatasrdl szolé 26/2021.
(VL.28.) ITM rendelet

eljar az utépitési hozzdjarulas megallapitasaval, a részletfizetés
engedélyezésével, a hozzgjarulas beszedésével kapcsolatos
igyekben, egyiitmiikodik a Kézgazdasagi Osztallyal a befizetések
realizaldsaban,

ZMIVK az utépitési hozzajarulasrol sz6lo
20/2007. (IV.06.) sz. Onkormanyzati
rendelettel moadositott  2/2007. (11.09.)
szamu &nk. rend.

utak
és

lévé
clhelyezését

kezelésében
jelzések

ellatja az Onkormanyzat
forgalomszabalyozasat, a kozuti
fenntartasat,

a kozati kozlekedésrdl szolo 1988. évi L.
torvény

a kozuti kozlekedés szabilyairdl szdld
1/1975. (I1.05.) KPM- BM egyiittes
rendelet

az utak forgalomszabalyozasarol és a
koziti jelzeések elhelyezésérol szold
20/1984. (XI1.21.) KM rendelet

ZMIVK az dnkormanyzati
pénzeszk6zokbol és  tamogatasokbol
megvalésulo beszerzésekrol 5z0lo
12/2006 (II1.07) énk. rendelete

szakmai feleldsként végzi a csoport feladatkdrébe tartozo
kozbeszerzési  eljarasokkal  kapcsolatos  feladatokat  a
kozbeszerzéseket megbizds alapjan lebonyolité kiils6 szervezet
kézremikodésevel,

2015, évi CXLIIL tdrvény és végrehajtisi
rendeletei

19/2019. (X.22.) sz. belst szabilyzat a
Kozbeszerzési Szabalyzatrol
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ellatja a kozvilagitasi berendezések létesitésével, lizemeltetésével
kapcsolatos  eljarasokkal Osszefliggd jepyz6i feladatokat és
hataskdroket a  kiilén  jogszabalyban foglalt feltételeknek

megfeieloen,

részt vesz a villamosenergia szallitasi szerzodés megkotésében,

a villamos energiardl szélé 2007. évi
LXXXVI. torveny

2015. évi CXLIIL térvény és végrehajtasi
rendeletei

ZMIVK az énkorményzati |
pénzeszkozkbidl és  tamogatisokbol
megvalosuld beszerzésekrol szolo

12/2006. {II1.07) 6nk. rendelet.

'Feladatkorébe tartozd iigyekben folyamatosan megkilldi a
Kozgazdasagi Osztalynak a vagyonkataszter vezetéséhez
sziikséges dokumentumokat.

ZMJIVK 4/2013. (11.8) o6nk. rend. az
Onkorményzat vagyonarol, a
vagyongazdalkodas és vagyonhasznosits
szabalvairol

Kiadja a polgarmesteri hozzajarulast a kozterilleten torténd fa
telepitéshez.

ZMJIV Kozgyilésének 11/2016. (IIL.11.)
Onkorminyzati rendelete a fis szam
novények telepitésére vonatkozd
szabalyokrol

Kozremikodik a termofSldekre vonatkozé haszonbérleti vagy
rekredcids céla foldhasznalati szerzodések megkétése soran.

a mezd- ¢és erdbgazdasagi foldek
forgalmardl sz6lé 2013, évi CXXIL
torvény, ZMJIVK 4/2013. (I1.8.) onk.

rend.

Ellditja a wvadiszati jog gyakorliasdval és hasznositasaval
kapcsolatos feladatokat a vonatkozd jogszabalyokban foglaltak
szerint.

a vad védelmérdl, a vadgazdalkodasrol,
valamint a vadaszatrol szélé 1996, évi
LV. térvény

lépnek:

ADOOSZTALY
adoiigyi szakreferens

Az Addosztily feladatait felsorolé tiblizatok helyébe az alabbi tablazatok

ijjal, a helyi jévedéki adéval, az allamigazgatasi eljarasi illetékkel és
gépjarmiladdval kapesolatos, valamint az egyéb feladat- és
hataskorébe tartozd adéhatdsagi feladatokat,

Ellétja az dnkormanyzat altal bevezetett helyi adokkal, a talajterhelési

1991. évi XX. térvény 140.§ (2)

2017. évi CL. torvény

2017. évi CLL térvény

P017. évi CLIIL. térvény

465/2017 (XI1.28.) korm. rendelet

1990. évi XCIIL. torvény

1990. évi C. térvény

1995. évi CXVIL. tdrvény

2003. évi LXXXIX. térvény

2016. évi CL. torvény

2016. évi LXVIIL. térvény

ZMJIVK 29/2004. (V1.18.) 6nkorm. rendelet
ZMIVK 61/2004. (XI1.23.) énkorm. rendelet
ZMJVK 56/2007. (XI1.28.) dnkorm. rendelet
ZMJIVK 10/2015. (IV.24.) 6nkorm. rendelet
ZMIVK 12/2015. (IV.24.) 6nkorm. rendelet
ZMIVK 16/2015. (V.22.) 6nkorm. rendelet
ZMJIVK 10/2018. (IV.13.) énkorm. rendelet

fizemelteti az adéiigyvitelt ellaté szamitégépes rendszereket

37/2015. (XII1.28.) NGM rendelet

rwr

Addeldirasi Csoport

vezeli a jogszabalyban eléirt nyilvantartasokat

1991. XX. tv. 140.§ (2) 5.)
2017. évi CL. térvény 123-124. §,
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végzi a vallalkozasok bevallasainak, egyéb nyomtatvanyainak
kikiildését, valamint a benyijtott bevallisok, bejelentkezések
feldolgozasat,

1991. évi XX. tv. 140.§ (2) 1.)

2017. évi CL. tv. 18.§, 37 § (1), (8), (9), (10), (i1),
44, §,49. §, 52-57. §, 120-122. §

1990.éviC. tv. 41. §

az adozo kérelmére a bevallott addeldleget mddositja

2017. évi CL. tv. 69.§

az ad6z6 tilfizetésre vonatkozo utaldsi, visszautaldsi kérelemr6l dont

2017. éviCL. tv. 74.§

végzi a pénzforgalmi tételek kdnyvelését,

2017. évi CL. tv. 63.§, 66.§, 70-71.8, 73-74.4, 76.§

veégzi a szamlaegyenleg értesitések kikiildéset,

1991, évi XX. tv. 140.§ (2) n.)
2017. évi CL. tv. 268.§ 465/2017 (XI1.28.) Korm.
rend. 22 § (1) b), (3)

feladata a mikodd, valamint a megszint vallalkozasok

addellendrzésének lefolytatdsa,

1991. évi XX. tv. 140.§ (2) j.)
2017. éviCLIL tv. 85-117. §

hatdsagi eljards soran az add ellendrzések megéllapitasai alapjan
hatarozatot hoz,

1991, évi XX. tv. 140.§ (2) j.), 1991. évi XLIX. tv.
2017. évi CLL tv 117.§, 2006. &vi V. tv. 2013. évi
V. tv.

addigazolasokat allit ki,

2017. évi CL. tv. 73. §, 268.4,
297/2001. (X11.27.) Korm. r. 3.§ (1) c.)

az adokotelezettség megallapitasa érdekében adatokat gyiijt,

tajékoztatast kér, és ad, helyszini szemlét tart,

1991. évi XX. tv. 140.§ (2) 1.)
2017. éviCL. tv.123-127. §, 131.,

kézremiikodik a helyi addrendelet-tervezetek készitésében,

1991. évi XX. tv. 140.§ (2) b.)
1990, évi C. tv. 1.§-8.§

kovetelést jelent be, szdmlaegyenleget kozdl, valamennyi adénem
vonatkozasaban, a Cégkozlonyben kézzétett médon a felszamolasi-,
végelszdmolasi-, csddeljaras, kényszertdrlési eljarasok soran,
melyeket figyelemmel kisér és kapcsolédd adoigazgatasi eljarast
kezdeményez és folytat le,

1991. évi XLIX. tv.
2006. évi V. tv.
2017. évi CL. tv.
2017. évi CLI tv.

hatdrozattal az ado megfizetésére kotelezi az addtartozasért
jogszabaly alapjan helyt allni kiteles személyt, személyeket, ha az
ad6zé az esedékes adot nem fizette meg és azt tole behajtani, nem
lehet.

1991.
2017.

évi XX. tv. 140.§ (2) p), 1)
évi CL. tv. 218. §,

ellatja a talajterhelési dij fizetésének ellendrzésével, bevallasaval,
adatszolgaltatas feliilvizsgalatidval, rendeletalkotassal kapcsolatos
feladatokat

2003. évi LXXXIX. tv. 11.§, 21/A.§, 24.§,25.§

teljesiti a  feladatk6réhez  tartozé  iigyekkel kapcsolatos
megkereséseket, megkeresésre, valamint az Onkorméanyzati adokra
vonatkozdan kémyezettanulmanyt készit,

1991. évi XX. tv. 140.§ (2) e.)
2017. évi CL. tv. 79-93. §,97. §,
2017. évi CLL tv. 35. §, 44-48. §, 70-76. §,

méltdnyossagi, részletfizetési, fizetési halasztasi iigyekben

kérnyezettanulmanyt készit, hatarozatot hoz,

1991. évi XX. tv. 140.§ (2) e.), £)
2017. éviCL. tv. 198. §, 199. §, 200. §, 201. §,

elkésziti az adoztatissal kapcsolatosan elrendelt informacios
anyagokat, értékeléseket és beszamoldkat az illetékes kozponti
szervek, a hivatal szervezeti egységei, a képviseld-testiilet és
lakossag felé,

1990. éviC. tv. 8.§ (2),42/B.§ (1), (3},
1991. évi XX. tv. 140.§ (2) 5.), h), k.
2017.éviCL tv. 94. §,

ellitia a termdfld bérbeaddsdabol szarmazé jovedelemadod
fizetésének ellenérzésével, bevallasaval, addztatasaval kapcsolatos
feladatokat

2017. éviCL. tv. 82. §,
1995, évi CXVIL tv. 17.§ (4), 73.4, 1. sz. mell. 9.4.

a hatdrozat és egyéb intézkedés elleni fellebbezés sajat hataskori
madositdsa, visszavonasa, vagy felterjesztése elbiralasra jogosult
szervhez, vagy a fellebbezés elutasitisa

1991. évi XX. tv. 140.§ (2) g.),
2017. évi CLI tv. 121-127.8,

ellitja a helyi jovedéki add nyilvantartiséval, adatszolgdltatasi
kotelezettségével, ellendrzésével kapcsolatos feladatokat

2016. évi LXVIIL tv. 5.§ (2),

Adéeljdrasi csoport:

vezeti a jogszabalyban el6irt nyilvantartasokat,

37/2015. (XI1.28.) NGM rendelet 2.§ (1), (2)

| figyelemmel kiséri a hatralékos ad6zok folyoszamlait,

2017. évi CLIIIL tv.

jogszabalyok szerint,

végrehajtast foganatosit a hatralékos addzokkal szemben a hatalyos

1991. évi XX. tv. 140.§ (2) 0.), p.), T.)
1994, évi LIIL tv.
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12017. évi CLIIL tv.
2016. évi CL tv. XI. fejezet

ZMIVK 10/2018. (IV.13.) énkorm. rendelet

teljesiti, elvégzi a feladatkdréhez tartozo iigyekkel kapcsolatos 1991, évi XX, tv. 140.§ (2) e.)
megkereséseket,

lefolytatja a helyi &nkormanyzatokhoz telepitett idegen tartozasok, 1991. évi XX. tv. 140.§ (2) 0.),r.)
addk modjara t6rténd végrehajtasat, 1994, évi LIIIL. tv.

2017. évi CLIIL tv. XII. fejezet

_ 37/2015. (XI1.28.) NGM rendelet
lefolytatia az ingatlanok helyszini szemléjét, kiallitia az ad6- és| 1990. évi XCIIL tv. 101.§

értékbizonyitvanyokat _ 1991. évi XX. tv. 140.4 (2} d.)
hagyatéki  hitelez6ként bejelenti a  hagyatéki leltirba az | 2017. évi CLIIL tv. 59. § (1) a)
‘addtartozdsokat, 12013 évi V. tv. 7:94.%
kozremiikodik a helyi adérendelet-tervezetek készitésében, 11990, évi C. tv. 1.§-8.%

11991, évi XX, tv. 140.5 (2) b.) _
[ javaslatot tesz az adékra vonatkozéan, a részletfizetés, fizetési| 1991. évi XX. tdrvény 140.§ (2) e.), f)
halasztas, egyéb méltanyossagi ligyekben, 2017.éviCL. tv. 198.§ - 201.§

képviseli a hivatalt a csodeljaras, felszamolasi és végelszdmolasi | 1991, évi XLIX. tv. .
eljaras sordn 2013, évi V. tv.
2006. évi V. tv,

| javaslatot tesz az addtartozdsért jogszabaly alapjan helyt allni koteles | 1991, évi XX, tv. 140.§ (2) p), 1.)
személy, személyek, adofizetésre torténd kdtelezésére, ha az addzé az | 2017. évi CL. tv. 59.§ - 61.§

esedékes adot nem fizette meg és azt téle behajtani nem lehet.
a hatérozat és egyéb intézkedés elleni fellebbezés sajat hataskorii | 1991. évi XX. tv. 140.§ (2) p.),
modositasa, visszavonisa, vagy felterjesztése elbirdlasra jogosult | 2017. évi CLL tv. 118.§ - 132.§
szervhez, vagy a fellebbezés elutasitisa

végrehajtashoz valé jog eléwviilése esetén megallapitja az eléviilés | 2017. évi CLIIL tv. 19.§; 119.§ (3)
tényét, intézkedik az eléviilt tartozasok torlésérdl 2016. évi CL tv. 138.

végrehajthaté vagyon hianyaban az adés tartozisat ideiglenesen |2017. évi CLIIL tv. 20.§

tartozas végrehajthatova valasaig, illetve a végrehajtishoz vald jog
eléviiléséig ezen a jogcimen tarthatja nyilvan.

az ideiglenesen eredménytelen végrehajtassal érintett tartozast cimén
nyilvantartott tartozast ismeét végrchajthatonak mindsiti, ha a
végrehajtashoz valé jog eléviilési idején belil a tartozas
végrehajthatova valik

o A Kozgazdasiagi Osztaly feladatait felsorolé tablazatok helyébe az alabbi
tablazatok lépnek:

KOZGAZDASAGI OSZTALY

Ellatja a Polgarmesteri Hivatalra harulé gazdasagi-pénziigyi szakteriilettel kapcsolatos feladatokat, melynek fobb
részteriiletel:

- varosfejlesziés és varosiizemeltetes,

- kiltségvetési intézmények miikodtetése.

Eldkésziti a Feladat- és hataskéri tdrvényben a polgdrmester és a jegyzd részére meghatarozott gazdalkoddasi
feladatainak ellatasat. (1991. évi XX. tv,, 2011. évi CLXXXIX. tv., 2011. évi CLXXXIX. tv. 2000. évi C. tv.
alapjan)

A 2014-2020 kozotti iddszak Teriilet- és Telepiilésfejlesztési Operativ Programja 6. Fenntarthaté

vérosfejlesztés prioritisa végrehajtdsinak sordin Zalaegerszeg Megyei Jogi Viros Integrilt Teriileti

Programja (ITP) Projektmenedzsmenttel kapcsolatos feladatok: _ -
Az ITP projektmunkacsoport tagjaként ellitja a projektmenedzsmenttel |4/2013.  (I.I1)  Korm.
kapcsolatos pénziigyi/elszamolasi feladatokat, részt VESZ a [rendelet. IV. fejezet
projektmunkacsoport megbeszéléseken. 42/2019. (XIL.20.) Belsd

_ szab. TOP

[ Nyomon koveti a projekt megvaldsitas folyamatit, gondoskodik a folyamatos [4/2013.  (1.11.) Korm. |
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pénziigyi monitoringrol. rendelet 4. §, ¢és 14,
melléklet
42/2019. (XI1.20) Belsd
szab. TOP

Gondoskodik a pénziigyi ellenjegyzésrél/érvényesitésrol. 4/2013. (I.11)  Korm.
rendelet
1/2020. (1.20.) bels6 szab. A
Pénzgazdilkodds rendjerdl
3. sz. melléklet II. és VI
fejezet

Beszerzésekkel kapcsolatos feladatok

szakmai felelésként végzi az osztaly feladatkérébe
tartozd  kozbeszerzési  eljarasokkal kapcsolatos
feladatokat a kozbeszerzéseket megbizas alapjan
lebonyolitd kiilsé szervezet kdzremiikddésével

22/2021.  (X.12)

2015. évi CXLIIL. tv. és végrehajtasi rendeletei,
SZ.
Kozbeszerzési szabalyzatrél

belsé  szabilyzat a

a Kozbeszerzési Szabalyzatban és a feleldsségi | 22/2021.  (X.12)) sz. belsé szabalyzat a
rendben meghatarozottak szerint pénziigyi | Kozbeszerzési szabalyzatrdl

szakemberként részt vesz az Onkormanyzat és a

polgarmesteri hivatal kézbeszerzéseinek

lebonyolitasaban,

Az osztaly a kévetkezé feladatokat latja el az alabbi csoportbontisban:

Szamviteli csoport
szamviteli szakreferens

Elkésziti, illetve szitkség szerint aktualizalja a szamviteli politikat, valamint a
szamviteli és bizonylati rend alapjat képezd egyéb helyi szabalyzatokat.
Figyelemmel kiséri a szabélyzatok betartasit, gondoskodik a megfeleld
szamviteli és bizonylati rendrél.

4/2013. (I.11.)
rendelet 50. §
2000, évi C tv. 14. § 3-4-5.

Korm.

valamint az dnkormanyzati tarsulasok elemi koltségvetését

Kézremiikodik az alkalmazott szamviteli informacids rendszer biztositasaban, | 4/2013. (L11) Korm.
és annak folyamatos tovabbfejlesztésében. rendelet
Az Onkormanyzat teriiletén — intézményi megkeresésre — gondoskodik a|2000.éviC.tv. 14.§
szamviteli szakmai kérdések értelmezésérol, a szakmailag helyes allaspontok | 4/2013. (L11) Korm.
kialakitasardl. rendelet
38/2013. (IX.19.) NGM
rendelet
Elkésziti a Hivatal, az Onkormanyzat, a nemzetiségi onkormanyzatok, [368/2011. (XIL.31) Korm.

rend. 31/A. § ésa 33.§,

2011. évi CXCV. tv, 28/A_ §,
6/C. § (2) bek.

4/2013. (I.11.} Korm. r.

Végzi a hivatal kisnyvelési feladatait, folyamatosan biztositja a sajat szamviteli
nyilvéantartasaira épiilé informaciokat a tarsosztalyok, a testiiletek és a hivatal
vezetése szamara.

2000. évi C. tv. 4-5. é5 12. §,
XI. fejezet
368/2011.
rendelet
4/2013. (1.11.) Korm. r. 39-
49, §

38/2013. (IX.19) NGM 1.

(XIL31.) Korm.

Kezeli a Polgarmesteri Hivatal, mint intézmény eldiranyzatait, a valtozasokat
koordinalja, dtvezeti a nyilvantartdsokon és azokrol tajékoztatja az illetékeseket
(intézmény, osztaly, csoport, stb.), biztositja, hogy csak jévahagyott eldiranyzat
terhére torténjen teljesités, felhaszndlas (ahol az operativ gazdalkodas
jogositvanyait a kizgazdasagi osztdly gyakorolja),

2011. évi CXCV. tv. 34. §,

35.§

368/2011. (XIL.31.) Komrm.
rendelet, IV. fejezet

38/2019. (XIL.20.) Belsé
szab. ZMJV.Onk Ktg-e
tervezés és zarszdmadasa

elkészités rendjérdl

Ellatia a hivatalhoz kapcsolodd 6nallé  szervezetek — Onkormanyzat,

368/2011. (XI1.31.) Korm.
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nemzetiségi onkormanyzatok, Onkormanyzati tarsulasok — szdmviteli
informaciés  feladatait. Folyamatos kapcsolatot tart fenn  azok
munkaszervezetével.

rend. 9. §

4/2013. (I.11.) Korm. r

2011. évi CXCV. térvény 6/c.
§ (2) bek. b és ¢ pontja, 10. §
(4a)-(4c) bek.

Teljesiti a beruhazasokkal kapcsolatos adatszolgéltatasi kotelezettségeket
(elszamolasok, OSAP 2237 negyedéves 2240 éves beruhazas statisztikai
jelentések)

388/2017. (XIL.13}) Korm.
rendelet

Vezeti a hivatal kezelésében 1év6, valamint a tarsasigok részére iizemeltetésre
dtadott targyi eszkdzok analitikus nyilvantartasit gondoskodik annak
fokonyvvel valé egyezdségérdl.  Folyamatos egyeztetést végez annak
érdekében, hogy a fokényvi, az analitikus és a kataszteri nyilvantartas

2000. évi C tv. 165. §
4/2013. (L.11)
rendelet 30, §

2011, CLXXXIX. tv. 110. §

Korm.

esedékes leltirozasat, kozremikodik a leltarfelvétel és kiértékelés szabalyszeril
lebonyolitasaban

dsszhangban legyen. 147/1992. (X1.6.) Korm.
rendelet.
Szervezi és irdnyitja az immaterilis javak és targyi eszk6zok haromévente | 4/2013. (L1L) Korm.

rendelet 22, §

2000. évi C tv. 69. § (1)-(3)
bek., (5)-(6) bek.

36/2019. (X11.29.) Leltarozasi
Szabilyzat

Kezeli a pénziigyi és szamviteli elszdmolisokhoz kapcsolodé szigoru
szamadasi nyomtatvanyokat,

2000. évi C tv. 165. § (1)-(2)
és (4) bek., 166-169. §
4/2013.(I.11.) Korm. rendelet
52.§

Gondoskodik a  hitelek, kezességvallalasok analitikus nyilvantartasardl,
nyilvantartja a részesedéseket, valamint a befektetési és forgatasi célu
értékpapirokat.

2000. évi C. tv, 165. § (1)-(2)
és (4) bek.

4/2013. (1.11.) Korm.rend. 14
melléklet

Biztositja az éves beszamolokhoz, jelentésekhez szilkséges adatokat,

informaciokat.

2000. éviCtv. 4-5. §
4/2013.(1.11.) Korm. rendelet
8-14. §

2011. évi CXCV. 87. §

vezeti az onkormanyzati vagyonrdl, annak értékérdl és viltozdsairol szold
nyilvantartast,

a nemzeti vagyonrdl szold
2011. CXCVIL torvény 10. §
(1) bek.

a Magyarorszag helyi
dnkormanyzatairdl sz616
2011, évi CLXXXIX. térvény
110. §

az onkorményzatok
tulajdonaban lévd

ingatlanvagyon nyilvantartasi
és adatszolgaltatasi rendjérdl
szold  147/1992.  (X1.6.)
Korm. rendelet

az dnkormanyzat vagyonardl,

a vagyongazdalkodas és
vagyonhasznositas
szabélyairél szélé  4/2013.

(11.8.) 6nk.rend. 8-9. §
1991. évi XXXIIL tv. 42. §

Viésarlassal, épitéssel megszerzett dnkorményzati vagyon Onkorminyzaton
beliilli kezeld (intézmény) részére torténd dtadasa esetén kezdeményezi a
nyilvantartasok kdzitti atvezetést,

az allamhéaztartas
szamvitelérdl szolé 4/2013.
(1. 11.) Korm. rendelet

az Onkormanyzat vagyonarol,

a vagyongazdalkodas és
vagyonhasznositis
szabalyairél sz6l6  4/2013.

(I1.8.) onk.rend.

az iizemeltetésre, Lkezelésre atadott vagyonelemekre vonatkozdan a

az Onkormanyzat vagyondrol,
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vagyonkezelSktdl begyiijti a leltarakat,

a vagyongazdalkodias és
vagyonhasznositas
szabalyairél szdlé  4/2013.

(I1.8.) 6nk.rend.
36/2019. (XI1.20.) Polg. Hiv.
Leltirozasi Szabalyzat

figyelemmel kiséri az ingatlan vagyon gyarapodasat, csokkenését, ennek
alapjan kezdeményezi a vagyonleltarba valé felvételét, illetve torlését,

2011, évi CLXXXIX. térvény
110. §
az Onkormanyzat vagyonardl,

a vagyongazdalkodas és
vagyonhasznositis
szabalyairél szélé 4/2013,

(I1.8.) 6nk.rend.

kiallitja a befejez6d6tt beruhazasok és feljitasok lizembe helyezési okmdanyat

34/2019. (XII1.20.) a

a Miiszaki Osztaly kezdeményezésére, Szamviteli Poltitkardl szolé
belsé szabélyzat
gondoskodik az ingatlanvagyon kataszter folyamatos és naprakész vezetésérdl | 147/1992.  (X[.6.) Korm.

a hatilyos jogszabalyok szerint, a kezelok, lizemelteték, beruhdzok, az
onkormanyzat intézményei, gazdasagi tdrsasdgai, a hivatal szakosztalyai,
valamint a Féldhivatal altal szolgaltatott adatok és bizonylatok alapjan

rend. 1. §
az dnkormanyzat vagyonarol,

a vagyongazdalkodas és
vagyonhasznosits
szabilyairol sz6ldo  4/2013.

(I1.8.) 6nk.rend.

elkésziti az OSAP (Orszdgos Statisztikai Adatgyiijtési Program) szerinti
kotelezd statisztikai adatszolgaltatasokat (1616 Jelentés az odnkorményzatok
tulajdonaban 1évé ingatlanvagyonrol)

147/1992. (XL6.)
rend. 5. §
388/2017 (XIL13) Korm.
rendelet

Korm.

elkésziti az 147/1992. (XL. 6.) Korm. rendelet szerinti az 6nk.-ok tulajdonaban
1évd ingatianvagyonrodl a kimutatasokat (kimutatast),

2011. évi CLXXXIX. térvény
110.§
147/1992.
rend.

az dnkorményzat vagyonarol,

(XL.6) Korm.

a  vagyongazdalkodas és
vagyonhasznositis
szabélyairdl sz6i6  4/2013.

(11.8.) énk.rend.

biztositja a kormanyrendeletben elGirt értékegyezoséget a kataszteri és a
szamviteli nyilvantartasok kdzott,

a szamvitelr6l sz6lé 2000. évi
C. torvény 165. § (4) bek.
4/2013. (I.11.) Korm. rend.
30,8

az onkormanyzat vagyonardl,

a vagyongazdalkodis ¢és
vagyonhasznositas
szabalyairdl szélé 4/2013.

(1[.8.) onk.rend.

Uzemgazdasagi csoport
iizemgazdasagi szakreferens

elkésziti a koltségvetés, az iddszaki beszdmolok, valamint a
zarszamadas tervezetét, a koltségvetési eldirdnyzatok évkozi
moédositasait,

2011. éviCXCV.tv. 4. §,4/A.§,5. §, 6.
§,6/C. §,23-24. §,29/A. §, 30. §, 34. §,
87.§,91. 4, 108. §

368/2011.(X11.31.) Korm. rend. 24. §,
27.%,33.§,35.84,42-43. §,43/A. §
1991. évi XX tv. 138-140. §,
4/2013.(1.11.) Korm. rendelet

folyamatosan gondoskodik a sziikséges lizemgazdasagi elemzések,
értékelések elkészitésérél,

az dnkormdanyzat szintjén szervezi €s iranyitja a koltségvetés
teljesitésérdl szoio beszamolok készitését, az erre iranyuld

2011, évi CXCV.tv. 91. §
368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 157.
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intézkedés alapjan szolgaltatott anyagokbél 6sszeallia az §, 162. §
onkormanyzati szinti kdltségvetési és annak teljesitésérdl sz6ld
eléterjesztéseket, koordinalja az egyedi jelentések készitését,
kdzremiikddik a Gazdasagi-, valamint a Pénziigyi Bizottsag
iileseinek szakmai, technikai és ligyviteli elokeszitésében,

Tovabbi feladata: _ — _
létszamadatok felmérése a normativ allami timogatas igényléséhez, |2011. évi CXCV. tv. 57-60. § _
ezen tamogatasok elszdmoldsa a revizori jegyzokdnyvek alapjan. 368/2011. (XI1.31.) Korm. rend. 103- |

105/B. §

A feladatmutatdok valtozasa esetén gondoskodik a normativ allami |
tamogatasok lemondasanak, illetve pdtlélagos igénylésének
elkészitéserdl _
Az intézményektdl (PH. és intézm.) begyiijti a vagyon valtozasaira |2011. évi CXCV.tv. 91. §
vonatkozé adatokat és dsszeallitja a zarszamadashoz kapcsolodo

vagyonleltart.

Pénziigyi csoport

énziigyi szakreferens, pénziigyi referens
Nyilvéntartja a Polgarmesteri Hivatal koltségvetését érinté | 2000. évi C. tv. 29. §, 165. §
koveteléseket

és  kotelezettségeket, azok beszedésérdl és
! teljesitésérol gondoskodik,
Folyamatosan figyelemmel kiséri a teljesités allasat és sziikség
esetén intézkedik a megfeleld teljesités érdekében,
| Az illetékesek altal teljesitési igazolassal ellatott — a koltségvetésben | 368/2011.(XI1.31) Korm. rend. 52-56. §
foglalt feladatok teljesitésérél kidllitott — bizonylatokat érkezteti és
az utalvinyozast kovetden a kedvezményezett javara a pénziigyi
teljesitést — hataridon beliil — foganatositja, _ i
A pénziigyi teljesitésbél eredé informdcidkat a MAK részere 1991. évi XX. tv. 140. §
folyamatosan biztositja, figyelemmel kiséri ezek megfeleld
elszamolasat, nyilvantartasat,

Biztositja az dnkorményzati koltségvetés folyamatos likviditédsat, a | 1991, évi XX. tv. 140. §

szabad pénzeszkozoket megfelelden hasznositja, 12011.évi CXCV.tv.51. § (5) bekezdés
Gyakorolja az operativ gazdalkodasrdl kiadott szabalyozas szerinti | 368/2011.(XI1.31.) Korm. rend 57. §, 58. §, 59.
kéirben az érvényesitési hataskort, 4§, 60. 4§ n

Megsziinés vagy uj intézmény alapitasa esetén gondoskodik a kv-i | 368/2011. (XIL.31) 147. §
elszamolasi szdmla megsziintetésérdl vagy nyitasardl

Ellitia a szakosztalyi gazdalkodashoz kapcsolodd készpénz |368/2011. (XI1.31.) Korm. rend. 148. §
kifizetési feladatokat,
Ellitja a varosi kincstdr milkddtetésével dsszefiiggd feladatokat, |368/2011. (XII.31.). Korm. rend. 122. §
‘operativ likviditasi tervet készit, ) _
Hataridore teljesiti az adokoteles kifizetésekkel osszefiiggd | 2007. évi CXXVIL tv.

| adatszolgaltatisokat (MAK, NAV)
Szamfeiti, lejelenti a hokozi személyi jellegh kifizetéseket, 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 62/A, §

i Koordindlja az osztaly és a hivatal tdbbi szervezeti egységei ¢s az | 2011. évi CXCV. tv. 23.§,24. §

| intézmények kozotti kapcsolatokat, az érintett csoportokkal [ 368/2011. (XI1.31.) Korm. rend. 169. §, 170. §
egyittmiikddve atveszi a tobbi szervezeti egységtol és az|4/2013.(L.11.) Korm, rend.

intézményektdl érkezd gazdasagi - pénziigyi (koltségvetés, éves
beszamold, kéltségvetési jelentés, mérlegjelentés) informécios
anyagokat, részt vesz azok feldolgozasaban,

Végzi a havi, negyedéves ¢és eseti szamldzdst a vevok részére 2007, évi CXXVIL tv.
Nyilvantartja a vevdk részére kibocsatott, illetve a szallitoktol | 2000. évi C tv. 165. §
beérkezd szamlakat az dfa-bevallas elkészitese céljabdl,

Az év folyaman tériént adokoteles kifizetésekrdl adoigazolasokat | 2017, évi CLL tv.
allit ki,
Gondoskodik a kotelezettségvallalas nyilvantartasardl | 368/2011.(XI1.31.) Korm. rend 56. §
(Onkormanyzati Osztily feladatkérébe tartozé elbirdnyzatok

kivételével
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e A Szocidlis és Igazgatasi Osztily Altalinos

igazgatasi és lakasgazdalkodasi

csoportjinak feladatait felsorolé tiblazatban az alabbi szévegrész torlésre keriil:

- adossagrendezési eljardsban a Csaladi Csédvédelmi Szolgalat
teriileti szerve felkérésére kémyezettanulmanyt készit

[2015. éviCV. tv. 24. §,
12172015, (IX. 2.) IM rendelet 1. § (4)
| bek.

o A Szocialis és Igazgatasi Osztaly Altalanos
csoportjanak Kereskedelmi és szolgdltatasi
tablazataban az alibbi szovegrész helyébe:

igazgatasi és lakasgazdalkodasi
igazgatasi iigyekben: Kezdetii

- ha a kereskedo a tevékenységére, a forgalmazott termékre, illetve
annak 4rusitisdra vonatkozé jogszabilyi eldirasoknak nem tesz
eleget, vagy iizlete a hatilyos jogszabalyi feltételeknek nem felel
meg, hatarozattal, az észlelt hianyossigok megsziintetéséig, de
legfeljebb kilencven napra az iizletet ideiglenesen bezirathatja, a
miikddési engedélyt visszavonia, és az iizletet bezératja.

- a milkodési engedélyt visszavonja, és az iizletet bezdratja, ha

a) a kereskedd a jegyzonek Kertv. 9. § (5) bekezdés e) - g) pontja
szerinti tiltd hatirozataban a jogsértés megsziintetésére eloirt
hataridon beliil a megtiltott tevékenységet tovabb folytatja,

b) a 210/2009. (1X.29.) Korm.r. 27. § (2) bekezdés szerinti jegyzoi
hatirozatban meghatérozott idotartam alatt nem tesz eleget a
hatdrozatban foglaltaknalk,

¢) a mitkodési engedély kiadasanak feltételei mar nem allnak fenn;
d) az iizletben engedély nélkiil mikodtetnek az Szt. 26. §-anak (1)
bekezdése szerinti pénznyerd automatat, vagy a szerencsejaték-
szervezd a jatékado-fizetési kotelezettségét nem teljesitette,

e) a kereskedd az Szt. 29/A. §-4nak (3) bekezdése szerinti
bejelentési kotelezettségének nem tett eleget,

f) a kereskedd a kiildn jogszabilyban meghatdrozott veszélyes
meértékil zaj esetén, a lakok egészsépes életkoriiiményeinek és
pihenéshez vald joganak biztositasa érdekében, a jogsértd allapot
megsziintetéseig elrendelt kotelezd éjszakai zarva tartasi 1dészak
alatt engedély nélkiil tovabbra is nyitva tart,

g) a kereskedd a kiilén jogszabdlyban meghatarozott veszélyes
mértékii zaj esetén a hirdetés vagy figyelemfelhivas céljara
szolgald hanghatasokat okozé eszkdzt, hasznédlatanak megtiltasa
ellenére tovabb hasznélja.

210/2009. (IX.29.) Korm. rendelet 27. §
(1)-(2) bek.

210/2009. _(IX.29.) Korm. rendelet 27. §
(2) bek.

az alabbi szévegrész lép:

- ha a keresked6 a tevékenységére, a forgalmazott termékre, illetve
annak arusitasira vonatkoz6 jogszabdlyi eldirdsoknak nem tesz

210/2009. (IX.29.) Korm, rendelet 27. §
(1) bek.

eleget, vagy a kereskedd, illetve az iizletként szolgalo epiilet a|

| hatalyos jogszabalyi feltételeknek nem felel meg, és a jogsértés
masként nem orvosolhatd, illetve a jogszabalyi feltételeknek valo

megfelelés mas modon nem biztosithatd, a jegyz6 - a (2) bekezdés
a) pontja és a (3) bekezdés szerinti eset kivételével - az észlelt
hidnyossagok megsziintetéséig, de legfeljebb kilencven napra a
'tevékenységet megtilthatja, vagy az iizletet ideiglenesen

bezarathatja.

- a jegyz6 a milkodés: engedélyt visszavonja, illetve tevékenység
folytatisat megtiltja és a kereskedat, illetve az lizletet a
nyilvantartasbél torli és az lizletet bezaratja, ha

a) a miikkddési engedély kiaddsdnak feltételei mar nem allnak fenn,
b) a kereskedd az (1) bekezdés szerinti jegyz6i hatarozatban
meghatérozott id6tartam alatt nem tesz eleget a hatdrozatban

1 210/2009, (1X.29.) Korm. rendelet 27. §
1{2) bek.
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| foglaltaknak,
' ¢) a kereskedo a kiilén jogszabalyban meghatarozott veszélyes
meértéki kdrnyezeti zaj esetén, a lakok egészséges
életkoriilményeinek és pihenéshez vals joganak biztositasa
érdekében, a jogsértd dllapot megsziintetéséig elrendelt kotelezo
éjszakai zarva tartasi iddszak alatt tovabbra is nyitva tart,

d) a kereskedd a kiilén jogszabalyban meghatarozott veszélyes
mértékii kérnyezeti zaj esetén a hirdetés vagy figyelemfelhivas
céljara szolgdldé hanghatasokat okozd eszkozt hasznalatinak
meptiltasa ellenére tovébb hasznélja.

e A Szocidlis és Igazgatasi Osztaly Altalinos

igazgatasi és lakasgazdalkodasi

csoportjanak Kereskedelmi és szolgdltatdsi igazgatdsi tigyekben: kezdetii tdblazata

az aldbbiakkal egésziil ki:

- a kereskedelmi tevékenységre, a kereskedelmet kiszolgalo
szolgaltatd tevékenységekre, valamint a kereskedelmi jellegi
turisztikai szolgaltatisi tevékenységekre vonatkozo jogszabalyi és
hatdségi el6irasok megtartasat a kereskedelmi hatosag ellenérzi, és
eljar ezek megsértése esetén.

20085, évi CLXIV, toérvény 9. § (1) bek.

- a jegyzd ellendrzése sordn a vendéglato iizletek Nemzeti
Turisztikai Adatszolgdltatdt Kozpontba torténd adatszolgéltatasi
kételezettségének teljesitését is vizsgalja.

- a jegyzd a 2. melléklet A) pontja szerinti nyilvantartasba vett
vendéglatd izlet Nemzeti Turisztikai Adatszolgaltatdé Kozpontba
torténé adatszolgaltatasi tevékenységét évente legalabb egy
alkalommal hatosagi ellendrzés keretében ellendrzi.

210/2009. (1X.29.) Korm. rendelet 27. §
(5)-(6) bek.

- a jegyzd a targyévre vonatkozo ellendrzési tervét eldre, a targyévet
megel6zd év december 1. napjaig kiildi meg a Nemzeti Turisztikai
| Adatszolgaltaté Kézpont lizemeltet§jének az altala eldirt forméban.

210/2009. (1X.29.) Korm. rendelet 27. §
(8) bek.

- a Nemzeti Turisztikai Adatszolgaltatdé Kozpont {izemeltetdje
| jogosult a jegyzé vagy az illetékes hatdsag ellené')rzését|
kezdeményezni. A Nemzeti Tunsztikai Adatszolgaltatd Kdzpont
iizemeltetdje altal kezdeményezett ellendrzés alapjn a jegyzd vagy
az illetékes hatosig a kezdemeényezéstdl szdmitott 15 napon belil

| koteles eljarni.

- a hatosagi ellentrzés eredményeként késziilt jegyzokonyvet vagy |
feljegyzést a jegyzé a Nemzeti Turisztikai Adatszolgaltato Kozpont |
iizemeltetdje részére a hatdsagi ellendrzést kovetd 8 napon beliil
megkildi.

210:/2009. (IX.29.) Korm. rendelet 27. §
(9)-(10}) bek.

- A 2021. januar 1-ig bejelentett vendéglaté ilizletek esetén a 4.
melléklet szerinti vendéglatd iizlettipust a kereskedd koteles
bejelenteni a jegyzonek, aki azt nyilvantartasba veszi. A jegyzd a
31. §-ban foglaltakat kételes hatosagi ellendrzés keretében
ellendrizni. Ha a hat6sagi ellendrzés soran megallapitasra keriil,
hogy a kereskedd nem tett eleget a 31. §-ban foglalt
kotelezettségének, a jegyzo a vendégldto lizletet azonnali hatéllyal a
31. §-ban foglalt kijtelezettség teljesitéséig bezaratja.

210/2009. (1X.29.) Korm. rendelet 27. § |
(11) bek., 31. §

o A Szocidlis és Igazgatasi Osztaly Altalinos

igazgatasi és lakasgazdalkodasi

csoportjanak Kereskedelmi és szolgdltatdsi igazgatdsi iigyekben: kezdetil tiblazata

az aldbbiakkal egésziil ki:

- a jegyz6 szallashely-szolgaltatasi tevékenységgel dsszefiiggésben
a hatésagi ellendrzés elvégzése érdekében éves cllendrzési tervet
keészit.

239/2009. (X.20.) Korm.rendelet 7/A. §
(2) bek.

- a jegyzd a nyilvantartasba vett szallashely-szolgaltatot 6 évente
| legalabb egy alkalommal hatdsagi ellenbrzés keretében ellendrzi.

239/2009. (X.20.) Korm rendelet 7/A. §
(3)-(4) bek.
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- a jegyzd a szillishely-szolgaltatd Nemzeti Turisztikai
Adatszolgaltatd Kézpont felé torténd regisziracios és rendszeres
adatszolgaltatisi ktelezettségét évente koteles hatdsagi ellendrzés
keretében ellendrizni, melyet az ASP keretrendszer Nemzeti
Turisztikai Adatszolgaltaté Kozpont szakrendszerén keresztiil
koteles teljesiteni.

o A Szocidlis és Igazgatasi Osztaly Altalanos igazgatasi és lakasgazdalkoddsi
csoportjanak Telepengedélyezési, telephely bejelentési iigyekben: kezdetii tablazata
az alabbiakkal egésziil ki:

A 3,5 tonna megengedett legnagyobb Ossztomeget meghaladé | 1988. évi L. térvény (a tovabbiakban: Kkt.)
tehergépkocsit, vontatét, pdtkocsit vagy autobuszt a telepiilés | 14/A. § (6)-(7) bekezdés

belteriiletén 1évd ingatlanon akkor lehet térolni, ha a telepiilési |
onkormdanyzat jegyzéje megdllapitja az ingatlan taroldsra valé
alkalmassagat. A jegyzo a tarolasra valo alkalmassagrol hatosagi
bizonvitvanyt allit ki.
Ha a kériilmények megvaltozisa miatt az ingatlan a tovibbiakban | Kkt. 14/A. § (8) bekezdés
nem felel meg a meghatarozott feltételeknek, a jegyz6 kételezi az
| lizembentartot a meghatarozott jarmiivek adott ingatlanon torténd
tarolasanak megsziintetésére. Ha az iizemben tarté a kételezésnek
hataridén beliil nem tesz eleget, a jegyzd 500 000 forintig terjedd
 kdzigazgatasi birsaggal sijtja.
|Ha az ingatlannak a jarmiivek tirolasira valo alkalmassiga az | Kkt. 14/A. § (9) bekezdés
ingatlan kbzvetlen komyezeténck siiriin lakotta valdsa miatt
valtozott meg, ebben az esetben a jegyzd kotelezi az
iizembentartot a meghatarozott jarmiiveknek a megvéltozott
lakékdmyezethez igazodé mértékii tarolasara.
A telepiilési Snkormanyzat jegyzdje abban az esetben is|Kkt 14/A. § (10} bekezdés
vizsgilhatja a feltételek fenndlldsdt és alkalmazhatia a
jogkoévetkezményeket, ha a meghatirozott jarmil taroldsdnak
alkalmassagarél az érintett ingatlan vonatkozéasaban korabban
hatosagi bizonyitvany kiallitisara nem keriilt sor. !

» A Polgarmesteri Kabinet feladatait felsorold szovegrész helyébe az alabbi szdvegrész
lép:

POLGARMESTERI KABINET

A viros fejlédése szempontjabol stratégiai jelentdségii, illetve a polgarmesteri feladatellatast
segitd tevékenységet lat el.
Feladatai:

- nemzetko6zi tigyekkel kapcsolatos feladatok,

- kommunikacios tgyek intézése,

- idegenforgalmi feladatok,

- tarsadalmi kapcsolatok iigyintézésének ellatasa

- személyi titkari feladatok,

- a polgarmester, alpolgarmesterek munkéjaval kapcsolatos ligyviteli feladatok ellatasa

A 2014-2020 kozotti idészak Teriilet- és Telepiilésfejlesztési Operativ Programja 6.
Fenntarthatdé varosfejlesztés prioritidsa végrehajtasinak sorin Zalaegerszeg Megyei
Joga Viros Integrilt Teriileti Programja (ITP) Dintés-elékészitéssel kapcsolatos
feladatok:

Sajat projektjei esetén vizsgalja az ITP-ben rogzitett kivalasztasi
kritériumok projekt szinten torténd érvényesiilését, amelynek keretei
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kozott:

- gondoskodik a véleményezésben résztvevd szervezeten beliili

koztisztviselok kivalasztisardl az osszeférhetetlenségi és titoktartasi

szabalyok figyelembevételével,

- a benydjtdsra keriilo projektjavaslat vonatkozdsidban ellendrzi, hogy

teljesiti-e az ITP-ben rogzitett terilleti szempontokat. Az ellendrzést

kévetden nyilatkozik a kérelem ITP-ben rdgzitett teriileti szempontoknak

vald  megfelelgségeérél, mely  nyilatkozat a  benyujtando

projektdokumentacid része. _ _

Gondoskodik arrdl, hogy a tAmogatasi kérelmek tartalmi értékelése soran

alkalmazott teriileti szempontu értékelési szempontok:

- megfeleljenek az 1303/2013/EU rendelet 125. cikk (3) bekezdés a) és d)

pontjaban meghatarozott feltételeknek,

- biztositsik a tamogatasra legalkalmasabb tamogatisi kérelmek

kivalasztasat,

- biztositsak a koltséghatékonysagi, fenntarthatésagi és teljesitmény

szempontbol magas mindségil projektek kivalasztasat,

- olyan projektek kivalasztasat tegyék lehetévé, amelyek kozvetleniil

hozzajarulnak az érintett beruhdzasi prioritas specifikus céljaihoz, illetve

az Integrélt Telepiilésfejlesziési Stratégia megvaldsitasihoz.

Részt vesz az eurdpai unids forrasok felhasznalasaért felelés miniszter
altal szervezett csalas és korrupcio elleni képzéseken. '

Beszerzésekkel kapcsolatos feladatok:
[Félévente beszamol a polgarmesternek ¢és a jegyzének az adott [Falaegerszeg Megyei Jogl Varos

iddszak beszerzési eljarasairol az alabbi adatok feltiintetésével: Ozgyllésének az  Onkormanyzati
- beszerzési eljaras targya énzeszkdzokb6l és tamogatasokbol
- beszerzeés becsiilt értéke egvalosulé  beszerzésekrol  szolo
- beszerzési eljards meginditasanak idépontja 12/2006.  (II1.07.)  Onkorményzati
- beszerzési eljaras fajtaja endelete

- biralati szempont meghatarozasa (legalacsonyabb ajanlati ar
vagy az Osszességében legelonydsebb ajanlat)

- ajanlattételre felkért szervezetek neve és cime

- arendelet 5. § (3) bekezdésének alkalmazasara sor keriilt-e

- targyalésra sor keriilt-e

- birald munkacsoport tagjai és dntés-eldkészitd javaslata

- dontéshozatal idGpontja

- nyertes ajanlattevd neve és cime

- nyertes ajanlat nettd értéke

Kabinetfonok

A polgarmester munkéjanak segitésére az alabbi feladatokat latja el:
szervezi, iranvitja és ellendrzi a kabinet munkajat
elokésziti azokat a levelezéseket, melyekkel a polgidrmester vagy az
alpolgarmesterek megbizzdk
folyamatosan figyelemmel kiséri az alpolgarmesterek feladatkdrébe tartozo
iigyek intézését, hatdrozatok végrehajtisat, fogadénapon felvett

| panasziigyek intézését
tovabbitja a polgarmester megbizasabél a t5bbi tisztségvisel6hoz,
osztalyvezetokhtz vagy hivatali dolgozékhoz cimzett felkéréseket,

! utasitasokat
szervezoként kézremilkodik a polgdrmester programjainak, valamint a
varosi rendezvények és idegenforgalmi céli rendezvények bonyolitasaban

Civil kapcsolati szakreferens
- Elkésziti a polgarmesteri keret, illetve egyéb polgarmesteri doéntések tamogatési
megallapodasait.

H:\hivatali $2M82'2021'12.16\PH SZMSZ.m6d2021.12.16.doc




22

- Elkésziti az nkormanyzat tulajdonaban 1év$ gazdasagi tarsasagok és egyéeb vallalkozasok
tamogatasi megallapodasait.

- Elvégzi a tamogatasi kérelmek, dontések és elszamolasok kozponti Uvegzsebbe torténd
feltoltéset.

- Lebonyolitja a beszerzési rendelet hatalya alé tartozd egyes szolgéltatasokkal kapcsolatos
tigyeket.

- Nyilvantartast vezet a munkakérébe tartozé 6nkormanyzati tamogatasokroél és gondoskodik
a Kozgazdasagi Osztalyra torténd tovabbitasarol.

- Elkésziti a polgarmesteri hataskorbe tartozo el6iranyzat-modositasokat.

- Figyelemmel kiséri a Telepiilésrészi Onkorményzatok hatdrozatainak végrehajtasat és
nyilvantartast vezet azokrol.

- Gondoskodik a lejart hataridejii kozgyiilési- és Telepiilésrészi Onkorményzati hatarozatok
Onkormanyzati Osztalyra torténd lejelentésérdl.

- Elkésziti a Telepiilésrészi Onkormanyzatok tamogatisihoz szikséges tamogatasi
megallapodasokat. Ellendrzi az éltala készitett onkormanyzati tdmogatasok elszamolésat.

- Kaozgyiilési eldterjesztést készit az alapitvanyok tamogatasardl.

- Nyilvantartdst vezet az Onkorminyzat gazdasdgi tarsasiagai €s intézményvezetdi
szabadsagarol.

r o ar

Kommunikacios szakreferensek

rendszeresen kapcsolatot tart a sajtoé képviseldivel, kozremiikddik abban, hogy a nagyobb jelentdségii
dnkormanyzati dontések, események a sajtoéban megjelenjenek

a Zalaegerszeg 0jsaggal kozdsen, heti rendszerességgel megjelend Varoshaza melléklet sajtoanyaganak
Osszegyijtése, hataridbre 1orténd eljuttatasa a szerkesztségbe

figyelemmel kiséri a helyi és orszigos sajtot, dsszegyiijti a varost érintd irasokat

részt vesz a viros kreativ arculattervezéscben, a protokoll jellegii feladatok megvalositdsiban, illetve a varosi
| rendezvények szervezésében

részt vesz a Polgarmesteri Kabinetet érinté rendezvények irasos dokumentumainak (meghivik, oklevelek)
megszdvegezésében

az dnkormanyzat kozérdekldésére szamot tarto rendezvényeire meghivja a sajto képviselont

kapcsolatot tart a varosban mitk$do — elsdsorban 6nkormanyzati — intézményekkel, cégekkel, gondoskodik ezek
kézérdekii kozleményeinek megjelentetéserdl

feltdlti a www.zalaegerszeg.hu internetes hirportdl programajanlojaba a varosi rendezvényekrél szolo
informaciokat. Gondoskodik a hirportal ,,Varosunk™ rovatanak aktualizalasarol. Tovabbitja azokat a palyazati
felhivasokat és kozleményeket a portdl szerkesztésével megbizott tarsasag részére, amelyek az wjsagok
Viaroshaza mellékleteiben is megjelennek

dsszegzO anyagokat készit az Snkormanyzat tevékenységérdl

Nemzetkozi és szervezési szakreferens, turisztikai és szervezési szakreferens
Nemzetkozi iigyekkel kapcsolatos feladatok:

| szervezi a Kozgylilés és a Polgarmesteri Hivatal testvérvéarosi és ZMIVK  6/2007. (IL9.) o&nk.

egyéb kiilfoldi kapcsolatait rend. 65. § (11) bek.

dokumentalja a nemzetkdzi kapcsolatok esemeényeit és rendszerezi azokat | ZMJVK 6/2007. (11.9.) 81. § (3)
bek.

ellatja a Zalaegerszeg Viaros Tiszteletbeli Polgara cim adoméanyozasaval ZMIVK 56/2005. (X1.25.) sz.

kapcsolatos feladatokat onkormanyzati rendelettel
modositott 35/2005. (VIL. 15.)
sz. dnkormanyzati rendelete

Egyéb feladatok:
| gondoskodik az onkormanyzat kiilfoldi vendégeinek magyarorszagi | |
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latogatasai soran az ellatasukrol, szervezi és iranyitja programjukat

az oOnkormanyzat német nyelvii személyes kapcsolataiban ellatja al
tolmacsolas feladatait |

forditja az onkorméinyzat levelezései sorin jelentkezd angol, német és
orosz nyelvii anyagokat f
a polgarmesterrel egyeztetve tervezi a nemzetkdzi kapesolatokra szant éves |
pénziigyi keretet

kapcsolatainak alakulasarél

évente kozgyilési eldterjesztést készit az onkormanyzat nemzetkozi | ZMIVK  6/2007.
| rend. 81. § {4) bek.

(IL9.) onk.

az Onkormanyzat nemzetkozi kapcsolataival osszhangban segitséget nyujt '
az intézmények, mas vérosi szervezetek hasonlé irdnyii tevékenységéhez i
clterjesztéseket  készit a  polgarmester  kiilfoldi
engedélyezésérl az Ugyrendi, Jogi és Vagyonnyilatkozatot Ellenérzo |
| Bizottsag iilésére

utazésainak | ZMJVK  6/2007.
rend. 49. § (7) bek.

(II.9.) onk.

Idegenforgalommal kapcsolatos feladatok:

a varos idegenforgalmi programjinak -eldkészitésében, a kozgyililes altal

megvaldsitisaban valé aktiv kozremiikddés

=

jovahagyott program

i javaslattétel idegenforgalmi célu fejlesztésekre

! idegenforgalmi céli palyazatok elkészitésében torténé kozremikddés

| kizremiikodés a véros idegenforgalmi arculatinak kialakitisaban
| idegenforgalmi céli rendezvények szervezése, abban vald kdzremiikddes

a varos idegenforgalmi értékeinek feltardsa, bemutatdsa és népszeriisitése érdekében rendszeres kapcsolattartds

a Tourinform Irodaval

Gazdasagi tanacsadé _
Az onkorméanyzat gazdasagiranyitasi tevékenységének segitése, az Onkormanyzat
befektetés timogaté programjanak informaci¢ adéssal torténd tamogatisa

figyelemmel kiséri az Onkormdnyzati tulajdon miikddését és hasznositasat, javaslatot
készit annak hatékony mukddtetésére

figyelemmel kiséri az onkormanyzati tulajdoni és az onkonnanyzatl érdekeltségii
gazdasagi tarsasigok miikodését, err6l sziikség szerint, de legalibb negyedévi
gyakorisaggal tajékoztatja a polgdrmestert. Véleményezi a gazdasagi tarsasagok iizleti
terveit, éves beszamoloit, eldterjesztéseket készit és a polgarmester megbizasabol részt
vesz a tirsasagok taggyiilésein.

2013. &vi V. tv.
2006. évi V. tv.

a polgirmester és a teriiletért felelds alpolgdrmester irdnyitasival részt vesz a befektetés
tamogato program végrehajtasaban, kilondsen a sziikséges informacidk begyiijiésében,
bemutatkozo anyagok készitésében, idegen nyelvii delegaciok fogadaséban.

197/2006. (IX.14.)
sz. kgy.hat.
79/2011.

sz. kgy.hat.

(Iv.14.)

a p_olgénnester és a terilletért felelds alpolgarmester irdnyitasaval részt vesz a Deak Ferenc
Uj Varosepitd Program végrehajtasaban.

feladata a koltségvetés elokészitéséhez sziikséges egyeztetések lefolytatisa, tovibba a
gazdasagi tarsasagok vonatkozasiban: VIZMU iizemeltetési szerzédés, ZALADEPO
hasznalati dij, Vérosgazdalkodasi Kft kézterilet hasznalati dij megallapitasaval
kapcsolatos egyeztetésck, megallapodasok megkotésében valo kozremikodeés, a LESZ

Kft-vel, az Egerszegi Sport és Turizmus Kft-vel kapcsolatos egyeztetések lefolytatasa
ellatja a részvények, iizletrészek addsvételével kapcsolatos tirgyalasok, szerzédéskotések
| elokészitését, a rovid lejaratd értékpapirok forgatisit, ajanlatkérések, befektetések
elokészitesét, részt vesz azok lebonyolitasdban, a dontés elokészitésében

gondoskodik a Tulajdonosi Tanacsadd Testillet iiléseinek &sszehivasardl, a dontések
clokészitésérol, a Testillet altal hozott dontések végrehajtasardl, illetve végrehajtisanak
: koordinalasarol

2013. évi V. tv.
2006.éviV.tv, |
|

igény esetén kozremiikodik a kdzbeszerzési eljarasok lefolytatasaban

ZMIVK  6/2007.
(I19.) é6nk. rend.
79. §

2011. évi CVIIL
térvény és
végrehajtasi
rendeletei

ZMIV PH
20/2013. (IX.01)
SZ. belsé
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I | szabalyzata

egyéb feladatok

Kapcsolatot tart, egyiittmilkodik a Hivatal Kézgazdasagi Osztilyanak vezetGjével, illetve a Miiszaki Osztély
vezetdjével, tovabba az dnkormanyzati érdekeltségii pazdasagi tarsasdgok ligyvezetdivel.

Figyelemmel a nemzetkdzi, illetve magyarorszagi gazdasagi folyamatokra igény szerint szakmai elemzéseket,
javaslatokat készit a polgarmester, illetve a kizgyiilés szakbizottsapai szdmara.

Szervezési szakreferensek

részt vesznek a Polgarmesteri Kabinetet érinté rendezvények el6készitésében és lebonyolitasaban, az irdsos
dokumentumok (meghivék, oklevelek) megszivegezésében,

kdzremiikodnek a polgarmesterhez érkezd vendégek, iigyfelek fogadasaban,

ellatjak a polgarmester és az alpolgarmesterek munkajaval kapcsolatos szervezési és iigyviteli feladatokat,

végzik az Onkormanyzat mikddéséhez szitkséges eszkozok, | 2011, évi CXCV. tv,
anyagok, aruk, szolgaltatasok megrendelését, atvételét, atadasat, |368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet
sziilkség esetén nyilvantartisba vételét. Nagyobb tételii beszerzések | 2000. évi C. tv,

esetén biztositja a folyamatos felhasznélast, 2011. évi CVIIL tv 3
ZMIJIVK 12/2006.(111.07.) OR.
szervezi a nemzeli Unnepek varosi szinti rendezvényeit ZMJVK 18/1999. (V1. 18.) sz. onk.

rend. 4. § (3) bek. b), (4) bek.

Személyi titkar
A polgarmester személyéhez kapcsolddo alabbi adminisztrativ és koordindcids feladatok
ellatasa:

elokésziti és szervezi a polgarmester személyéhez kapcsolodo programokat .
figyelemmel kiséri a polgarmester heti és hosszabb tavii programjait, gondoskodik a sziikséges személyi és
technikai feltételek rendelkezésére allasarol

ellendrzi a hatdridoket, egyezteti €s iitemezi a polgdrmesteri megbeszéléseket
kapcsolatot tart a polgarmester kiilsé partnereivel, a hivatal belsé munkatarsaival
| kezeli a polgarmester iigyviteli rendszerét

ﬁgyelemmel kiséri a polgdrmester tevékenységi korébe tartozd kozgyule51 eloterjeszteseket szakmai
javaslatokat tesz

eldkésziti a munkakérével 8sszefiiged képviseldi interpellaciokra adando valaszokat

a polgarmester igényének megfelelben részt vesz a Kozgyiilés, a bizotisigok és a Tulajdonosi Tandcsadé
Testiilet iilésein
részt vesz azokon a rendezvényeken, melyeken a polgarmester szerepet vallal és igény szerint intézkedik, ha
azzal a polgarmmester megbizza,

o A jegyzéhoz kozvetleniil alarendeltek kozitt a civil kapesolati szakreferens
torlésre keriil.

Zalaegerszeg Megyei Jogi Varos Kozgylilése felkéri a cimzetes f6jegyzot, hogy a
modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt Szervezeti ¢és Milkddési Szabalyzat

.

kozzétételérdl gondoskodjon.

Hataridé:  2021. december 31.
Felelos: dr. Kovacs Gabor cimzetes fojegyz6

Zalaegerszeg, 2021, december 10.
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2. szamu melléklet
»3. 5Z. melléklet

VAGYONNYILATKOZAT TETELI
KOTELEZETTSEGGEL JARO MUNKAKOROK

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségekrdl szolé 2007. évi CLIL tv. alapjan a
Polgdrmesteri Hivatalban vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaro munkakérdk az

alabbiak:

Vezetdi munkakorrel rendelkezé koztisztviselok

Kozgazdasagi Osztaly:

Adodosztaly:

Miiszaki Osztaly:

Faépiteszi Osztaly:

Humanigazgatasi Osztaly:

Szocialis és Igazgatasi Osztaly:

pénziigyi szakreferens

uizemgazdasagi szakreferens

szamviteli szakreferens

szamviteli és integralt kockazatkezelési
szakreferens

addiigyi szakreferens
adoiigyi referens

beruhazasi szakreferens

kézmii- és mélyépitd szakreferens
utépitési szakreferens
vagyongazdalkodési szakreferens
vagyongazdalkodési referens
kornyezetvédelmi szakreferens
koziutkezel6 szakreferens
kozlekedésszervezési szakreferens
varosiizemeltetési szakreferens
foldmiivelési- €s erdégazdalkodasi
szakreferens

stratégiai szakreferens

palyazati szakreferens

foépitesz
varosrendezési szakreferens

kézmiivelddési szakreferens
sportiigyi szakreferens

ifjisagi szakreferens
intézményfenntartd szakreferens

altalanos igazgatasi szakreferens
lakasgazdalkodasi szakreferens
anyakonyvvezetd

nyilvantartasi szakreferens
szocialpolitikai referens
szocialpolitikai szakreferens
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Onkorményzati Osztaly: jogi és testiileti szakreferens
jogi és testiileti szakreferens-integritas tanicsadé
testiileti szakreferens
szervezési szakreferens
informatikai szakreferens
informatikai szakreferens, tliz- és munkavédelmi
megbizott
kozteriilet-feliigyeld

Ellen6rzési Osztaly: ellendrzési szakreferens

Polgarmesteri Kabinet: szervezesi szakreferens
nemzetkozi és turisztikai szakreferens
turisztikai és szervezési szakreferens
kommunikacios szakreferens
gazdasagi tanacsado
civil kapcsolati szakreferens

Polgarmester k6zvetlen iranyitasa ala tartozik: onkorményzati fotanacsado
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3. szamu meliéklet
4. 5Z. melléklet

ZALAEGERSZEGI POLGARMESTERI HIVATAL BELSO
KONTROLLRENDSZERE

A Zalaegerszegi Polgarmesteri Hivatal belsé kontrollrendszerét az allamhaztartasrol szolo
2011. évi CXCV. torvény, (a tovabbiakban Aht.), a Magyarorszdg helyi dnkormanyzatairol
sz016 2011. évi CLXXXIX. térvény (tovabbiakban MGétv.) illetve a koltségvetési szervek
bels6é kontrollrendszerérol és belso ellendrzésérél szolo 370/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet
(a tovabbiakban Bkr.) alapjan a kdvetkezdk szerint hatirozom meg.

ALTALANOS RESZ

Zalaegerszeg Megyei Joghi Varos Onkormanyzata Polgarmesteri Hivatalanak (a tovabbiakban
Hivatal) vezetdje, a cimzetes fOjegyz6 (a tovabbiakban jegyz$) a Polgarmesteri Hivatal
mitkodésének folyamatara és sajatossagaira tekintettel koteles kialakitani, miikodtetni és
fejleszteni a Hivatal szervezetének belsd kontrollrendszerét. A belso kontrollok kialakitasa
soran a jegyz0 figyelembe veszi a pénziigyminiszter altal kdzzétett, az allamhaztartasi belso
kontroll standardokra vonatkozo iranyelvet.
A Hivatal belsé kontrollrendszere tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és belsé
szabalyzatokat, melyek alapjan a Polgarmesteri Hivatal érvényesiti a feladatai ellatasara
szolgalo elOirAnyzatokkal, létszammal és a vagyonnal valé szabalyszerii, gazdasagos,
hatékony €s eredményes gazdalkodas kovetelmenyeit.
A jegyz0 a bels6 kontrollrendszer fejlesztése soran az allamhéztartasi kiilsé ellendrzést és
belso ellendrzést végzo szervek altal megfogalmazott ajanlasokat és javaslatokat szem elott
tartja.
A Hivatal belsé kontrollrendszere a kockazatok kezelésére és targyilagos bizonyossag
megszerzése érdekeben kialakitott folyamatrendszer, amely azt a célt szolgalja, hogy a
Hivatal megvaldsitsa a kovetkezo {6 célokat:

a) a Polgarmester1 Hivatalban a miikodés és gazdalkodds soran a tevékenységeket

szabalyszerlien, gazdasagosan, hatékonyan, eredményesen hajtsak végre,

b) az elszamolasi kételezettségeket teljesitsék, és

¢) megvédjck az erGforrasokat a veszteségektol, karoktdl és nem rendeltetésszerii

hasznalattol.
A Polgarmesteri Hivatal belsd kontrollrendszeréért a jegyzo felelos, aki koteles - a szervezet
minden szintjén érvényesiilé - megfeleld

a) kontrollkdrnyezetet,

b) integralt kockazatkezelési rendszert,

c) kontrolltevékenységeket,

d) informéacios és kommunikacios rendszert,

e) nyomon kdvetési rendszert (monitoring) kialakitani, milkodtetni és fejleszteni.

A POLGARMESTERI HIVATAL BELSO KONTROLLRENDSZERENEK ELEMEI
1. Kontrollkérnyezet
A Hivatal jegyzdje kiteles olyan kontrollkérnyezetet kialakitani, melyben

a) vilagos a szervezeti struktura, a folyamatok étlathatoak;
b) egyértelmiiek a felelosségi, hataskori viszonyok és feladatok;
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¢) meghatarozottak, ismertek és elfogadottak az etikai elvarasok a szervezet minden
szintjén;

d) atlathato a humaner6forras-kezelés.

e) biztositott a szervezeti célok és értékek irdnyaban valo elkotelezettség fejlesztése és
elésegitése.
A kontrollkdrnyezet a vezetésnek a szervezeten beliili kontroll fontossaganak elismerésére
vonatkozo viselkedése és intézkedéseinek Osszessége. A kontrollkémyezet biztositja a belsd
kontrollrendszer elsédleges céljainak eléréseéhez sziikséges szabalyozast és szerkezeti keretet.
A kontrollkémyezet a kévetkez6 elemekbol all:
Tisztesség és etikai értékek;
A vezetés filozofidja és munkastilusa;
Szervezeti felépités;
Hatéaskor- és feladat-megosztés;
Az emberi eroforras-kezelés iranyelvei és gyakorlata;
Az alkalmazottak szakértelme.

1.1. Célok és szervezeti felépités

A megfogalmazott stratégiai célkitiizéseket valamennyi koztisztviseld szamara elérhetové kell
tenni, gondoskodni kell azok teljes koérit megismerésér6l, tovabba dsszehangolt
végrehajtasarol. Zalaegerszeg Megyei Jogh Varos Polgarmesteri Hivatalanak szervezeti céljai
a hivatali SZMSZ 2/A. fejezetében olvashatok.

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

1.2. Bels6 szabalyozas

A Polgarmesteri Hivatal dolgozoi munkéjukat a jogszabalyokban foglalt kdvetelmények, a
stratégiai célok teljesitése érdekében a vezetés altal kiadott belsé szabélyzatok alapjan végzik.
A vezetésnek gondoskodnia kell arrdl, hogy az altalanos és specidlis kdovetelményeket,
magatartis-szabalyokat leiro szabalyzatokat minden munkatars igazolhatéan megismerje. Az
egyénre szabott feladatokat a munkakéri leirasok, valamint az Ugyrendekben foglalt irasbeli
megbizasok tartalmazzak. A Polgarmesteri Hivatal belsd szabalyzatainak, jegyz6i és
polgarmesteri utasitisainak jegyzékét az SZMSZ e mellékletének 4/2. szami melléklete
sorolja fel, elérésikk az informatikai rendszerben a SZABREND/belsérendelkezések
utvonalon lehetséges.

1.3. A miikddési folyamatok soran felmeriilo szervezeti integritast sérté események
kezelése

A Hivatal vezetésének gondoskodnia kell a szervezeti integritast sérté események
bekovetkezésének megakadalyozasarol, elGforduldasanak mérséklésérél, mivel ezen
események a Hivatal szamara kart okozhatnak, és veszélyeztetik a célok elérését. Ennek
megakadalyozasa érdekében a miikddési folyamatok tekintetében részletes, a szervezeti
integritast sértd események kezelésére eljarasrendet kell késziteni és biztositani kell annak
gyakorlati alkalmazasat. A Polgarmesteri Hivatalra vonatkozé Szervezeti integritdst sérté
események  kezelésének eljarsrendje a  SZABREND/belsérendelkezések  kozott
megtekintheto.

1.4. Ellenérzési nyomvonal

A jegyz6 elkésziti és rendszeresen aktualizilja a Hivatal ellenérzési nyomvonalat, amely a
Hivatal miikddési folyamatainak tablazatba foglalt és szbveges leirdsa, amely tartalmazza
killondsen a feleldsségi €s informacios szinteket s kapcsolatokat, irdnyitasi és ellendrzési
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folyamatokat, lehetévé téve azok nyomon kovetését és utdlagos ellenbrzését. Az ellendrzeési
nyomvonal célja, hogy egy adott miikddési folyamatra vonatkozoan attekintést adjon a
vezetOknek, a bels6 és a kiilsé ellen6roknek és a folyamatban résztvevé munkatarsaknak
arrél, hogy

a.) mi az adott tevékenységek tartalma,

b.) mi a feladatellatas jogszabalyi vagy egyéb alapja,

¢.) milyen dokumentumok szolgalnak alapul a nyomvonal kialakitdsahoz,

d.) kik a feleldsek a feladatellatasért,

e.) hol kell kontrollokat beépiteni a folyamatba,

f.) ki jogosult a feladatellatas ellenérzésére,

g.} milyen modon kell az ellendrzést elvégezni.
A Hivatal Ellenérzési nyomvonal szabalyzata a Polgarmesteri Hivatal Bels6é szabalyzatai
kozott olvashaté.

1.5. Human-erdforras kezelése

A Polgirmesteri Hivatal hatékony milkodése érdekében elengedhetetlen a szervezeti célok
eléréséhez sziikséges humaén-eréforras rendelkezésre allasa. Az alkalmazottakkal szemben
tamasztott kovetelmények teljesitése érdekében a munkajukat segitd tovabbképzésen valo
részvételt biztositani kell. A hivatal és a szervezeti egységek vezetésének megfeleld
informaciokkal kell rendelkeznie az adott munkakdr ellatasahoz sziikséges kovetelményekkel
és a munka szinvonaldnak javitisat szolgalo keépzési, tovabbképzési lehetdségekkel. Ezek
alapjan kell meghatarozni az adott munkakort betdltd dolgozora vonatkozd, a dolgozoval is
egyeztetett egyéni képzési tervet, biztositva a megvaldsitashoz sziikséges feltételeket is.

1.6. Etikai értékek és integritas

Az oOnkormanyzat kozérdeket szolgdlo jellege és tarsadalmi jelentésége miatt a
koztisztviselokkel szembeni erkolcsi elvarasok altalaban meghaladjdk az adott tarsadalmi
berendezkedésben érvényesiilé altalanos kovetelményszintet. A koztisztviselok jogallasarol
sz010 torvény altalanossagban meghatdrozza a hivatal dolgozoéival szemben tamasztott fobb
etikai kovetelményeket. A helyi viszonyokra adaptalt, specialis kovetelményekkel kiegészitett
etikai szabalyrendszer megfogalmazasa - amellyel a hivatal személyi allomanya is azonosuini
tud-, és alkalmazasa hozzajaruthat a koztisztvisel6i kar pozitivabb megitéléséhez. A jegyz6
felelossége olyan belsé kontrolirendszer kialakitdsa, amely minden tevékenységi kor esetében
alkalmas az etikai értékek és az integritas érvényesitésének biztositasara.
A Hivatal Etikai, Kozszolgalati és Munkavallalokra vonatkozd szabalyzatai, pl. A4
nemdohdanyzok védelmérdl szo16 szabdlyzat a Polgadrmesteri Hivatal Bels6 szabalyzatai kézott
ismerhetok meg,

2. Integralt kockazatkezelési rendszer

A Hivatal jegyzb6je a kockazati tényezGk figyelembevételével kockazatelemzest vegez, és
integralt kockazatkezelési rendszert miikodtet. A kockazatelemzés sordn fel kell mérni és meg
kell allapitani a Hivatal tevékenységében, gazdalkodasaban rejld és a szervezeti célokkal
Osszefliggé kockazatokat. A kockazatkezelés keretében meg kell hatarozni az egyes
kockéazatokkal kapcsolatban sziikséges intézkedéseket, valamint azok teljesitésének
folyamatos nyomon kovetésének modjat. A Hivatal szervezetének miikddésében rejld
kockazatos teriiletek kivalasztasara objektiv kockazatelemzési modszert kell alkalmazni az
allamhaztartasért felelos miniszter altal kiadott modszertani itmutaték alapjén.

A kockazatkezelés mint médszer a vezetés gyakorlati eszkoze, a tervezés €s dontéshozatal, a
végrehajtas alapvetd része, a szervezet feladatellitasat tamogatdé bels6 folyamat. A
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vezetbknek kiilén figyelmet kell forditani arra, hogy a kockazatkezelést minden folyamatba
bedgyazzdk, és a hivatal minden dolgozdja megértse a kockazatkezelés Iényegéet.
Gondoskodni kell arrdl is, hogy a kockézatkezelési intézkedések folyamatos nyomon
kévetése megvaldsuljon.

A Hivatal Integralt Kockazatkezelési szabalyzata a Polgarmesteri Hivatal Bels6 szabalyzatai
kozott talalhato, mig a miikddési folyamatok kockazatkezelési nyilvantartasat az Ellendrzési
nyomvonalak szabalyzat tiblarendszerének utolsé oszlopa mutatja be. A hivatali déntések
elokészitéséhez kapcsolddod kockazatelemzéshez Otmutatast ,,A kozgylilési eldterjesztések,
valamint a testiileti iilés elokészitése szakmai kovetelmeényeinek szabélyzata” tartalmaz.

3. Kontrolltevékenységek

A Hivatal jegyzboje a Hivatalon beliil olyan kontrolitevékenységeket alakit ki, melyek
biztositjdk a kockazatok kezelését, hozzajarulnak a szervezet céljainak eléréséhez, és erGsitik
a szervezet integritasat.

A Hivatal jegyzéje a Hivatal belsé szabalyzataiban a felel6sségi korok meghatarozasaval
legalabb az alabbiakat szabalyozza:

a) engedélyezési, jovahagyasi és kontrolleljarasok,

b) dokumentumokhoz és informaciokhoz valo hozzaférés,

¢) beszamolasi eljarasok.

3.1. Kontroll-stratégia és médszer

A Hivatal szervezett és hatékony milkodését a mindenkori koézéptava stratégidban

meghatarozott célok kitiizése és azok végrehajtasa biztositja, mely szerint:

— a Hivatal koéztisztvisel6i allomanyat orientdlni kell a kockazatok és varhatd hatasuk
idében valé jelzésére, amikor még megel6z6 mddon lehet az intézkedéseket, dontéseket
meghozni;

— a kockazatok kialakitott kezelési gyakorlatat a dolgozékkal el kell fogadtatni, a
kockéazatkezelésben vald részvételre kell 3sztondzni;

— megfelelé kockazatkezeléssel a vezetés kockazatkezelési tevékenységérol szolo jelentést
koriiltekintéen, teljes korlien és megbizhatéan kell elkésziteni.

3.2. Kontrollok alkalmazasa céljuk szerint

A Hivatal milkodési kockazatainak mérséklésére, megsziintetésére olyan kontrollok
folyamatokba, rendszerekbe valé beépitése indokolt, amelyek hatékonyan képesek jelezni,
megelézni a kockazat el6forduldsat vagy bekdvetkezése esetén hatasat mérsékelni, illetve azt
meg is sziintetni. A kockazat jellegétdl, tartalmatol fiiggben a kockazatkezelési nyilvantartas
hatarozza meg, hogy céljaik szerint milyen kontrollt kell adott kockazat esetében alkalmazni.

A kontrollok altalanos céljaik alapjan lehetnek:
a/ Megel6z0 (preventiv) kontroll, amely alapvetd célja, hogy hibas lépések, nem
elSirasszerii teljesitések esetén akadalyozza meg a folyamat tovabbvitelét, s igy eldzze
meg a nagyobb hibdk bekovetkezésének lehetdségét. Ezt a célt szolgalja a
kotelezettségvallalast megel6z6 pénzigyi ellenjegyzés, amikor a koltségvetési
eldiranyzatokra, a kotelezettségvallalasokra, a szerz6déskotésekre, valamint a hozzajuk
kapcsolodo kifizetésekre, illetve a jogosulatlanul kifizetett Osszegek visszaszerzésére
vonatkozd pénziigyi dontéseket csak az elézetes pénziigyi engedélyezést végzd pénziigyi
»cllendr” jovahagyasa alapjan lehet végrehajtani. Szakmai téren a technoldgiai rendben
dolgoz6é munkatarsak revizids tevékenysége sorolhaté ide, melynek keretében az el6zo

H:\hivatali SzMSz12021112.16\PH SZMSZ.m6d2021.12.16.doc



32

munkafazis szabalyszeriiségének ellendrzése nélkiill nem lehet a folyamatban
tovabbhaladni.

b/ Helyrehozo (korrekcios) kontroll, amely kialakitasanak célja a mar bek6vetkezett, nem
kivanatos esemény kdvetkezményeinek kijavitasa. Ezek biztositékként is szolgalhatnak az
elszenvedett veszteségek, karok bizonyos mértekli visszaszerzésére a pénzeszkdzék vagy
szolgaltatasi képesség terén.

¢/ Iranymutat6é (direktiv) kontroll, amely a szervezet szdmara egy kiemelten fontos,
negativ hatdsi cselekmény, esemény, kockazat elkeriilésének lehetségeire hivja fel a
figyelmet, és igy még idoben lehetdséget ad a vezetésnek a reagaldsra, a varhatd negativ
hatdst megeléz8, vagy mérsékld intézkedés meghozatalara, a hibas gyakorlat
ismeétlédésének  megakadalyozasara. Pl: jogszabalyvaltozas soran 1) eljarasrend
kialakitasa indokolt, és errdl 4j, korabbi eljarasi szabalyokat modosito szabalyzat, utasitas
hatalyba 1éptetésével hivjak fel a dolgozok figyelmét.

d/ Feltaro (detektiv) kontroll, amely a mar bekdvetkezett hibikat tarja fel, rAmutatva a
hiba, hidnyossag elofordulasanak tényén kiviil, a szervezetre gyakorolt, mar bekovetkezett
hatasara is. Utdlagos jellege ellenére visszatarté ereje érvényesil.

Az adott miikddési folyamatokban a negativ események, a miikodést hatranyosan befolyasolé
tényezOk bekovetkezése tekintetében az érintett szervezeti egység vezetdje dont a konkrét
intézkedések megtételérd! a feladat- és hataskorok figyelembe vételével.

3.3. Folyamatok kontrollja

A kontrolltevékenységek azokat az iranyelveket és eljarasokat jelentik, amelyek elosegitik a
vezetdi utasitdsok végrehajtasat, illetve a szervezet célkitiizései megvaldsitdsaval jaro
kockazatok kezeléséhez szilkséges intézkedések megtételét. A kontrollok nem egyszeri
aktusai, eseményei a szerv vezetésének, hanem tevékenységek egyiitteseként folyamatosan
mitkddnek €s fejtik ki hatasukat.

A kontrollokat a vezetok, illetve munkatarsak miikédtetik, 6k felelnek a kontroll célkitiizések
kialakitasaért, a miikodtetés megszervezéséért és folyamatos végrehajtasukért, a kontrollok
figyelemmel kiséréséért és értékeléséért.

A kontroll-tevékenységek modszeriik szerint a kovetkez6k lehetnek:

— feliigyeleti ellenérzés — a vezetdk altal végzett felligyelet és feliilvizsgalat;

— szervezeti kontrollok — a szervezet struktirdjabol eredd ellenbrzési pontok vagy
folyamatok, pl. a feladatk6rdk szétvalasztisa és a felelosségi kordk vilagos
meghatarozasa;

— jovahagyasi kontrollok — a jovahagyast megalapozd elokészitések megtorténtének
dokumentécios ellenérzese, illetve a megfeleld szintll jévahagyds elmaradasanak
kisziirése;

— milkodési kontrollok — a feladatok teljes korli és szabélyszerli végrehajtasanak
biztositasa;

— _hozzaférési kontrollok —~ mind fizikai ellendérzés, pl. biztonsagi és logikai ellenérzési
pontok, mind a szamitdgépes iratok jelszavas védelme;

— a milk6édési folytonossag megszakitdsanak kontrollja — a miikédés fenntartasanak
biztositasara, amennyiben nem véart kiils0 események kovetkeznek be (példaul
katasztrofa esetére helyreallitasi terv, feladatok atadasanak rendje, tlizvédelem);

- dokumentécids kontrollok a dokumentacids rend kialakitasa, és valamennyi folyamat
tartalmanak, a felhasznalt, illetve keletkezett dokumentumok utjat elGird
kovetelmények betartasat megfelelden nyomon kovetd iratok kezelését, szikség
szerinti visszakeresésének lehetfségét jelentik.
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A kontrollokat — a folyamat Osszetettsége és jelentosége fiiggvényében — folyamatba épitett,
elozetes, utolagos és vezetdi ellendrzés keretében alkalmazzuk, melyek dokumentalasi
kovetelményének meghatarozasara egyrészt a Hivatal és az SZMSZ-ben gazdasagi
szervezetként kijelolt szervezeti egységek Ugyrendjében, maésrészt az ellendrzési
nyomvonalban keriilt sor.

Az alkalmazand¢ kontroll médszerének megvalasztasanal figyelembe kell venni az eréforras-
igényt (emberi, eszkdz, koltség, stb.), mely nem haladhatja meg az alkalmazasukkal elért
haszon, vagy az altaluk elkertilt kar nagysagat.

3. 4. Négy szem elve

A kozosségi és hazai — belso ellendrzéssel foglalkozoé — jogszabalyok altal is javasolt kontroll-
mechanizmus a ,négy szem elve”, ami az iratok, pénzigyi dokumentumok, beszamolok,
jelentések, allasfoglalasok tekintetében minimum két ember altali attekintési kotelezettség.

Ez a tipusi ellendrzés a folyamatba épitett ellendrzés keretében valdésul meg. Barmely
vegrehajtasi és pénziigyi milvelet befejezését megelézden az adott feladatot ellatd személy
munkajat egy masik személy teljes korlien, dokumentaltan felillvizsgalja. Az ellendrzés
dokumentalasa torténhet ellendrzési listdk alkalmazasaval, illetve a szolgalati ut és
kiadmanyozasi szabalyok betartasanak kotelezettségével.

3.5. Informatikai rendszerek biztonsaga

folyamatait informatikai eszk6zGk hasznalatdval teszi hatékonyabba, gazdasagosabba. Az
informatikai eszk0z0k egyre szélesebb korii hasznalata azonban uj, eddig nem tapasztalt,
valtozé6 és mindig megujulé kockézatot is jelent.

A kockazati tényezOk hatékony kezelése érdekében a Hivatal belsé szabalyzatai kozott
olvashato t6bb olyan egységes keretszabalyozas, amely értelmezéseket, iranymutatast ad az
informatikai eszk6zok felhasznaloi szdmara, rogzitve azokat a szabalyokat, melyeket a
munkakériikhoz rendelt adatok kezelése soran kovetnilik kell. A 2016. év soran 3 uj
informatikai biztonségot szolgald szabélyzat is hatalyossa valt, az Informatikai Biztonsagi
Szabalyzat, a Felhasznaléi Biztonsagi Szabdlyzat és az Informatikai Kockazatelemzési
Szabalyzat, amelyek a hivatali SZABREND/belsorendelkezések kozott olvashatok. 2018-ban
5 Yjonnan hatalyba lépo és egy modositott szabalyzat szolgalja a Hivatalban az adatvédelmet
és az adatbiztonsagot (Az adatvédelemrdl szol6 szabalyzat, Az adatvédelmi €s adatbiztonsagi
szabalyzat, Az adatvédelmi incidenskezelési szabalyzat, A kamerarendszer iizemeltetési
szabalyzat, A munkavallaléi adatvédelmi szabalyzat és Az {ligymenet folytonossagi
szabalyzat). 2021-ben az adatbiztonsagot szolgalo szabadlyzatok kére a Jogosultsagok
kiadasdnak szabdlyozdsaval boviilt.

3.6. A folyamatba épitett és a vezetéi ellendrzés

A folyamatba épitett és a vezetdi ellendrzés 1étrehozasaért, miikodtetéséért és fejlesztéséért a
Hivatal jegyzdje felelds, aki koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és
miikodtetni a szervezeten belill, amelyek biztositjak a rendelkezésre all6 forrasok
szabalyszerii, szabalyozott, gazdasadgos, hatékony és eredményes felhasznédlasat a Hivatal
valamennyi miikddési 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 célszeriiségi, gazdasagossagi, hatékonysagi és eredményességi szempontu
megalapozottsagat,
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c) a ddntések szabalyszeriiségi szempontbdl térténd jovahagyasat, illetve ellenjegyzését,

d) a gazdasiagi események elszdmolasanak (a hatilyos jogszabalyoknak megfeleld
kdnyvvezetés és beszamolas) kontrolljat.
Az el6z6 bekezdés a), ¢) és d) pontjaban felsorolt tevékenységek feladatkori elkiilonitését meg
kell oldani.
A kotelezettségvallalas, utalvanyozas és €rvényesités szabalyait a mindenkori allamhaztartasi
térvény és végrehajtasi rendelete, tovabba a Zalaegerszegi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és
Miikddési szabalyzata alapjan, a Polgarmesteri Hivatal Pénzgazdalkodas rendjérdl szold
szabalyzata hatdrozza meg. Ez utdbbi a Polgarmesteri Hivatal Belsé szabdlyzatai kozott
talalhatd. A  kotelezettségvallalasra, érvényesitésre, utalvanyozdsra és pénziigyi
ellenjegyzésre, teljesités igazolasara jogosultak jegyzékét a Hivatal Pénzgazdalkodasi
szabalyzatanak mellékletei tartalmazzak. A Hivatal Kozgazdasagi Osztalyanak Pénziigyi
csoportja a kotelezettségvailalasokrol az OrganP rendszerében folyamatos és naprakész
nyilvantartast vezet, melynek szabalyozasat a Pénzgazdalkodasi szabalyzat tartaimazza.

3.7. A kontrolltevékenység miikodése
1. A miikddési folyamatok eldzetes ellendrzese megeldzi valamely esemény megtorténtét,
az utasitdsok kiadasat, a hozott dontés végrehajtasat, mellyel biztositott a lehetoség a
dontés vagy rendelkezés esetleges pontositasara, felillvizsgalatara, a hibak megelézésére.
2. Az utdlagos ellendrzés az esemény, cselekmény, a folyamat lezaruldsa, befejezése utin
torténik meg.
A fent jelzett ellen6rzéseket vezetok és egyéb horizontalis szintli munkatarsak (pl. négy szem
elve) egyarant végezhetik.
Az el6z6ek szerinti ellendrzések megtorténtét az ellendrzést végzo - a nyomon kovethetdség
biztositasa érdekében - kézjegyével és ditummal igazolja az ellendrzitt okmanyon.
Az ellendrzési jogositvanyokra, az utasitdsi jogok gyakorlasara és a beszamoltatasra a
Polgarmesteri Hivatal Ugyrendje, tovabba a Hivatali SZMSZ-ben gazdasagi szervezetként
kijelolt Addosztaly, Kozgazdasagi Osztaly, Miiszaki Osztily és Onkormanyzati Osztaly
Onallé lgyrendje tartalmaz rendelkezéseket, amely a Polgarmesteri Hivatal informatikai
rendszerében talalhaté meg a SZABREND/Ugyrend ill. Osztaly Ugyrendek elérhetéségi
litvonalon. ZMJV Onkormédnyzatanak Koéltségvetése tervezési és zdrszamadasa elkészitési
rendjének szabalyozasa szintén a Polgarmesteri Hivatal Belso szabalyzatai k6zott jelenik meg.
A gazdasagi események elszamolasanak ellenérzése a folyamatba épitett és vezetOi
ellenérzésen kiviil, a kényvvizsgald, a Kozgyllés Pénziigyi Bizottsiga és a belstd ellenérzés
kontroll tevékenységét foglalja magaban, melyek kiilsé szabalyozasat els6sorban a Métv.,
Aht., Bkr. biztositjak, a belsé szabalyzatok - Kozgyiilés SZMSZ-¢ és a Hivatal SZMSZ-¢ -
mellett.

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

— A vezetdi ellendrzeési tevékenység kereteben keriil sor a szerv valamennyi
tevékenységének folyamatos, litemezett ellendrzésére, kiilonos tekintettel a szakmai
munka szabalyszeriiségére, megfeleloségére, a belsd rendelkezések megtartasara, az
ellenOrzés tapasztalatainak hasznosuldsdra, valamint a belsé kontroll elemek
miukodésének értekelésére,

— A vezetdi ellendrzés a vezetok altal személyesen, vagy megbizasuk alapjan gyakorolt
iranyitasi tevékenység, melynek keretében a kiadott intézkedések végrehajtasanak
ellendrzése valdosul meg. A Hivatal valamennyi vezetdje koteles az iranyitdsa ala
tartozd miikodési folyamatokat ellenérizni. A vezetdi ellendrzes szintjei €s funkcioi a
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kovetkezok:
— a felso szintii vezetdk ellendrzési feladatkdrébe a meghatarozo, magas kockazattal
jar6 dontések elokészitése, végrehajtasa tartozik,
— a kozép és alsé szintii vezetdr tevékenységet pedig ugy kell megszervezni, hogy
azok a végrehajtas zavarait helyben tudjak feltarni és kijavitani,
— a vezetdi ellendrzést a vezetd altali eseti vagy munkakorb6l adédé megbizas
alapjén atruhazott jogkorben is el lehet végezni.
A vezetdi ellenorzés eszkozei:
a/ Az informacidk elemzése, értékelése: a belsd és kiilsd informaciok elemzése, ellendrzése
alapjan a vezetdk megszerzik a sziikséges informaciokat a célok, feladatok teljesitésérol.
b/ beszamoltatds: lehet rendszeres vagy alkalomszerii, torténhet értekezlet, megbeszélés
keretében, személyes beszamoltatassal vagy irasbeli jelentéssel. Lényege, hogy a kiilonb6zé
szintii vezetOk az alacsonyabb szintii vezetOktdl és beosztottaktdl szerzett tdjékoztatasok
alapjan egyrészt a kiadott intézkedések allasardl, masrészt a végrehajtds problémairdl, a
beavatkozds sziikségességérOl attekintést szereznek, illetve intézkedni tudjanak. Célszerii
emlékeztet6t, jegyzokonyvet felvenni a beszamolasrol, hogy az intézkedések késdbb szamon
kérhetoek legyenek. A hivatali Ugyrendekben szabalyoztdk a beszamoltatis részletes
koérilményeit.
¢/ kiadmanyozasi jogk6r: a képviseleti, engedélyezési, utalvanyozasi, ellenjegyzési, vagy
lattamozasi joggal felruhdzott vezetd az dltala alairt iratokat ellendrzi a tekintetben, hogy azok
tartalmilag-formailag megfelelnek-e a kovetelményeknek. A jogkoér magaban foglalja a
kimend iratok jovahagyo alairasat, a bejovo iratok szétosztasi jogosultsagat, az utalvanyozas,
engedélyezés, kotelezettségvallalds jogosultsagdt. A Hivatal ill. a szervezeti egységek
kiadmanyozasrol belsd szabalyzat rendelkezik. 4 kiadmanyozas mellett, 2021-t61 a Hivatal
vezetése belsd szabalyzatba foglalta a Masolatkészités rendjét is, amely egyarant tartalmazza
a papiralapy dokumentumok elektronikus irattd, ill. az elektronikus irat papiralapu
dokumentumma alakitasanak eljarasrendjét.
d/ kozvetlen helyszini ellendrzés: kozvetlen ismeretszerzés a szervezeti egységeknél a
feladatok allasarol, a kiadott intézkedések végrehajtasarol.
e/ munkakdri ellenérzés: a vezetd eldre nem jelzett idépontban, varatlanul kapcsolodik be a
munka folyamatdba. Szirdprobaszeriien vizsgalja, hogy a munkatarsak tevékenysége
Osszhangban van-e az el6irasokkal.
f/ eredménvellendrzés: a vezeté egy meghatarozott idépontra vonatkozoan megvonja a
feliigyelete ala tartozo vezetd tevékenységének mérlegét és megallapitja, hogy sikeriilt-e
elérni a kitlizott célt.

A jegyz0 vagy a szervezeti egység vezetOje az altala végzett ellenbrzésr6l — annak
indokoltsdga esetén - jegyz6konyvet készit, mely a szervezeti integritast sértdé esemény
felfedésekor a Szervezeti integritast seérté események kezelésének eljarasrendjérdl szolod
szabalyozasban meghatarozott tartalommal keriil felvételre, illetve az ellentrzés kapcsan
megallapitott kockdzatoknak, hidnyossagoknak a szervezeti integritast sérté eseményekkel
kapcsolatos intézkedések nyilvantartasaban valo rogzitésérél gondoskodik az integritas
tanacsado tjan.

Az integritast sértd esemenyek kezelésének tapasztalatait a jegyzd sziikség szerint, de
legalabb évente egyszer értékeli.

Ha a vizsgilat soran megéllapitott hidnyossagok silya, természete azt megkivanja, vagy a
vizsgalatot vegzo szervezeti egység vezetdje ill. a jegyzo elrendeli, akkor a hidnyossagok
megsziintetésérdl utdellendrzés sordn kell meggy6zodni.
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3.8. Feladatvégzés folytonossaga
A Polgarmesteri Hivatal, mint kozfeladatot ellaté szerv, folyamatos tevékenysége soran tesz
eleget a jogszabdlyokban meghatarozott kotelezettségeinek. Feladatelldtdsa soran
figyelemmel kell lenni arra, hogy az allampolgarok a Hivatal altal résziikre nyujtott
szolgaltatasokat folyamatosan, valtozatlan vagy javulé szinvonalon igénybe vehessék.
A folyamatos miilkodés megkoveteli a munkavégzéshez szilkséges adatok, informiciok
mindenkori rendelkezésére allasat, figyelemmel az athelyezés vagy kilépés miatti
személycserére is annak érdekében, hogy nyomon lehessen kovetni az adott feladattal
kapcsolatos korabbi tevékenységeket. Az emlitett esetekben a feladat 4tadas-atvételkor
irasban kell rogziteni a tovabbi feladatellatishoz 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 4tadas-atvétel koriilményeit, a jegyzokonyv tartalmat a
Kozszolgalati szabalyzat hatirozza meg. Az el nem végzett feladatokhoz kapcsolodo
feleldsség a feladatot atado munkatarsat, illetve tevékenységének feliigyeletét ellatd vezetét
terheli.

4. Informacios és kommunikacids rendszer

A Hivatal jegyzdje koteles olyan informacios és kommunikécios rendszereket kialakitani és
miitkodtetni, melyek biztositjak, hogy a megfelelé informaciok a megfeleld iddben eljussanak
az illetékes szervezethez, szervezeti egységhez, illetve személyhez. Az informéaciés
rendszerek keretében a beszamolasi rendszereket ugy kell miikddtetni, hogy azok hatékonyak,
megbizhatéak és pontosak és Gsszehasonlithatéak legyenek; a beszamolasi szintek, hataridok
és modok vilagos meghatarozasaval.

4.1. Informaiciés és kommunikacios rendszer miitkodése

A Hivatal Informatikai Katasztrofa Elhdritasi Szabalyzata, Az elektronikus szolgaltatassal
kapcsolatos feladatokrol sz6l6 szabalyzat, Az Elektronikus Aldiras Felhasznalasi Szabalyzat,
A Kozérdekil Adatok Kozzétételérol szolo szabdlyzat, az Informatikai Biztonsagi Szabalyzat,
a Felhasznaléi Biztonsagi Szabalyzat és az Informatikai Kockdzatelemzési Szabalyzat, Az
adatvédelemr6! szoélé szabalyzat, Az adatvédelmi és adatbiztonsdgi szabélyzat, Az
adatvédelmi incidenskezelési szabédlyzat, A kamerarendszer ilizemeltetési szabalyzat, A
munkavallaléi adatvédelmi szabdlyzat és Az lgymenet folytonossdgi szabalyzat és a
Kozérdekil adatok megismerésére irdnyulo igények teljesitésének rendjérdl sz6l6 szabalyzat a
Polgarmesteri Hivatal Bels6 szabalyzatai kozott szerepeinek.

A belsé informacios és kommunikacids rendszer biztositja a Hivatal vezetése altal kitlizott
célok, a teljesitésiikkel Osszefiiggd feladatok, a feladatok teljesitéset szolgdld eldirdsok,
kdvetelmények és feltételek minden munkatars altali megismerhetdségét, illetve tajékoztatast
nyujt a vezetok szamara a feladatok végrehajtasanak, a kitlizétt célok elérésének helyzetérdl, a
célok elérését veszélyeztetd kockazatokrol. Ezek az informacidk biztositjak a kiilsd
partnerekkel Osszefiiggd informacios kapcsolatok objektivitasat is. A szervek/szervezeti
egységek egyiittmilkodésének is alapvet6 feltétele a kdlcsonds informaciocsere. A rendszer a
kitiizott célok elérését segitve milkodik, ha a rendszert alkotd folyamatok k6zott megfelelo az
informacidk aramlasa. Ezért fontos, hogy a Hivatalon beliil kialakitott kommunikacios és
informacios rendszer biztositsa vertikalisan és horizontélisan a szabalyozott tevékenységhez
szitkséges idGpontban, kelld6 mennyiségben és megfelelé mindségben a szerv/szervezeti
egység irdnyithatosiga és ellendrizhet6sége szempontjabol fontos, fentrdl lefelé irdnyuld
kommunikéciok (célok és elvarasok, értékelés, feladatok kijeldlése, kontrollfelelsok
megnevezése stb.) eljutasat, illetve az alulrél felfelé aramlé informacidk (kockazatok
azonositasa, a hidnyossagok, csalasok, a szervezeti integritast sértd események bemutatasa,
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beszamolds a milkodésrdl és a pénziigyekrol stb.) rendeltetési helyiikre, a vezetdkhdz valo
eljutasat; azaz a szolgdlati Ut betartdsat. A szolgalati 0t kritériumait a Hivatal és a szervezeti
egységek Ugyrendje részletezi.
A jol kialakitott rendszernek biztositania kell az informéciés rendszer harom f6
Osszetevdjének egyiittmiikddeset:
1. a dontéshozo vezetdonek (aki informéaciokat kap a Hivatalt érintd tényekr6l, amelyek
segitségével dont a tervezés, a megvalositas és az ellendrzés modjarol és tartalmardl),
2. az informacionak (azok a feldolgozott adatok, amelyek mar felhasznalhatéak a
dontéshozatalban),
3. az informatikai rendszernek (amelynek segitségével dllitjdk el6, rendszerezik és
kozvetitik a dontéshozatalthoz sziikséges informaciokat).

4.2, Az iktatas rendszere

A Polgarmesteri Hivatal miikddésének egyik fontos kovetelménye az irasbeliség, a
tevékenységhez kapcsolodé feladatok kiadédsa és az elvégzés dokumentalasa. Ezért kiemelt
szerepe van a kivillr6l, a partnerekt6l, tgyfelektdl, intézmeényektdl, onkormanyzati
tarsasagoktol érkezett, és a szervezeten beliil keletkezett, az ligyintézés kiilonbdz6 fazisaiban
tett intézkedések maddjat, formajat, és tartalmat rogzitd iratok nyomon kdvetésének.

A Hivatal mikddésének velejardja az ligykezelés és az azzal egyiitt jard irasbeliség, amely
megkoveteli, hogy minden iratot, ami a szervhez érkezik vagy a szerven beliil keletkezett,
iigyenként megfeleléen 6sszekapcsolva nyilvantartasba kell venni, mely megfelel6 attekintést
nyujt az adott tigy teljes vertikumarol, az ligyintézés iddintervallumarél.

Az iratkezelés feladata az iratok atvétele vagy elektronikus rendszeren keresztiil térténd
fogaddsa (annak kinyomtatisa), posta bontésa, rendszerezése, iktatdsa, elosztasa,
nyilvantartisa, az iigyintézés soran keletkezd eredmények leirdsa, tovabbitasa, valamint az
elintézett iigyiratok irattari kezelése, megorzése, selejtezése, illetve levéltari orizetbe adasa.

A megfelelé kontrollrendszer érdekében rendelkezni kell az iktatasi rendszerben lévo
dokumentumokhoz vald hozzaférési jogosultsagok meghatarozasardl, a bizalmas informéciok,
az allam- és szolgalati vagy egyéb titkok, és személyes adatok védelmérdl.

Az iktatasi rendszerben biztositani kell az intézkedést igényld iigyek elérehaladasanak
nyomon kévethetdségét, illetve az intézkedési hatarid6k betartdsanak monitoringjat.

Az iratok kezelésének eljarasrendjét az Egyedi iratkezelési szabalyzat tartalmazza, amely a
Hivatal bels6 szabalyzatai kozott talalhato.

5. Nyomon kdvetési rendszer (monitoring)

A Hivatal jegyzlje koteles olyan monitoring rendszert (hierarchikusan felépitett vezetdi

informacios rendszert) miikddtetni, mely lehetdvé teszi a szervezet tevékenységének, a célok

megvaldsitasanak nyomon kovetését.

A monitoring rendszerrel szemben kovetelmény, hogy alkalmas legyen:

— a belsé kontrollok miikodésérol megfeleld, intézkedésekre alkalmas, folyamatos
informaciok biztositasara,

— a killénbozb tevékenységi korok kapcsolodasi pontjain eldirtak betartasdnak figyelemmel
kisérésére,

— a tevékenységekben meglévo kockazatok jelentkezésének észlelésére, és mérséklésiikre,
megsziintetésiikre vonatkozo javaslatok megtételére,

— abelsé ellen6rzés miikodeési tapasztalatai hasznositasénak értékelésére.

Ezt a célt szolgalja egyrészt az Onkormanyzat altal nyujtott tamogatasok ¢€s az

allamhaztartason kiviili forras atvételének szabalyairdl sz616 Zalaegerszeg Megyei Jogu Varos

Kozgyiilésének 8/2015. (III. 13.) oOnkormanyzati rendelete, amely az Onkorményzat
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koltségvetésebol céljelleggel juttatott Osszegek rendeltetésszerli felhasznalasat és
dokumentalasat szabalyozza. A Hivatal bels6 monitoring rendszerének része a szervezeti
egységek vezetdinek éves beszamoltatasi gyakorlata is. A Kozgyiilés altal iranyitott gazdasagi
tarsasagok évente szdmolnak be a kitizétt célok megvaldsulasar6l. A Kozgyiilés irdnyitasa €s
feliigyelete ala tartozd kdltségvetési szervek — a kiilon jogszabalyban meghatarozottak szerint-
kétévente koitelesek beszamolni a vegzett munkajukrol.

A Hivatal monitoring-rendszerének része a polgarmesterhez kdzvetleniil alarendelt gazdasagi
tanacsado is, aki figyelemmel kiséri az Onkorményzati tulajdoni és az Onkormanyzati
érdekeltségii gazdasagi tarsasagok milkddését, melyrol sziikség szerint, de legalabb negyedévi
gyakorisaggal tajékoztatja a polgarmestert.

1 ey

kdzos konyvtarban, a bels6 szabalyzatok kozott talalhato.

5.1. Belsé ellendrzés
A bels6 kontrollrendszer keretén belill miik6do belsé ellenérzés fiiggetlen, targyilagos
bizonyossagot adé és tanacsadd tevékenység, amelynek célja, hogy az ellendrzétt szervezet
mitkodéset fejlessze és eredményességét novelje. A belso ellendrzés az ellendrzott szervezet
céljai elérése érdekében rendszerszemléletli megkozelitéssel €s modszeresen értékeli, illetve
fejleszti az ellendrzott szervezet iranyitasi és bels6 kontrollrendszerének hatékonysagat.
A belsd ellendr bizonyossagot adé és tanacsado tevékenysége keretében a jogszabalyoknak és
bels6 szabalyzatoknak vald megfelelést, a tervezést, gazdalkodast, és a kozfeladatok ellatasat
vizsgalva megallapitasokat és javaslatokat fogalmaz meg a jegyzé ill. a vizsgalt szerv,
szervezeti egység vezetdje részére. A belsd ellenér ezen kivill mas tevékenységbe nem
vonhatd be.
A Hivatalban a jegyzd koteles gondoskodni a belsé ellendrzés kialakitasarol és megfeleld
mitkodtetésérdl. A Zalaegerszegi Polgarmesteri Hivatalban a jegyz6 a belsé ellendrzést az
Ellenorzési Osztaly feladatellatisa révén szervezte meg. Eseti belsd vizsgalattal a Hivatal
barmely dolgozdja megbizhato, de ellendrzése soran kételes a vonatkoz6 jogszabalyok szerint
eljami és a belsé szabalyozasokban foglalt eljardsrendet és dokumentummintakat alkalmazni.
Az Ellendrzési Osztaly tevékenységet a jegyzonek kozvetleniil aldrendelve végzi. Az
Ellenérzési Osztaly a hivatali belsé ellendrzés mellett, a Kozgylilés irdnyitasi jogkorébe
tartozd koltségvetési szervek feliigyeleti jellegli, tovabba a Kozgyiilés altal alapitott
vagyonkezelo szervezetek ellenorzését latja el. Az Ellendrzési Osztaly folytatja le a ZMJV
Roma Nemzetiségi Onkormanyzat és a ZMJV Ukrin Nemzetiségi Onkormanyzat belsd
ellendrzeését ZMJV Kozgyiilésének a nemzetiségi dnkormanyzatokkal kotott egyiittmiikodési
megallapodasa alapjan.
A Hivatal jegyzdje biztositja a belsd ellendrok funkciondlis (feladatkdri és szervezeti)
fliggetlenségét, kiilondsen az aldbbiak tekintetében:

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

b) az ellendrzeési program elkészitése és végrehajtasa,

c) az ellenérzési modszerek kivalasztasa,

d) kovetkeztetések €s ajanlasok kidolgozasa, ellendrzési jelentés elkészitése,

€) a belsd ellendér bizonyossagot addé ellenérzési és a nemzetkdzi, valamint
az allamhaztartasért felelds miniszter altal kozzétett belsd ellendrzési standardokkal
Osszhangban lévd tanacsadasi tevékenységen kiviill mas tevékenység végrehajtisaba nem
vonhato be.
A belsé ellendrzést végzé személyek munkajukat a vonatkozé jogszabalyok szerint végzik, a
pénziigyminiszter altal kozzétett modszertani Utmutatok és a belsé ellenérzésre vonatkozo
nemzetkdzi standardok figyelembevételével.
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A belsd ellendrzést végzd személyek feladataik maradéktalan ellatisa érdekeében az
ellenérzétt 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 szolgaltatni.

A belsd ellendrzést végzd személy az ellendrzdtt szervnél, illetve szervezeti egységnél az
ellendrzés targydhoz kapcsolodd mindsitett adatot, lizleti €s gazdasdgi titkot tartalmazo
iratokba, a kdzszolgalati alapnyilvantartdsba és mas dokumentumokba is betekinthet, azokrol
masolatot, kivonatot, tanusitvanyt kérhet, illetve személyes adatokat kezelhet, a
jogszabalyokban meghatarozott adatvédelmi, illetve a mindsitett adat védelmére vonatkozé
elbirasok betartasaval.

A belsd ellendrzést szabilyozéd Ellenérzési Kézikonyv a Polgarmesteri Hivatal Belsd
szabalyzatai kozott talalhato.

5.2. Szervezeti célok megvaldsitisanak monitoringja

A folyamatos monitoring beépiil a Polgarmesteri Hivatal ismétlodd, mindennapi miikdési

tevékenységeibe, magaban foglalva a vezet6k rendszeres feliigyelet-ellato, ellendrzd

tevékenységét (kontrollelemek miikodtetése), valamint egyéb ellendrzési funkcidkat

(beszdmoltatds, rendszeres és idészaki jelentések készitése), amelyeket a munkatarsak

hajtanak végre feladatkorilk ellatdsa keretében. Az informacids rendszereken beliil a

beszamolasi rendszereket figy kell miikodtetni, hogy az hatékony, megbizhaté €s pontos

legyen, a beszamolési szinteket, hataridoket és modokat egyértelmiien kell szabalyozni.

A belsé kontrollrendszerek monitoringja rutintevékenységek, kiilon értékelések, vagy ¢ kettd

kombinéci6ja révén valosul meg az aldbbiak szerint:

2. a folyamatos monitoring tevékenységek kiterjednek az &sszes kontrollelemre, és
magukban foglaljdk a szabdlyellenes, etikatlan, gazdasagtalan tevékenységek
megakadalyozasara létrehozott, de nem hatékony, és nem kellden eredményes belsd
kontrollrendszerrel szembeni fellépést.

3. az eseti értékelések gyakorisaga és terjedelme elsésorban a kockazatok értékelésetol, és a
folyamatos monitoring eljarasok eredményességétol fligg.

4. a specifikus értékelések a belsé kontrollrendszer eredményességének kiértékelésére
iranyulnak, és céljuk biztositani a belsé kontroll, az elére meghatirozott mddszerek és
eljarasok kivant eredményének elérését.

5.3. Az intézkedési tervvel kapcsolatos eldirasok kiilsé ellendrzés esetén
5. 3. a. A Hivatalt érintd kiilso ellendrzés esetén

A Polgarmesteri Hivatalt érint8 kiils ellenérzés az Allami Szidmvevészék altal végzett
ellendrzés, de az Allami Szamvevdszék ellendrzési tevékenységének korlatozésa nélkiil — az
allamhaztartasrol szolo térvényben meghatarozott esetben - kiilsé ellenérzést a kincstar is
végezhet. A Bkr. 13. §-aban megfogalmazottak szerint, kiilsé ellendrzést végez az Eurdpai
Szamvevészék, az Eurdpai Bizottsag, az Allami Szamvevészék, a Kormdnyzati Ellenérzési
Hivatal, a Magyar Allamkincstar, az Eurépai Tamogatisokat Auditdlé Fdigazgatosag, az
iranyité szerv, illetve a felsoroltak altal megbizott mas személy. A kozponti koltségvetési,
eurdpai unids vagy egyéb nemzetkdzi tdmogatdsban részesiild Onkormanyzat koteles a
tdmogatast ny0jté, a tdmogatds lebonyolitdsaban részt vevd és a tdmogatast ellendrzd
szervezetekkel egyiittmiikodni.
Ha a kiils6 ellendrzd szerv intézkedési terv készitését irja el6, akkor az intézkedési terv
elkészitéséért, végrehajtasaért és a megteit intézkedésekrl torténd beszamolasért az
ellendrzott, valamint a javaslattal érintett szervezeti egység vezetdje felelds.
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Az intézkedési tervet a sziikséges intézkedések végrehajtasaért felelos személyek és a
vonatkozo hataridok megjelolésével kell elkésziteni. Az intézkedési tervben az egyes
feladatokhoz kapcsolodo hataridoket gy kell meghatarozni, hogy azok szamon kérhetbek
legyenek. Amennyiben a feladat jellege egy éven til mutat, akkor részfeladatokat, illetve
részhataridoket kell meghatarozni, ahol értelmezheto.

Az intézkedési tervet a lezart ellenGrzési jelentés kézhezvételétdl szamitott- a kiilsé
ellendrzést végzok altal megszabott hataridén beliil kell elkészitem és egyeztetni a jegyzdvel.
Az ellenorzott, valamint a javaslattal €érintett szerv, illetve szervezeti egység vezetdje a kiilso
ellendrzést végzok részére a kiilon jogszabalyban vagy annak hianyaban a kiilsé ellen6rzé
szerv altal meghatarozott moédon és hataridére szamol be az intézkedési tervben
meghatarozott egyes feladatok végrehajtasarol.

A jegyz$ — az Ellendrzési Osztalyvezetd megbizisaval - gondoskodik a Hivatalt érint6 kiilsé
ellenérzések koordinacidjardl, tovabba arrdl, hogy éves bontasban nyilvantartast vezessen a
kiilso ellenorzések javaslatai alapjan késziilt intézkedési tervek végrehajtasarol a kovetkezo
tartalommal:

A nyilvantartasnak — a pénziigyminiszter altal kozzétett modszertani Utmutatd
figyelembevétele mellett - tartalmaznia kell az ellenérzési jelentésben szereplo javaslatot, az
elfogadott intézkedési tervet, az intézkedési terv alapjan végrehajtott intézkedések rovid
leirasat, €s a végre nem hajtott intézkedések okadt. A Kkiilsé ellenorzeésekrol vezetendo
nyilvantartas mintajat e melléklet 4/1/a. szamu tablazata szemlélteti.

5. 3. b. A Hivatal altal végzett kiilso ellendrzés esetén

Kiilsé ellendrzés az iranyitd szerv, az dnkorményzat altal alapitott koltségvetési szervek és
vagyonkezelok esetében a Hivatal Ellendrzési Osztalya altal végzett ellendrzés.

Iranyito szervi hataskorben vegzett koltsegvetési ill. vagyonkezeloi ellendrzés esetén az
intézkedési terv  elkészitésére, tartalmara ¢és egyeztetésére vonatkozoan az
alabbiakban meghatarozottakat kell alkalmazni:

Az intézkedési terv elkészitéséért, végrehajtisaért és a megtett intézkedésekrdl torténd
beszamoldsért az ellendrzott, valamint a javaslattal érintett szerv, illetve szervezeti egység
vezetdje felelos.

Az intézkedési tervet a szitkséges intézkedések végrehajtasaért felelos személyek és a
vonatkozd hataridok megjelolésével kell elkésziteni. Az intézkedési tervben az egyes
feladatokhoz kapcsolddé hataridéket tgy kell meghatarozni, hogy azok szamon kérhetdek
legyenek. Amennyiben a feladat jellege egy éven til mutat, akkor részfeladatokat, illetve
részhataridoket kell meghatarozni, ahol értelmezhetd.

Az intézkedési tervet a lezart ellendrzési jelentés kézhezvételétol szamitott 8 napon beliil kell
elkésziteni és megkiildeni az ellenorzést végz6 Polgarmesteri Hivatal jegyzdje €és a bels6
ellenérzési vezetdje részére. Indokolt esetben a belsod ellendrzési vezetd javaslatira a jegyzo
ennél hosszabb, legfeljebb 30 napos hataridét is megallapithat.

A jegyzd az intézkedési terv jovahagyasardl az intézkedési terv kézhezvételétdl szamitott 8
napon beliil - a bels6 ellendrzési vezetd véleményének kikérésével - dont.

Az ellendrzott szervezet, szervezeti egység vezetdje az intézkedési tervben meghatarozott
egyes feladatok végrehajtasara, legfeljebb egy alkalommal - a hatarid6 lejartat megel6zden -
hatarid6, illetve feladat moédositast kérhet a jegyz6tdl. A kérelem elfogadasardl vagy
elutasitdsarél a jegyzd - a belsé ellendrzési vezetd véleményének kikérésével - dont, és errdl
tajékoztatja az ellenérzitt szervezet vezetojét.

A hataridd, illetve feladatmodositasi kérelem elbiralasanak jogat a jegyz6 atruhazza a belso
ellendrzési vezetore, aki rendszeresen beszamol a hataridé moédositasi kérelmekrol és azok
elfogadasardl vagy elutasitasarol.
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Iranyité szervi hataskérben végzett koltségvetési ill. vagyonkezel6i ellenérzés esetén az
ellendrzott, valamint a javaslattal érintett szerv, illetve szervezeti egység vezetdje a Bkr.-ben
tovabba a Belsd Ellenorzési Kézikonyvben meghatarozott modon és hataridére szamol be az
intézkedési tervben meghatarozott egyes feladatok végrehajtasardl:

Az ellenérzott szervezet vezetdje az intézkedési tervben meghatarozott egyes feladatok
végrehajtasarol az intézkedési tervben meghatarozott legutolso hataridé lejartit koveto 8
napon beliil irasban beszdmol a jegyzd részére, és ezen beszdmolot egyittal tdjékoztatasul
megkiildi a belso ellenorzési vezetd részére is.

Az intézkedések megvalositasardl szolo beszamolo tartalmazza a megtett intézkedések rovid
leirasat, a végre nem hajtott intézkedések okat €s - ha sziikséges - akkor a hataridd, illetve
feladat mddositasi kérelmet is.

Amennyiben az ellendrzott szerv vezetGje az intézkedési tervben az egyes feladatok
végrehajtisara meghatarozott legutolséd hataridé lejartat kovetd 8 napon belill nem szamol be
és hataridé hosszabbitast sem kért, akkor a jegyzd, az Ellendrzési Osztaly vezetdjének
javaslatara utoellendrzést kezdeményezhet a soron kiviili feladatokra tervezett kapacitasanak a
terhére.

Az Ellenorzési Osztaly az altala iranyitoszervi hataskdrben végrehajtott ellendrzésekrdl - év
kozben- vezeti azt a nyilvantartast, amellyel éves bontasban nyomon kovetheti az ellendrzési
jelentésekben tett megallapitdsokat, javaslatokat, a vonatkozé intézkedési terveket és azok
végrehajtasat.

5. 3. ¢. Az intézkedési tervvel kapcsolatos eldirasok belsé ellendrzés esetén

Hivatali belso ellendrzés esetén az intézkedési terv elkészitéséért, végrehajtasaért és a megtett
intézkedeésekrdl torténd beszamolasért az ellendrzott, valamint a javaslattal érintett szervezeti
egység vezetdje felelos.

Az intézkedési tervet a sziikséges intézkedések végrehajtasaért felelés személyek és a
vonatkozé hataridék megjeldlésével kell elkésziteni. Az intézkedési tervben az egyes
feladatokhoz kapcsolodé hataridoket gy kell meghatarozni, hogy azok szamon kérhetéek
legyenek. Amennyiben a feladat jellege egy éven til mutat, akkor részfeladatokat, illetve
részhataridoket 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 Ellenérzési Osztalyvezeto javaslatira a jegyzo ennél hosszabb, legfeljebb 30 napos
hataridét is megallapithat.

A jegyzd az intézkedési terv jévahagyasardl az intézkedési terv kézhezvételétdl szamitott 8
napon belill - az Ellendrzési Osztalyvezeto vélemeényének kikéresével - dont.

Az ellenérzott szervezeti egység vezetGje az intézkedési tervben meghatdrozott egyes
feladatok végrehajtasara, legfeljebb egy alkalommal - a hatarido lejartat megel6z6en -
hatérid6, illetve feladat moddositast kérhet a jegyzotol. A kérelem elfogadasardl vagy
elutasitisardl a jegyzé - az Ellendrzési Osztalyvezetd véleményének kikérésével - dont, és
err6l tajekoztatja az ellendrzott szervezeti egység vezetojet és az Ellendrzési Osztalyvezetot
is.

Az ellendrzott szervezeti egység vezetOje az intézkedési tervben meghatarozott egyes
feladatok végrehajtisarol az intézkedési tervben meghatarozott legutolsé hataridd lejartat
kovetd 8 napon beliil irdsban beszamol a jegyzd részére, és ezen beszamolét egyttal
tajékoztatasul megkiildi az Ellendrzési Osztalyvezet6 részére is.

A beszamol¢ tartalmazza a megtett intézkedések rovid leirdsat, a végre nem hajtott
intézkedések okat és esetlegesen a hatéridd, illetve feladat modositési kérelmet.

Amennyiben az ellenOrzott szervezeti egység vezetOje az intézkedési tervben meghatarozott
egyes feladatok végrehajtisardl az intézkedési tervben meghatarozott legutolsd hatéridd
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lejartat kovetd 8 napon belill nem szamol be és a hatarido hosszabbitast sem kért, a jegyzd
utdellendrzést kezdeményezhet az Ellenorzési Osztily soron kivili feladatokra tervezett
kapacitasanak a terhére.

Az Ellenérzési Osztalyvezetd az intézkedési tervek megvalositasarol szold tajékoztatas
alapjan éves bontasban nyilvantartast vezet, amellyel a belso ellendrzési jelentésekben tett
megallapitasokat, javaslatokat, a vonatkozé intézkedési terveket és azok végrehajtasat
nyomon koveti.

A nyilvantartasnak - a pénziigyminiszter altal kozzétett modszertani utmutatéd
figyelembevétele mellett - tartalmaznia kell az ellendrzési jelentésben szereplo javaslatot, az
elfogadott intézkedési tervet, az intézkedési terv alapjan végrehajtott intézkedések rdvid
leirasat, és a végre nem hajtott intézkedések okat.

A vezetendd nyilvantartdss dokumentum mintdja az SZMSZ 4/1. szami mellékletében,
»Nyilvintartds az ellendrzésekhez kapcsolédo intézkedések végrehajtisardl” cim alatt
megtalalhaté.

5.4. Az éves ellendrzési jelentés, dsszefoglalé ellendrzési jelentés

A tirgyévet kbvetd évben ZMJV Polgarmesteri Hivatal Ellen6rzési Osztalya elkésziti az
allamhaztartasért felelés miniszter altal kézzétett modszertani utmutaté figyelembevételével
Osszeallitott éves ellendrzési jelentést, valamint az éves osszefoglald jelentést, melyek
tartalmara vonatkozéan a Bkr. tartalmaz elGirasokat. Az Ellendrzési Osztaly részére az
onkormanyzat altal alapitott intézmények, vagyonkezelok, gazdasagi tarsasdgok és a Hivatal
szervezeti egységei legkésobb a targyévet kdvetd év januar 31-ig megkiildik az éves
osszefoglald jelentés részét képezd intézkedési tervek megvaldsitasardl, tovabba az
intézmények belsé ellenérzésérdl szolo beszamolojukat. A targyévben ellendrzott szervezetek
beszamolodjaban a lefolytatott ellendrzések kapcsan kiadott intézkedési tervek alapjan
végrehajtott intézkedésekrdl, a végre nem hajtott intézkedésekrdl és azok indokarol kell
tajékoztatast adni, a belsé kontrollrendszer értékelésével egyidejiileg.

Az Ellenérzési Osztaly vezetGje az éves ellendrzési jelentést megkiildi a polgarmesternek €s a
jegyzOnek, a targyévet kdveto év februar 15-ig.

A jegyz6 a targyévre vonatkozd éves ellendrzési jelentést, valamint a helyi dnkormanyzat
altal alapitott koOltségvetési szervek éves ellendrzési jelentései alapjan készitett éves
osszefoglalo ellendrzési jelentést - a targyévet kovetden, legkésobb a zarszamadasi rendelet
elfogadasaig - a képviselo-testiilet elé terjeszti jovahagyasra.

5.5. Belsé kontrollok feliilvizsgalata, értékelése

A belsé kontrollrendszer rendszeres feliilvizsgalatanak célja a miikddés gazdasagossaganak,
hatékonysaganak, eredményességének tamogatasa, amelyet a célok teljesitésének helyzetével
valo oOsszevetésével kell célirinyosabba tenni. A célok teljesitése érdekében a belsd
kontrollrendszer minden elemét folyamatosan, a valtozé korilményekhez igazitva — de
legaldbb az éves feliilvizsgalatkor - korszeriisiteni kell, melynek keretében a rendszer
miikodésében feltdrt hibakat - feltarasukat, felismerésiiket kovetden - megfeleld
intézkedésekkel és eljarasrend alapjan azonnal ki kell kiisz6bolni, meg kell sziintetni.

A belsdé kontrollelemek feliilvizsgalatat minden szervezeti egység vezetdje a sajat
feladatkorére nézve végzi el, és az éves munkajardl készilt beszamoloban tijékoztatja a
jegyzdt illetve a Kozgyiilést.

A hivatali belsé kontroll-elemek objektiv értékelésére az éves Osszefoglalo jelentésben
keriil sor, melynek alapjat a ZMJV Polgarmesteri Hivatal Ellenérzési Osztalya altal folytatott
feliigyeleti és belst ellendrzések soran a belsd kontrollok miikddésérdl szerzett tapasztalatok
egyiittes értékelése képezik. A Polgarmesteri Hivatal Féjegyzdje és az onkormanyzati
iranyitasu koltségvetési szervek vezetdi kotelesek a Bkr. 1. melléklete szerinti nyilatkozatban
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értékelm az altaluk vezetett koltségvetési szerv belsé kontrollrendszerének mindségét. Az
iranyitott kéltségvetési szervek vezetdi a nyilatkozatot az éves koltségvetési beszamoloval
egyitt megkildik a Polgarmesteri Hivatal Ko&zgazdasagi Osztilyara. A vezetdi
nyilatkozatokat a polgidrmester a zarszamadasi rendelet tervezetével egyiitt terjeszti a
képviselo-testiilet elé.

Vezetdi tovabbképzés

A Polgarmesteri Hivatal jegyz0je vagy az éltala irasban kijeldlt vezetd allasu személy — aki
nem lehet a polgarmesteri hivatal gazdasagi vezetdje (Kozgazdasagi Osztalyvezetd) vagy
belsd ellenérzési vezetGje- kétévente koteles a bels6 kontrollrendszer témakorében a
pénziigyminiszter altal meghatarozotit tovabbképzésen részt venni. A Polgarmesteri Hivatal
jegyzbje a tovabbképzésen vald részvételre a Polgarmesteri Hivatal valamely vezetd allasu
munkatarsat, a belsé kontrollfeleldst vagy az integritas tanacsadot is kijelélheti. A Hivatal
vezetdje koteles a részvételt a polgarmesternek az adott év december 31-ig igazolni.

A Kozgazdasagi Osztalyvezetd (gazdasagi vezetd) kétévente koteles a belso
kontrollrendszerek témakorében az allamhaztartasért felelés miniszter altal meghatarozott
tovabbképzésen részt venni. A részvételt a jegyzd december 31-éig igazolja. A gazdasagi
vezetd atmeneti vagy tartds akaddlyoztatasa és a gazdasagi vezetOi allashely megiliresedése
esetén a gazdasagi vezetGt helyettesit6, tovabba a gazdasagi vezetd feladatainak ellatdsara
kijel6lt személy akkor koteles a belsé kontrollrendszer témakodrében tovabbképzésen részt
venni, ha a gazdasagi vezett feladatait legalabb egy évig folyamatosan ellatja.

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 utan megbizott,
képzésre kitelezett személyek a kinevezésiiket kovetd évben kotelesek elsd alkalommal a
fentiek szerinti képzési kotelezettseégiiket teljesiteni.
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