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Tisztelt Kozgyiilés!

Zalaegerszeg Megyei Jogt Varos Kozgytilése 2015. junius 18-i, valamint a 2015. oktéber 22-i
ilésén modositotta a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat. Az
id6kozben bekdvetkezett jogszabalyvaltozasok miatt ismét szitkségessé valt a Polgarmesteri
Hivatal SzZMSz-ének moédositasa.

A Gazdasagi Bizottsag 192/2015. szdmu hatarozataval az el6terjesztést 10 igen, egyhangi
szavazattal tamogatta.

A Miiszaki Bizottsag 164/2015. szamu hatarozataval az el6terjesztést egyhangulag — 10 igen
szavazattal — tamogatta.

Zalaegerszeg Megyei Jogu Viéros Kozgytilése Oktatasi, Kulturalis, Ifjisagi és Sport
Bizottsaga 145/2015. sz. hatarozatdval egyhangulag — 11 igen szavazattal — tamogatta a

hatérozati javaslatban megfogalmazottakat.

A Szocialis, Lakas és Egészségiigyi Bizottsag 148/2015. sz. hatarozataval — 11 igen,
egyhang szavazattal — az eldterjesztést kozgytilési targyalasra alkalmasnak tartja.

Az Ugyrendi, Jogi és Vagyonnyilatkozatot Ellen6rzé Bizottsag 206/2015. sz. hatdrozataval
10 igen egyhangu szavazattal - jogi szempontbol — targyaldsra alkalmasnak tartja az
eléterjesztést.

A Pénziigyi Bizottsag iilése hatarozatképtelenség miatt elmaradt.

Kérem a T. Kozgytilést, hogy az alabbi hatdrozati javaslat elfogadasaval az SZMSZ
modositasat jovahagyni sziveskedjék.

Hatarozati javaslat:

I.  Zalaegerszeg Megyei Joghi Viéros Kozgylilése Zalaegerszeg Megyei Jogu Varos
Polgarmesteri Hivatala Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak (tovabbiakban: SZMSZ)
modositasat az alabbiak szerint jovahagyja 2016. januar 1-i hatallyal:

1.) Az SZMSZ 4. szamu melléklete helyébe jelen eloterjesztés 1. szami melléklete 1ép.
2.) Az SZMSZ 1. szamu fiiggeléke az alabbiak szerint médosul:
- Az Adoosztaly feladatait felsorolé tablazat helyébe az alabbi tablazat 1ép:

ADOOSZTALY
ellatja az onkormanyzat altal bevezetett helyi adokkal, a talajterhelési [1991. évi XX. torvény 140.§ (2)

dijjal, a helyi jovedéki addval, az allamigazgatdsi eljarasi illetékkel és 2003. évi XCII. torvény

a gépjarmiladdval kapcsolatos, valamint az egyéb feladat- és 1990. évi XCIII. toérvény

hatdskorébe tartoz6 adohatosagi feladatokat, 1990. évi C. torvény

1991. évi LXXXII. t6rvény

1995. évi CXVIL. torvény

2003. évi LXXXIX. torvény

2004. évi CXL. térvény

2003. évi CXXVIL. térvény

ZMJVK 29/2004. (VL18.) o6nkorm.
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rendelet

ZMJVK 61/2004. (XI1.23.) Onkorm.
rendelet
ZMJVK 56/2007. (XI1.28.) Onkorm.
rendelet
ZMJVK 10/2015. (IV.24.)) Onkorm.
rendelet
ZMJVK 12/2015. (IV.24.) Onkorm.
rendelet
ZMJVK  16/2015. (V.22.) Onkorm.
rendelet

tizemelteti az adoligyvitelt ellaté szamitogépes rendszereket

13/1991. (V. 21)PM.1

”wr

Adoéelbirasi Csoport

vezeti a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat

1991. XX. tv. 140.§ (2) s.)
13/1991. (V. 21) PM. r.

végzi a vallalkozasok bevallasainak, egyéb nyomtatvanyainak
kikiildését, valamint a benyijtott bevallasok, bejelentkezések
feldolgozasat,

1991. évi XX. tv. 140.§ (2) i.)

2003. évi XCIL tv. 1.§ (5), 31-34.§, 49-
51.§,172.§

1990. évi C. tv. 41. §

13/1991. (V. 21.) PM. 1. 4/B.§

az ad6zd kérelmére a bevallott adéeldleget modositja

2003. évi XCIL tv. 42.§ (1)-(4)

az ad6zé tulfizetésre vonatkozo utalasi, visszautaldsi kérelemrél dont

2003. évi XCIL tv. 37.§, 38.§, 43.8§,
123.§, 151.§ , 13/1991. (V. 21.) PM. r.
10.§

végzi a pénzforgalmi tételek kdnyvelését,

2003. évi XCIL tv. 38.§, 40.§, 43.§,
123.§, 151.§, 13/1991. (V. 21.) PM. .

végzi a szamlaegyenleg értesitések kikiildéset,

1991. évi XX. tv. 140.§ (2) n.)
2003. évi XCIL tv. 43.§ (8)

feladata a mikod6, valamint véllalkozasok

adoellendrzésének lefolytatasa,

a megsziint

1991. évi XX. tv. 140.§ (2) j.)

2003. évi XCII. tv. 86.§-128/A.

hatésagi eljaras soran az ad6 ellenérzések megallapitasai alapjan
hatarozatot hoz,

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

adoigazolasokat allit ki,

2003. évi XCIL tv. 5/A.§ (5), 85.8,
85/A.§

2/1968. (1.24.) IM.r 5.§ (2)

32/2005. (X.25.) PM. r. l.sz. melléklet
c.) pont

297/2001. (XI1.27.) Korm. r. 3.§ (1) c.)

az adodkotelezettség megallapitdsa érdekében adatokat
tajékoztatast kér, és ad, helyszini szemlét tart,

gyijt,

1991. évi XX. tv. 140.§ (2) 1)
2003. évi XCIL. tv.
52.§, 53.8, 54.8, 55/B.§, 119.§ (1)

kozremiikodik a helyi addrendelet-tervezetek készitésében,

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

kovetelést jelent be, szamlaegyenleget koz6l, valamennyi adénem
vonatkozasaban, a Cégkozlonyben kozzétett modon a felszamolasi-,
végelszamolasi-, csodeljards, kényszertorlési eljarasok sordn,
melyeket figyelemmel kisér é€s kapcsolédd adodigazgatasi eljarast
kezdeményez és folytat le,

1991. evi IL. tv.
2006. évi V. tv.
2003. évi XCILI. tv.

hatarozattal az adé megfizetésére kotelezi az adotartozasért
jogszabaly alapjan helyt allni kételes személy (eke)t, ha az ad6zd az
esedékes addt nem fizette meg €s azt téle behajtani, nem lehet.

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

ellatja a talajterhelési dij fizetésének ellenérzésével, bevallasaval,
adatszolgaltatas feliilvizsgalatdval, rendeletalkotassal kapcsolatos
feladatokat

2003. évi LXXXIX. tv. 11.§, 21/A.8,
24.8,25.§

A gépjarmiiadé megallapitdsa hatdsagi adatszolgaltatds alapjan
(addkivetés).

1991. évi XX. tv. 140. § (2) m.)
1991. évi LXXXII. tv.
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2003. évi XCIIL tv 125.§ (2), (4), (5),

6), (1)
176.§ (1);

teljesiti a  feladatk6réhez tartozo  iigyekkel  kapcsolatos
megkereséseket, megkeresésre, valamint az 6nkormanyzati adokra
vonatkozoan kdrnyezettanulmanyt készit,

1991. évi XX, tv. 140.§ (2) e.)
2003. évi XCIL tv. 5/A. §, 53.8

méltanyossagi, részletfizetési, fizetési halasztési

kéryezettanulmanyt készit, hatarozatot hoz,

ligyekben

1991. évi XX. tv. 140.§ (2) e, f)
2003. évi XCIL tv. 133.§ (1)-(9), 134.§
1)-3),

elkésziti az adoztatassal kapcsolatosan elrendelt informécids
anyagokat, értékeléseket és beszamolokat az illetékes kozponti
szervek, hivatal szervezeti egységei, képvisel6-testiilet és a

lakossag felé,

1990. évi C. tv. 8.§ (2), 42/B.§ (1), (3),
1991. évi XX. tv. 140.§ (2) s.), h.), k.)
2003. évi XCIL tv. 1.§ (5)

13/1991. (V.21.) PM.r. 14.§

ellitia a termdfold bérbeadasdbdl szdrmazé jovedelemadd
fizetésének ellenérzésével, bevalldsdval, addztatdsaval kapcsolatos
feladatokat

2003. évi XCII. tv. 176.§ (3)-(9)
1995. évi CXVIL tv. 17.§ (4), 1. sz
mell. 9.4.;

a hatdrozat és egyéb intézkedés elleni fellebbezés sajat hataskorii
modositasa, visszavonasa, vagy felterjesztése elbiralasra jogosult
szervhez, vagy a fellebbezés elutasitasa

1991. évi XX. tv. 140.§ (2) g.),
2003. évi XCII. tv 135.§, 136.§,
2004. évi CXL tv. 30.§

ellatia a helyi jovedéki add nyilvantartasaval, bevalldsaval,
megfizetésével, addztatisaval, adatszolgaltatdsi kotelezettségével,
ellendrzésével kapcsolatos feladatokat

2003. évi CXXVIL tv. 5. § (9), 67/A. §
(1-5), 116/C. §, 121/A. §

hatdsagi eljaras sordn az addé ellenérzések megallapitasai alapjan
hatdrozatot hoz,

1991. éviIL. tv. 2013. évi V. tv.
2006. évi V. tv.

Adoeljarasi csoport:

vezeti a jogszabdlyban eldirt nyilvantartasokat,

1991.6vi XX. tv. 140.§ (2) 0., P,

r.),s.)
13/1991. (V.21.) PM. 1.

figyelemmel kiséri a hatralékos ad6zok folydszamlait,

2003. évi XCIL tv. 150.§, 150/A. §

végrehajtast foganatosit a hatralékos addzdkkal szemben a hatalyos
jogszabalyok szerint,

1991. évi XX. tv. 140.§ (2) 0.), p.), T.)
1994. évi LIIL tv.

2003. évi XCILtv. 81-82.§,144.§-
164/A.8

teljesiti, elvégzi a feladatkoréhez tartozo iigyekkel kapcsolatos
megkereséseket,

1991. évi XX. tv. 140.§ (2) e.) 1994.
évi LIIL tv.
2003. évi XCIL tv. 5/A.§, 53. §

lefolytatja a helyi 6nkormanyzatokhoz telepitett idegen tartozasok adok
modjéra torténd végrehajtasat,

1991. évi XX. tv. 140.§ (2) 0.),1.)
1994, évi LIIL. tv.

2003. évi XCIL tv. 81.§ d.), 144.§-
164/A.§

13/1991. (V.21.) PM. rendelet

kiallitja az add-és értékbizonyitvanyokat

1990. évi XCIIL tv. 101.§
1991. évi XX. tv. 140.§ (2) d.)

hagyatéki  hitelez6ként leltarba

adotartozasokat,

bejelenti a hagyatéki az

2003. évi XCIL 35.§ 2) a.)
2013. évi V. tv. 7:94.§

kézremiikodik a helyi addrendelet-tervezetek készitésében,

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

javaslatot tesz az adokra vonatkozdan, a részletfizetés, fizetési
halasztés, egyéb méltanyossdgi ligyekben,

1991. évi XX. torvény 140.§ (2) e.),
f)

2003. évi XCIL tv. 133.§

(1)-(9), 134.§ (H)-3)

képviseli a hivatalt a csédeljards, felszamoldsi €s végelszamoldsi
eljaras soran

1991. éviIL. tv. 2013. évi V. tv.
2006. évi V. tv.

javaslatot tesz az adotartozasért jogszabaly alapjan helyt allni kételes
személy(eke)t adofizetési kotelezésére, ha az ad6zo az esedékes adot
nem fizette meg és azt téle behajtani nem lehet.

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

a hatdrozat és egyéb intézkedés elleni fellebbezés sajat hataskorl

1991. évi XX. tv. 140.§ (2) g.),
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modositdsa, visszavonasa, vagy felterjesztése elbirdlasra jogosult
szervhez, vagy a fellebbezés elutasitisa

2003. evi XCII tv 135.§, 136.§,
2004. évi CXL tv. 30.§

- Az Epitéshatésagi Osztaly feladatait felsorolé tablazatiban az alabbi szévegrész
helyébe:

Ingatlan cimének igazolasa 312/2012. (X1.8.) Komm.
rendelet, 146/1993. (X.26.)
Korm.rendelet 6. §
az alabbi szovegrész lép:
Ingatlan cimének igazolasa 312/2012. (XI.8.) Komm.
rendelet, 345/2014. (XI1.23.)
Korm. rendelet

- A Humanigazgatasi Osztaly feladatait felsorolo tablazat helyébe az alabbi tablazat
lép:

HUMANIGAZGATASI OSZTALY:

A 2014-2020 kozotti idoszak Teriilet- és Telepiilésfejlesztési Operativ Programja 6.
Fenntarthaté varosfejlesztés prioritasa végrehajtasanak soran Zalaegerszeg Megyei
Jogi Varos Integralt Teriileti Programja (ITP) Projektmenedzsmenttel kapcsolatos

feladatok:

Az ITP elokészitése, végrehajtasa és monitoring tevékenysége sordn
ellatja a szaktertiletét érintd feladatokat.

Alapfeladatok:

gondoskodik a miivel6déspolitikai célok megvalositasarol, a helyi
kéznevelési, kozmiivelddési, szocidlis és gyermekjoléti
szolgaltatasokkal és egészségiigyi ellatassal kapcsolatos igények
kielégitésérdl, a feltételek biztositasarol, tovabba ellatja az
intézményekben folyd tevékenység torvényességi feliigyeletét

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l
$z616 2011. évi CLXXXIX tv. 13. § (1)
6.,17.

A muzedlis intézményekrél, a
nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
k6zmiivelddésrol szolo 1997. évi CXL
tv.

A nemzeti kéznevelésrol szolé 2011.
évi CXC. torvény (NKt.) 83. § (2)-(3)
bek., (4) bek. a), b), h) pont

A szocialis igazgatasrol és szocialis
ellatasokrol sz616 1993. évi IIL
torvény, Az egészségiigyi sz616 1997.
évi CLIV. torvény, A gyermekek
védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol
52616 1997. évi XXXI. tv.

elkésziti és a jogszabalyban meghatarozott id6k6zonként aktualizdlja
Zalaegerszeg Megyei Jogl Varos es€lyegyenldségi programjat

az egyenld banasmodrol és az
esélyegyenl6ség elémozditasarol sz6lo
2003. évi CXXV. térvény 31. §

Helyi Esélyegyenldségi Forum miik6dtetése

az egyenld banasmadrol és az
esélyegyenloség elémozditasarol szolo
2003. évi CXXV. térvény

a helyi esélyegyenl6ségi program
elkészitésének részletes szabalyairdl
$z0616 2/2012. (V1. 5.) EMMI rendelet
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dontésre elokésziti az agazatban dolgozo kézalkalmazottak lakascéli
munkaltatoi kleson irdnti kérelmeit

ZMJVK 2/2003. (II. 07.) 6nk. rendelete
az 6nkormanyzat 4ltal fenntartott
koltségvetési intézményekben dolgozd
kdzalkalmazottak lakashoz jutasanak,
valamint lakasuk felijitasanak és
korszerlisitésének tdmogatasarol 7.§ (1)
bek.

javaslatot készit a szakosztaly iranyitasa ala tartozo agazatok éves
koltségvetésére

az allamhaztartasrol sz416 2011. évi
CXCV. térvény

368/2011 .(X1I. 31) Kormanyrendelet és
a mindenkori koltségvetési térvény
tervezete

Koznevelési feladatok:

Gondoskodik a gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységek ellatasarol

Nkt. 83. § (2) e) és a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények
névhasznalatarél sz616 20/2012. (VIII.
31.) EMMI rendelet 168-169. §

Ellatja az 6nkormanyzati koznevelési intézmények miikédésének
torvényességi ellenérzésével kapcsolatos feladatokat

Nkt. 83. § (2) )

ellendrzi a pedagdgiai programot, hazirendet, szervezeti és miikodési
szabdlyzatot, jovahagyasuk el6készitése abban az esetben,
amennyiben az abban foglaltak alapjan a fenntartéra nézve
tobbletkotelezettség harul

6vodai munkatervek véleményezésének el6készitése

Nkt. 25. § (4) bek,, 26. § (1) bek., 83. §
(1)-(2) bek.

20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 3.
§

az 6vodai ellatas, valamint mikddtetett intézmények miik6dési
feltételeinek biztositasaval dsszefliggd képviselbtestiileti hatdskorbe
tartozé dontések elokészitése végrehajtasa

Nkt. 21. § (2) bek,, 25. § (4) bek., 49, §
(1)-(3) bek., 67. § (2) bek., 74. § (1),
(4).76. § (1), (3), 83-85. §

az 6nkormanyzati kdznevelési intézményekkel kapcsolatos déntések
elokészitése, végrehajtasa

Nkt. 21. § (2) bek,, 49. § (1)-(3) bek,
67. § (2) bek., 68. § (1) bek., 74. § (1),
(4). 76. § (1), (3), 83-85. §

az 6nkorményzati 6vodak szolgéaltatasai igénybevételével kapcsolatos
kérdésekben a dontések elokészitése, végrehajtasa, valamint a
masodfoku (fenntart6i) dontések el6készitésében vald kézremiikodés

Nkt. 37. § (2)-(3) bek., 49. § (2) bek.,
20/2012. EMMI rendelet 12. §, 20. §
(1) bek.

Allami Intézményfenntarté K6zpont 4ltal fenntartott intézményekkel
kapcsolatos miikddtetési és egyéb feladatok ellatasa

Nkt. 74. § (4) bek., 76. § (1)-(3) bek,
68. § (1) bek., 83. § (4) bek. h)

a tankotelezettség megkezdésének, a gyermek iskolaba 1épéséhez
sziikséges feladatok ellatdsa

Nkt. 45. § (2), (4) és (8) bek.,

Az dvodai felvételekkel, elhelyezésekkel dsszefiiggd tajékoztatas és
ezzel kapcsolatos feladatok végrehajtasa

Nkt. 37. § (2) bek., 49. § (3) bek.,
20/2012. EMMI rendelet 20. § (1)-(2¢)
bek.

Az 4gazati iranyitasért felelds minisztériumok éltal elrendelt dgazati
felmérések elkészitése

229/2012. (VII1.28.) Korm. rendelet

Az intézmények targyi, személyi és szakmai feltételeinek folyamatos
figyelemmel kisérése, elemzése

20/2012. EMMI rendelet 2. sz.
melléklet

a polgarmester hataskorébe tartozé munkaltatéi intézkedések
elékészitésében vald részvétel

Nkt. 83.§ (2) D)

a zalaegerszegi szakképz6 intézményekben tanuléknak adhato
szakképzési 6sztondij

ZMIV Kozgyiilésének 64/2009. (XII.
23.) onkormanyzati rendelete

Kozmitvelddési, kozgyiijteményi és miivészeti tevékenységgel dsszefii
egyiittmiikodik a kiilonboz6 szakmai-miivészeti kozosségekkel,
diakénkorményzatokkal, alapitvanyokkal, egyesiiletekkel

ed feladatok:

A koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC
tv. 48. §, A muzedlis intézményekrdl, a
nyilvanos kdnyvtari ellatasrol és a
kozmiivelodésrol szolo 1997. évi CXL
tv.

a lakossag miivelodését szolgdld kozdsségi szinterek mitkodési
feltételeinek biztositasa,

1997. évi CXL tv. 76-80.§,
ZMIJV kételezé onkormanyzati
kozmiivel6dési feladatairol sz6l6
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18/1999. (VL. 18.) sz. onk. rend. 4. §
®

a milvészeti intézmények, tovdbba a lakossag miivészeti
kezdeményezései, Onszervezddéseinek tdimogatasa, a miivészeti
alkoté munka feltételeinek javitdsa és a miivészeti értékek
létrehozasdnak, megdrzésének segitése

1997. évi CXL tv. 76-80. §

segiti a kulturdlis hagyomanyok és értékek apolasat, a miivel6désre,
tarsas életre szervez6dd kozdsségek tevékenységét, a lakossag
életmddja javitasat szolgald kulturalis célok megvaldsitasaban

1997. évi CXL tv.
ZMIV 18/1999 (VL. 18.) sz. 6nk. rend.
4.§ (2)b)

figyelemmel kiséri az ontevékeny miivészeti egyiittesek, csoportok,
egyesiiletek, alapitvanyok tevékenységét

ZMIJV 18/1999. (VI .8.) sz. 6uk. rend.
4.§ (5 a)

figyelemmel kiséri és segiti a peremkeriileti koz6sségek szakmai
tevékenységét, koriillményeik javitasat

1997. évi CXL tv. 76. § (2) b)

szervezi a nemzeti iinnepek varosi szintii rendezvényeit

ZMIJV 18/1999. (VL. 18.) sz. 6nk. rend.
4. § (3) bek. b), (4) bek.

kézremiikodik a varos nemzetkozi kulturalis kapcsolatainak
szervezésében

ZMIV 18/1999. (VL 18.) sz. 6nk..
rend. 4. § (7) ¢)

Zalaegerszeg Varos Miivészeti Oszténdijarol

ZMIV Kozgyiilésének 10/2007. (111.
09.) szamu 6nkormanyzati rendelete

a kézmiivel6dés helyi irdnyitasa, az iskolak k6zmiivel6désének
szakmai segitése

ZMIJV 18/1999. (VI. 18.) sz. 6nk. rend.
5.8

a felnott lakossdg és az ifjusag szamara nyilvénos konyvtari
szolgaltatds szervezeti és miiksdési feltételeinek biztositasa

1997. évi CXL tv. 53. § (2)-(3) bek.,
55.§,60. 8§

kapcsolatot tart a varosban él6 miivészekkel, érdekvédelmi, szakmai
szervezetekkel

ZMIV 18/1999. (VI .8.) sz. nk. rend.
4. § (5) bek. a)

Szocidlis és gyermekjoléti szolgdltatdsokkal, valamint egészségii
geészségligyi, szocialis és gyermekjdléti intézményfenntartdi
feladatok (Részletes feladatok meghatarozasa az SZMSZ szerint.)

i ellatassal kapcsolatos feladatok:

szocidlis igazgatasrol és szocialis
11atasokrol sz616 1993. évi III. térvény,
egészségiigyi szol6 1997. évi CLIV.
orvény, A gyermekek védelmérél és a
yamiigyi igazgatasrol sz616 1997, évi
XXXI. tv.

ZMJVK 6/2007. (I1.9.) 6nkormanyzati
rendelete a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatardl

a gyermekétkeztetéssel kapcsolatos dontések elokészitése,
végrehajtasa és ellen6rzése

ZMJIVK 3/1991. (II1.7.) 6nkormanyzati
rendelet
1997. évi XXXI. tv. 146-148. §

elkésziti és a jogszabalyban meghatarozott idéksézonként aktualizaljal
Zalaegerszeg Megyei Joghi Varos szocialis szolgaltatastervezési
[koncepcidjat

1993. évi III. térvény 92. § (3) bek.

Zalaegerszeg Megyei Jogu Viros egészségtervét

elkésziti és a jogszabalyban meghatdrozott id6kozonként aktualizaljaR015. évi CXXIII. tv.

elkésziti és meghatdrozott idokozonként aktualizdlja Zalaegerszeg
Megyei Jogli Véros idésiigyi koncepcidjat

252/2012. (X11.20.) KGY hatarozat

kozremikodik a fejlesztési és felujitasi
elokészitésében, rangsorolasaban

igények elbiralasanak

ZMIVK 6/2007. (I1.9.) 6nkormanyzati
rendelete a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatarél 55.§ (5) bek.

ervezetekkel

1993, évi II1. trvény 58/B. § (2) bek.

r:apcsolatot tart a szocialis és egészségiigyi tevékenységet végzd civil
z

llatia az onkormanyzat fenntartdsiban miksdd személyes
ondoskodast nyujté szocidlis és gyermekjoléti intézmények]
likodésének ellenérzésével kapcsolatos feladatokat

1993. évi III. torvény 92/B. (1) bek. b)
pont

;

yermekvédelmi ellatasokkal (étkeztetés, hazi segitségnyunjtas, idések
klubja, gondozohdz, id§sek otthona) kapcsolatos észrevételek
elbiralasat

ontésre el6késziti az intézményvezetdi hataskorbe tartozo szocidlis €s29/1993. (I11.17.) Korm. rend. 31. § (4)

bek.

intézkedik a téritési dij hatraléknak a behajtasarol a kozigazgatisi

29/1993 (11.17.) Korm. rendelet 31.§ (3)
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atosagi eljaras és szolgaltatds altalanos szabalyair6l sz6lé6 2004. évil
XL. térvény, illetve az addzas rendjérdl sz6l6 1990. évi XCI. térvény
zabalyainak alkalmazasaval.

bentlakasos szocialis intézmény esetében elokésziti az érdekképviseleti
forum miik6désérél sz616 szabalyzatot

1993 évi IIL. t5rvény 99.§ (1) bek.

ondoskodik a sziinidei gyermekétkeztetés megszervezésével és
ebonyolitisaval kapcsolatos feladatok ellatasardl

A gyermekek védelmérol és a gyamiigyi
igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. tv.

Zalaegerszegi Szocialis Tarsuldssal kapcsolatos feladatok:

Szocialis intézményfenntartdi feladatok
(Részletes feladatok meghatarozasa az SZMSZ szerint.)

A szocidlis igazgatasrdl és szocilis
ellatasokrol sz616 1993, évi IIL. térvény,
SZMSZ

ZMJIVK 106/2013. (VI. 20.) sz.
hatarozata A Zalaegerszegi Szocialis és
Gyermekjoléti Alapszolgaltatdsi Tarsulas
tarsuldsi megallapoddsanak elfogadasarol

ellitjia a szocidlis tarsulas miikodésével kapcsolatos feladatokat a
Zalaegerszegi Szocidlis Tarsulas és Zalaegerszeg Megyei Jogi Varos
Polgarmesteri Hivatala koz6tti munkamegosztidsi megallapodas

alapjan

Zalaegerszegi Szocidlis és|
Gyermekjoléti Alapszolgaltatasi
Térsulas Tarsulasi Tandcsa 11/2013,
(X.29.) sz. hatarozata

Gondoskodik:

h?z Idéstigyi Tanacs adminisztrativ feladatainak ellatasardl. Ennek|
eretében

a) kapcsolatot tart a varos
tevékenykedé intézményekkel,
egyesiiletekkel, klubokkal,

b) az Idéstigyi Tandcs véleménye, javaslatai alapjan elkésziti az éve
feladattervet, tovabba szervezi a végrehajtisukkal kapcsolato
feladatokat,

c) gondoskodik az iilések Gsszehivasanak technikai lebonyolitasarol
(pl.: a meghivék kikiildésérél) és az iilés zavartalan lebonyolitisédhoz
szitkséges targyi feltételek biztositasar6l. A meghivd napirend;jét
eldzetesen egyezteti az Iddsiigyi Tanacs elndkével.
d) ellatja a miikodéssel kapcsolatos adminiszirativ feladatokat,

teriiletén az idGsek érdekében
civil szervezetekkel,

nyugdijas

]

ZMJVK 40/2012. (IV.12.) sz. kgy.
hatarozata

gondoskodik az iilések jegyzokonyvének 30 napon beliili

elkészitésérol,

€) gondoskodik az Idéstigyi Tandcs 4altal hozott dontések

végrehajtasarol.

helyi Szociélpolitikai Kerekasztal adminisztrativ feladatainak{1993. évi II1. t6rvény 58/B. § (2) bek.
11atasardl

Ifjusagpolitikai feladatok:

segitséget nyujt a didkonkormanyzatok tevékenységéhez,
érdekérvényesitésiik hatékonysaganak ndveléséhez

2011. évi CXC tv. A nemzeti
kéznevelésrol 48. § (3), (4)
Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol
sz616 2011. évi CLXXXIX tv. II.
fejezet

13.§ (1) 15.

.....

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l
52616 2011. évi CLXXXIX tv. II.
fejezet

13.§ (1) 15.

tdmogatds a helyi fels6oktatasban tanulé hallgaték, valamint a
kiemelked6 tanulmanyi eredményeket elérd hallgatok részére

Zalaegerszeg Megyei Jogui Véros
Kozgyiilésének 27/2011. (XI1.02.)
Onkormanyzati rendelete

a Pécsi Tudomanyegyetem zalaegerszegi kollégiumi féréhelyei

ZMIV Kozgylilésének 9/2004. (II1. 05)
szami 6nkorményzati rendelete

elnyerésének palyazati rendjérdl

egyéb feladatok:
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a)
b)

részt vesz az ifjusagpolitikai koncepcidhoz kapcsolodo cselekvési terv végrehajtasaban,

évente elkésziti az ifjisag érdekében tett helyi intézkedésekrol, azok hatasarol és az ifjisagi cselekvési
terv id6szakos megvaldsulasardl a Zalaegerszeg MJV Kozgyiilése Oktatési, Kulturalis, Ifjusagi és Sport
Bizottsaga elé keriil6 elterjesztést,

c) jelez és kozvetit a dontéshozok felé, tajékozodik és képviseli a varos ifjisaganak érdekeit a helyi,

d)

regiondlis €s orszdgos, miniszteridlis szintli forumokon, meghivasos alapon részt vesz azok
munkéjaban,

ellatja az Oktatasi, Kulturalis, Ifjusdgi és Sport Bizottsag, az Ifjiisigi és Sport Albizottsig és a
Kozgyiilés altal meghatdrozott végrehajtasi feladatokat, el6készitd tevékenységével segiti a
doéntéshozatalt,

gondoskodik a szakteriilet rendelkezésre &ll6 pénzeszkozei felhaszndlasdnak tervezésérol és a
rendeltetésszer(i felhasznaldsrdl,

a Zalaegerszegi Csalad- és Gyermekjoléti Kozponttal és a koznevelési intézmények gyermek- és
ifjusagvédelmi feladatokat ellaté pedagdgusaival egyiittmiikddve részt vesz a megel6zé gyermek- €s
ifjusagvédelmi feladatok koordinaldsaban, prevencios programok szervezésében. Munkajat a megel6z6

tevékenység szerepldivel szoros egyiittmiikbdésben végzi,

g) éves gyakorisdggal képzéseket szervez a didkkdzéletben tevékenykedé fiataloknak.

Sport feladatok:

a helyi testnevelési és sport-feladatok és fejlesztési cél-kitlizéseinek
meghatarozasa

2004.

évi L. tv. 55. § (1) bek. a) pont

kézremiikddik a sportintézmények miikdtetésehez szitkséges fel-
tételek biztositisdban

2004,

éviL tv. 55. § (1) bek. ¢) pont

gondoskodik a sportpolitikai célkitlizések megvaldsitasardl, ennek
érdekében irdnyitja, szervezi és koordindlja a helyi sport-
szervezetek tevékenységét

2004.

éviL tv. 55. § (3) bek.

megyei és orszagos sportszervekkel, sportban érdekelt tarsadalmi és
gazdasagi szervezetekkel

elkésziti az éves versenynaptart, a nemzetkdzi sporttalalkozok éves | 2004. évi I tv. 55. § (3) bek. c) pont
tervezetét

javaslatot készit a sportagazat éves koltségvetésére 2004. évi I tv. 55. § (5) bek.
kézremiikodik a didksport, a szabadiddsport, a versenysport és 2004. éviltv. 55. § (3) bek. c) pont
utanpotlas-nevel€s, valamint a turizmus és természet-jaras

feltételeinek biztositdsaban

eldsegiti az egészséges életmod kozosségi feltételeinek biztositdsat | 2004. évi I tv. 55. § (3) bek. c) és f) pont
segiti az egyesiiletek, szakosztalyok, munkabizottsagok 2004. évi I tv. 55. § (1) bek. b) pont
sportszakmai munkajét

szervezi a varos, varoskornyék diakolimpiai, iskolak kozatti 2004. évi I tv. 55. § (3) bek. c) pont
versenyeit, bajnokséagait

kozremiikddik a varosi, alapfoki egyéni és csapatbajnokséagok, 2004. évi I tv. 55. § (3) bek. c) és d) pont
kupak, tornak szervezésében, részt vesz a rangos hazai és

nemzetkdzi sportesemények elokészitésében

ellatja az Oktatasi, Kulturalis, Ifjusagi és Sport Bizottsag, a 2004. éviI tv. 55. § (3) bek.

Diaksport Bizottsagok iigyviteli és gazdalkodasi feladatait

ellendrzi az 6nkormanyzati tdmogatdsok felhasznaldsat 2004. éviltv. 55. § (3) bek.

a helyi sportfeladatok ellatdsa érdekében egyiittmiikodik a varosi, a |2004. évil tv. 55. § (1) bek. b) pont

figyelemmel kiséri az orszagos, teriileti palyazatokat, felhivja ezekre
az érdekeltek figyelmét

2004. éviltv.

55.

§ (1) bek. b) pont

kozgyiilési, bizottsagi eldterjesztések, tdjékoztatok eldkészitése,
hatarozatok végrehajtasa

Ko6zgyiilési SZMSZ

figyelemmel kiséri a Varosi Sportlétesitmény Gondnoksag
Intézménye miikodését

Ko6zgyiilési SZMSZ

kézremiikodik a létesitmények haszndlataval kapcsolatos igények
koordinalésaban

2004. éviltv. 55. § (1) bek. c) pont

javaslatot készit a sport szakember lakdsok bérldkijelslésére

Kozgylilési SZMSZ 51. § (4) bek. 10.

pont

egyeb feladatok:
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- ellatja az Egerszegi Sport és Turizmus Kft-vel kotott hasznositasi szerzodésbdl adddd szervezési,

koordinacios €s ellenérzési feladatokat

- ellatja a Varosi Sportlétesitmény Gondnoksag Intézménye szakmai feliigyeletét
- kozremiikodik a létesitmények hasznalataval kapcsolatos igények koordinalasaban
- javaslatot készit a sportszakember lakasok bérlokijel6lésére (ZMIV 311/1994. (X1.09.) sz. kgy. hat. 4.

pont)

- A Szocidlis és Igazgatisi Osztily Altalinos igazgatisi és lakasgazdalkodasi
csoportjanak feladatait felsorol6 tablazat az alabbi szovegrészekkel egésziil ki:

- igazolast allit ki lakdingatlan lefoglaldsanak bejelentésérél

1994. évi LIII. tv. 138/C. §

- igazolast allit ki az ingatlan kiiiritésére iranyuld kérelem

eloterjesztésének bejelentésérdl

1994. évi LIII. tv. 154/A. §

- A Szociilis és Igazgatasi Osztaly Anyakonyvi

és nyilvantartasi csoportjanak

feladatait felsorold tablazat az alabbi szdvegrésszel egésziil ki:

- rbgziti és tovabbitja a csaladi név korrekcidjara vonatkozd
kérelmeket

2010.évil. tv. 55/A. §
32/2014 (V.19) KIM rendelet 34/A §

- A Szocialis és Igazgatasi Osztily Anyakonyvi és nyilvantartasi csoportjanak az
Egyéb feladatok kezdetii tablazata az alabbi szovegrésszel egésziil ki:

Az életvitelszerii ott lakast hatosagi bizonyitvannyal igazolja.

262/2010. (XI.17.) Korm. r. 32. § (6)
bek. da) pontja

- Az Onkormanyzati Osztaly Jogi Csoportjanak feladatait felsorol6 tablazat helyébe

az alabbi tablazat lép:

Jogi Csoport

Osszeallitja a kozgyiilés munkatervét

2011. évi CLXXXIX. tv. 44. §
ZMJVK 6/2007. (IL9.) OR 9-10. §

kozgyiilési eloterjesztéseket készit, jogi segitséget nyljt mads
szervezeti egységnek az eldterjesztések elkészitéséhez

ZMIJVK 6/2007. (II. 9.) OR 15. §

rendelet-tervezeteket készit, kdzremilkodik a mas szervezeti egység
altal elokészitett rendelet-tervezet elkészitésében

ZMIVK 6/2007. (II. 9.) OR 15. § (1)
bek. a) pont

az osztalyvezetdi értekezletre és a bizottsagok elndkeivel
elektronikus levél (e-mail) Utjan torténd egyeztetésre a belsd
szervezeti egységek altal leadott adatok alapjan Osszeallitja a soron
kovetkezd kozgyiilés eldzetes napirendi targysordt, melyet minden
belsé szervezeti egységnek eljuttat

ZMIJVK 6/2007. (II. 9.) OR 12. § (2)-(4)
bek., 12/2010. (X.20.) sz. belsé szab.
mddositott 4/2007. (1.31) sz. bels6
szabalyzat

kiilsé szerv, személy altal készitett eléterjesztéseket torvényességi,

ZMIVK 6/2007. (IL. 9.) OR 15. § (3)

tartalmi-formai  szempontbdl ellenérzi, segitséget nyujt az|bek. f) pont,

eléterjesztés elkészitéséhez 12/2010. (X.20.) sz. bels6 szab.
modositott 4/2007. (1.31) sz. belsd
szabalyzat

a bizottsagi és kozgyllési anyagkiildést megel6zden térvényességi, | 2011. évi CLXXXIX. tv. 81. § (3) bek.

tartalmi, formai szempontbdl ellendrzi az el6terjesztéseket e) pont
12/2010. (X.20.) sz. belsé szab.
modositott 4/2007. (1.31) sz. bels6
szabalyzat

a kozgyiilést kovetden végrehajtas céljabol kiadja a kozgyiilési|12/2010. (X.20.) sz. belsé szab.

hatarozatokat az érdekeltek részére, sziikség esetén kozgyiilési | modositott 4/2007. (1.31) sz. bels6

jegyz6konyvbél, hatdrozatokbdl kivonatot készit szabdlyzat

ellitia a kozgylilési hatdrozatok nyilvantartidsdval kapcsolatos

ZMIVK 6/2007. (IL. 9.) OR 23. § (6)
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feladatokat, kezeli a kozgy(ilési hatirozat nyilvantartdo programot, | bek.

valamint elkésziti és mego6rzi a normativ kézgyilési hatdrozatokat 12/2010. (X.20.) sz. bels6 szab.
modositott 4/2007. (1.31) sz. belso
szabalyzat

ellatja a bizottsagi és albizottsagi hatarozatok, jegyzokonyvek
torvényességi ellenérzésével, megbrzésével, a helyi 6nkormanyzatok
torvényességi feltigyeletéért felelds szervnek torténd tovabbitasaval
kapcsolatos feladatokat

2011. évi CLXXXIX. tv. 60. §

részt vesz a kozgylilési hatdrozatok végrehajtasaban, ehhez |12/2010. (X.20.) sz. bels6 szab.
kapcsolodéan  szerzOdéseket, megallapodasokat  készit  és | mddositott 4/2007. (1.31) sz. belsod
véleményez szabalyzat
jogi segitséget nyujt mas szervezeti egységnek a kozgyiilési|12/2010. (X.20.) sz. bels6 szab.
hatarozatok végrehajtasihoz, ehhez kapcsoléddéan megallapodasok, | médositott 4/2007. (1.31) sz. belsd
szerzddések megkotésében kozremiikddik, véleményezi azokat szabalyzat

a kozgylilést megelozden kiadja a hivatal szakosztalyainak a lejart
hatéridejii hatarozatok listajat, kigyiijti a hatarozat alapjan kozgytilés
elé keriillo eloterjesztések listdjat, Osszeallitja a lejart hatarideji
kozgyiilési hatdrozatok végrehajtasirdl szolé jelentést

ZMIJVK 6/2007. (I1.9.) OR 19.§ (1) bek.
12/2010. (X.20.) sz. Dbelsé szab,
modositott 4/2007. (1.31) sz. belso
szabalyzat

kozremiikddik a kozgyiilés, valamint a Hivatal SZMSZ-ének
modositasdval kapcsolatos el6készité munkaban, gondoskodik az
Ugyrendi  Szabalyzat naprakészen tartasardl, a sziikséges
modositasok atvezetésér6l, évenkénti feliilvizsgalatanak ellatasarol,
szikkség esetén kezdeményezi belsd készitésii dokumentumok
modositasat és a feladattal valé megbizas esetén elvégzi a
szabdlyozas  modositasat, kezeli a bels6 rendelkezések
nyilvantartasat és a Polgarmesteri Hivatal alapit6 okiratat

2011. évi CLXXXIX. tv. 67. § (1) bek.
d) és e) pont, 81. § (3) bq}(. j) pont
ZMIJIVK 6/2007. (I1.9.) OR 73. §

Osszedllitja a bizottsagok és a polgarmester atruhazott hataskorben
hozott dontéseirl szolé tajékozatét, a bizottsigok miikodésérs]
sz016 tajékoztatot, valamint a Polgdrmesteri Hivatal miikddésérol
sz010 tajékoztatot

ZMIVK 6/2007. (II. 9.) OR 47. § (4)
bek., 63. § (1) bek., 70. § (1) bek.

figyeli a kihirdetett jogszabalyokat, az 6nkormanyzat és a hivatal
tevékenységét, milkodését érinté jogszabaly megjelenésérol
tajékoztatja a targy szerint érintett belsd szervezeti egységet

ZMIVK 6/2007. (II. 9.) OR 26. § (5)
bek.

ellitta ~a  kozalapitvanyok, tarsulasok  koézgyiilés  elotti

beszamoltatasaval kapcsolatos feladatokat

ZMJVK
hatarozata
2011. évi CLXXXIX. tv. 93. § 14. pont

235/2013. (XIL.19.) sz

részt vesz a jegyz6 kijel6lése alapjan a nemzetiségi nkormanyzat
testiiletének iilésén

2011. évi CLXXIX. tv. 80. § (4) bek.

részt vesz a Kozgyiilléseken, az Ugyrendi, Jogi és
Vagyonnyilatkozatot Ellen6rzé Bizottsag iilésein, valamint sziikség
esetén egyéb bizottsagok iilésein

2011. évi CLXXXIX. tv. 81. § (3) bek.
) pont

kézgyiilést kovetéen a rendelet médositasok esetén gondoskodik az
egységes szerkezet atvezetésérél, valamint a hatdlydt vesztett
rendeletek megdrzésérol a szamitdgépes halozaton, valamint végzi a
Nemzeti Jogszabalytar 6nkormanyzati rendeletekkel kapcsolatos
feladatait

ZMIVK 6/2007. (I1.9.) OR 27.§ (2)

Onkorményzati  Osztdly kezelésében 1évd
kapcsolatos szerz6déskétés, szerzodésvéleményezés

bérleményekkel

Ptk. 6:59. §, 1993. évi LXXVIIL tv. 36-
44. §,
ZMJVK 4/2013. (1L.08.) OR. 43-45. §

a kintlévoségek behajtasa, illetve csékkentése érdekében fizetési
meghagyds kibocsatédsat kéri a kozjegyzotol

1952, evi III. tv. 313. §, 315. §

a jogerds és végrehajthatd fizetési meghagyasnak a kozjegyz6 altali
kibocsatasdt kovetden — amennyiben az adds részérél idékdzben
befizetés nem tortént — végrehajtasi lap kibocsatasat kéri a
kozjegyzotol

1994. évi LIIL. tv. 16. § a) pont

végrehajtdo  személyének ismeretében figyelemmel kiséri a
Svetelés megsziinését, illetve dsszegének csdkkenését

1994. évi LIIL tv. 40. § (1) bek.

ha a végrehajtasi ligy perré alakul, gondoskodik a jogi képviselet
ellatasarol

1952. évi I1L. tv. 67. § (1) bek. d-e pont

ellatja a tarsosztilyoktdl leadott egyéb — jogi képviselettel megbizott

1952. évi III. tv. 67. § (1) bek. d-e pont
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ondoskodik az abban foglaltak végrehajtasardl

Egyvéd részére at nem adott — peres iigyek intézését, az itélet alapjan

z 6nkormanyzat €s a hivatal tevékenységét érintéen szerzédéseket,

megallapodasokat készit, véleményez, ellenjegyzi a készitett
szerz6déseket, birdsagi beadvanyokat, valamint egyéb okiratokat,
ellatja a jogtanacsosi feladatokat

2011. évi CLXXXIX. tv. 41. §,
Ptk 6:59. § )
ZMIVK 4/2013. (11.08.) OR.

jogi szempontbdl véleményezi a beszerzési eljarasok folyamatat és a
beszerzések eredményeként kitendd szerzdodéseket

ZMIVK 12/2006. (I11.07.) OR.

jogi szempontbol véleményezi a szakosztaly és a kdzbeszerzéseket
megbizas alapjan lebonyolité kiilsé szervezet altal egyeztetett
kozbeszerzési eljarast megindité dokumentacié részét képezd
szerzodéstervezetet, szignalja a kozbeszerzési eljarast lezaré dontés
lalapjan kotendd szerzédést

2015. évi CXLIIL torvény és

végrehajtasi rendeletei

20/2013. (IX.01.) sz. belsé szabalyzat a
lkozbeszerzési szabalyzatrol

a Kozbeszerzési Szabéalyzatban és a felelésségi rendben
meghatarozottak szerint jogi szakemberként részt vesz a birald
bizottsig munkajaban

20/2013. (IX.01.) sz. belsé szabalyzat a
[kozbeszerzési szabalyzatrol

gondoskodik a szakosztilyok tdjékoztatisa alapjdn az éves
Ozbeszerzési terv Osszedllitasarol, folyamatos aktualizalasarol,
ziikség esetén az elézetes Osszesitett tajékoztatod elkészitésérél, az
dves  statisztikai Osszegzés elkészitésér6l, a Kozbeszerzési
Szabalyzat elkészitésérol és folyamatos aktualizalasarol, teljesiti a
dzbeszerzésekkel kapcsolatos kozzétételi kotelezettségeket az
onkormanyzat honlapjan és a Kozbeszerzési Adatbazisban,
yilvantartast vezet a lefolytatott kbzbeszerzési eljarasokrol

2015. évi CXLIIL
végrehajtasi rendeletei
20/2013. (IX.01.) sz. bels6 szabalyzat a
lkézbeszerzési szabalyzatrol

térvény  és

lkoordinlja a Beszerzési Testiilet munkajat, elkésziti a Beszerzési
[Testillet Elndkének az éves beszamolojat

20/2013. (IX.01.) sz. bels6 szabalyzat a
lkdzbeszerzési szabalyzatrél

kozremiikodik a jegyzé tarsashdzak milkodésével kapcsolatos
térvényességi feliigyeleti feladatainak ellatasaban

2003. évi CXXXIIL torvény 27/A. §

- A Kozgazdasagi Osztaly feladatait felsorol6 tiblazat helyébe az alabbi tablazat lép:

KOZGAZDASAGI OSZTALY

Ellatja a Polgdrmesteri Hivatalra harulé gazdaséagi-pénziigyi szakteriilettel kapcsolatos feladatokat, melynek fobb

részteriiletei:
- varosfejlesztés és varosiizemeltetés,
- koltségvetési intézmények miikodtetése.

Elékésziti a Feladat- €s hataskori térvényben a polgarmester és a jegyzé részére meghatérozott gazdalkodasi

feladatainak ellatasat. (1991. évi XX. tv., 2011. évi CLXXXIX. tv.,

alapjan)

2011. évi CLXXXIX. tv. 2000. évi C. tv.

A 2014-2020 kozotti iddszak Teriilet- és Telepiilésfejlesztési Operativ Programja 6. Fenntarthaté
varosfejlesztés prioritisa végrehajtisianak sorin Zalaegerszeg Megyei Jogi Viros Integralt
Teriileti Programja (ITP) Projektmenedzsmenttel kapcsolatos feladatok:

Az ITP projektmunkacsoport tagjaként ellatja a projektmenedzsmenttel kapcsolatos (4/2013. (I.11.) Korm.

pénziigyi/elszamolasi  feladatokat, részt vesz a  projektmunkacsoport |rendelet

meghbeszéléseken.

Nyomon kéveti a projekt megvalésitas folyamatat, gondoskodik a folyamatos [4/2013. (I.11.) Korm.

pénziigyi monitoringrol. rendelet

Gondoskodik a pénziigyi ellenjegyzésrél/érvényesitésrol. 4/2013. (I.11.) Korm.
rendelet

Beszerzésekkel kapcsolatos feladatok

szakmai felelésként végzi az osztily feladatkorébe | 2011. évi CVIIL tdrvény és végrehajtasi

tartozé6 ~ kozbeszerzési  eljarasokkal  kapcsolatos | rendeletei,

feladatokat a kozbeszerzéseket megbizas alapjan | 20/2013. (IX.01.) sz. belsé szabalyzat a

lebonyolité kiilsé szervezet kézremiikodésével Kozbeszerzési Szabalyzatrol

a Kozbeszerzési Szabalyzatban és a felelosségi rendben | 20/2013.  (IX.01.) sz. belsé szabalyzat a
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meghatarozottak szerint pénziigyi szakemberként részt
vesz az Onkormanyzat és a polgarmesteri hivatal
kézbeszerzéseinek lebonyolitasaban,

Kozbeszerzési Szabalyzatrol

Az osztaly a kovetkezo feladatokat latja el az alabbi csoportbontéasban:

Szamviteli csoport:

Elkeésziti, illetve sziikség szerint aktualizalja a szamviteli politikat, valamint a
szamviteli és bizonylati rend alapjat képez6 egyéb helyi szabalyzatokat.
Figyelemmel kiséri a szabélyzatok betartasat, gondoskodik a megfelels
szamviteli és bizonylati rendrél.

1991. évi XX. tv. 140 §,
4/2013.(1.11.) Korm. rendelet
50.8.

Kézremiikddik az alkalmazott szamviteli informacios rendszer biztositasaban,
€s annak folyamatos tovébbfejlesztésében.

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

Az Onkorményzat teriiletén — intézményi megkeresésre — gondoskodik a
szamviteli szakmai kérdések értelmezésérél, a szakmailag helyes allaspontok
kialakitasarol.

2000.éviC. tv. 14. §

Elkésziti a Hivatal, az Onkorményzat, a Roma Nemzetiségi Onkormanyzat,
valamint az §nkormanyzati tarsulasok elemi kdltségvetését

368/2011.
Korm.rend. 32.§.

(XIL31)

Végzi a hivatal kényvelési feladatait, folyamatosan biztositja a sajat szamviteli
nyilvéantartasaira épiil6 informaciokat a tarsosztalyok, a testiiletek és a hivatal
vezetése szamara.

2000. évi C tv. 4-5. §.
368/2011. (XIL31.) Komm.
rendelet

4/2013.(1.11.) Korm. . 39. 45.

§.
38/2013.(IX.19) NGM r.

Ellatja a hivatalhoz kapcsoléd6 6ndllé szervezetek - Onkormanyzat, Roma

Nemzetiségi Onkorméanyzat, Onkormanyzati tarsulasok — szamviteli
informéaciés  feladatait. Folyamatos kapcsolatot tart fenn azok
munkaszervezetével.

368/2011. (XIL.31.)
Korm.rend. 9.§.

Elvégzi az Eurépai Unids projektekhez kapcsolodé szamviteli feladatokat,
egyiitimiikddve az e célra létrejott tarsulds munkaszervezetével

4/2013.(1.11.) Korm. rendelet

Elkésziti a hivatal, az Onkorméanyzat, a Roma Nemzetiségi Onkorményzat,
valamint az Onkormanyzati tarsulasok éves koltségvetési beszamoldjat,

2000. évi C tv. 4-5. §.
4/2013.(1.11.) Korm. rendelet

valamint az id6szaki kéltségvetési jelentéseket és mérlegjelentéseket. 8-14.§. 368/2011. (XIL31.)
Korm. rend. 149. §, 158. §,
170.§.

Teljesiti a beruhazasokkal kapcsolatos adatszolgaltatdsi kételezettségeket | 288/2009. (X11.15)

(elszamolasok, statisztikai jelentések). Korm.rend.

Vezeti a hivatal kezelésében 1év6, valamint a tarsasagok részére iizemeltetésre
atadott targyi eszkozok analitikus nyilvantartasat — az ingatlanok kivételével —
, gondoskodik annak fokonyvvel valo egyez6ségérsl. Folyamatos egyeztetést
végez a vagyonnyilvantartéval annak érdekében, hogy a fokonyvi, az
analitikus és a kataszteri nyilvantarts 6sszhangban legyen.

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

Szervezi és iranyitja az immaterialis javak és targyi eszkdzok haromévente
esedékes leltarozasat, kozremiikodik a leltarfelvétel és  kiértékelés
szabalyszerti lebonyolitdsaban.

4/2013.(1.11.) Korm. rendelet
22 §.

Kezeli a pénziigyi és szamviteli elszdmolasokhoz kapcsolédé szigort
szamadasii nyomtatvanyokat,

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

Gondoskodik a hitelek, kezességvallalasok analitikus nyilvantartasarol,
nyilvantartja a részesedéseket, valamint a befektetési és forgatasi céli
értékpapirokat.

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

Biztositja az éves beszamolokhoz, jelentésekhez sziikséges adatokat,
informéaciokat.

2000. évi C tv. 4-5. §.
4/2013.(1.11.) Korm. rendelet
8-14.§.

A folyamatban 1évé beruhdzasok iizembe helyezéséhez szamviteli
informécidkat szolgiltat a Miiszaki Osztdly vagyongazdalkodési csoportja
részére.

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

Uzemgazdasagi csoport:
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elkésziti a koltségvetés, az idOszaki beszamolok, valamint a
zarszamadas tervezetét, a koltségvetési elbiranyzatok évkozi
mbdositasait,

368/2011.(XIL.31.) Korm.rend. 24-27.
§,32-34.§,42-43.§,

2011. évi CLXXXIX. tv. 4., 12,, 23.-
24..34., 87., 108. § 1991. évi XX tv.
138-140 §,

4/2013.(1.11.) Korm. rendelet

folyamatosan gondoskodik a sziikséges iizemgazdasagi elemzések,
értékelések elkészitésérol,

az Onkormanyzat szintjén szervezi és irdnyitja a koltségvetés
teljesitésérél szolé beszamoldk készitését, az erre iranyuld
intézkedés alapjan szolgaltatott anyagokbdl Osszedllitia az
onkormdnyzati szintii koltségvetési és annak teljesitésérél szold
eléterjesztéseket, koordindlja az egyedi jelentések készitését,

368/2011. (XIL.31.) Korm.rend.
159. §
2011. évi CLXXXIX. tv. 89.,91.§

157-

kézremiikddik a Gazdasagi-, valamint a Pénziigyi Bizottsag
iiléseinek szakmai, technikai és iigyviteli elokészitésében,

Tovabbi feladata:

létszamadatok felmérése a normativ allami timogatas igényléséhez,
ezen tdmogatasok elszdmolasa a revizori jegyz6konyvek alapjan.

A feladatmutatok valtozésa esetén gondoskodik a normativ allami
tamogatasok lemondasanak, illetve pétlolagos igénylésének
elkészitésérbl

368/2011. (XIL.31.) Korm.rend. 101-
103.,104. §
2011. évi CLXXXIX. tv. 59-60. §

Az intézményekt6] (PH. és intézm.) begyiijti a vagyon viltozasaira
vonatkoz6é adatokat és Osszeallitja a zarszamadashoz kapcsolédd
vagyonleltart.

2011. évi CLXXXIX. tv. 91. §

Pénziigyi csoport;

érintd
és

Nyilvantartia a Polgarmesteri
koveteléseket és  kotelezettségeket,
teljesitésérél gondoskodik,
Folyamatosan figyelemmel kiséri a teljesités allasat és sziikség
esetén intézkedik a megfeleld teljesités érdekében,

Hivatal koltségvetését
azok beszedésérol

2000.eviC. tv. 29. § 165 §

Az illetékesek altal utalvanyozott és érvényesitett — a
koltségvetésben foglalt feladatok teljesitésérdél  kiallitott
bizonylatokat ellenjegyzi és a kedvezményezett javara a pénziigyi
teljesitést — hatdridén beliil — foganatositja,

— | 52;53;54;55,56;8.

368/2011.(X11.31) Korm.rend.

A pénziigyi teljesitésbdl eredd informaciokat a MAK részére
folyamatosan biztositja, figyelemmel kiséri ezek megfeleld
elszamolasat, nyilvantartasat,

1991. évi XX. tv. 140.§

Biztositja az onkormanyzati koltségvetés folyamatos likviditasat, a
szabad pénzeszkozoket megfelelfen hasznositja,

1991.  évi XX. tv. 140. §
368/2011.(XI1.31) Korm.rend. 147. §

Kezeli a Polgarmesteri Hivatal, mint intézmény eldiranyzatait, a
véltozasokat koordinalja, atvezeti a nyilvantartasokon és azokrél
tajékoztatja az illetékeseket (intézmény, osztaly, csoport, stb.),
biztositja, hogy csak jovahagyott elbiranyzat terhére torténjen
teljesités, felhasznalds (ahol az operativ gazdalkodas jogositvanyait
a kozgazdaségi osztaly gyakorolja),

1991. évi XX. tv. 140. §
2011. évi CXCV. tv. 34; 35.§.

Gyakorolja az operativ gazdalkodasrdl kiadott szabalyozds szerinti
koérben az érvényesitési hataskort,

368/2011.(XIL.31.)Korm.rend
57,58;59;60. §

Megsziinés vagy Uj intézmény alapitisa esetén gondoskodik a kv-i
elszdmolasi szimla megsziintetésérdl vagy nyitasarél

368/2011.(X11.31) 147. §

Ellitja a szakosztdlyi gazdalkodashoz kapcsolodé készpénz
kifizetési feladatokat,

368/2011.(XI1.31.) Korm. rend. 148.§.

Elvégzi az Eurdpai
feladatokat, egyiittmiikédve
munkaszervezetével

Unids projekthez kapcsolodd pénziigyi
az e célra létrejott tarsulas

2011. évi CXCV tv. 27.§.

Ellatja a varosi kincstir mikddtetésével Osszefliggd feladatokat,
operativ likviditasi tervet készit,

368/2011.(X11.31.). Korm.rend. 122. §

Hatarid6re teljesiti az addkoteles kifizetésekkel osszefliggd

2007. évi CXXVIL. tv.
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adatszolgaltatasokat (MAK, APEH)

Szamfejti, lejelenti a hokozi személyi jellegii kifizetéseket,

368/2011.
62/A. §

(XI1.31.) Korm.

rendelet

Koordindlja az osztaly és a hivatal t6bbi szervezeti egységei és az
intézmények kozo6tti  kapcsolatokat, az érintett csoportokkal
egylittmikodve atveszi a tobbi szervezeti egységtél és az
intézményektol érkezd gazdasagi — pénziigyi (koltségvetés, éves
beszamold, koltségvetési jelentés, mérlegjelentés) informacids
anyagokat, részt vesz azok feldolgozasaban,

2011, évi CXCV. tv.23;24. §
368/2011.(X11.31.) Korm. rend. 170.§.
4/2013. (I.11.) Korm. rend.

Végzi a havi, negyedéves ¢és eseti szamlazast a vevok részére

2007. évi CXXVIL tv.

Nyilvantartja a vevok részére kibocsdtott, illetve a széllitoktol
beérkezd szamlakat az dfa-bevallas elkészitése céljabal,

2000. évi C tv. 165. §

Az év folyaman tortént adokoteles kifizetésekrol adoigazolasokat
allit ki,

2003. évi XCILI. tv.

Azon szocidlis és egyéb timogatiasok kifizetése esetében,
amelyekhez kozponti forras igényelhetd, végzi ezen tdmogatasok
igénylését,

262/2004. (IX. 23.) Korm.rend.
1993. évi IIL. tv.
62/2006. (111.27.) Korm.rend.

Aktualis évi torvény a kozponti
koltségvetésrol
Gondoskodik a kételezettségvallalas nyilvantartasarol | 368/2011.(XI1.31.) Korm.rend 56.§.
(Onkormanyzati Osztaly feladatkorébe tartozé —eléiranyzatok
kivételével)

Zalaegerszeg Megyei Jogl Varos Kozgytilése felkéri a jegyz6t, hogy a modositasokkal
egységes szerkezetbe foglalt Szervezeti és Miikodési Szabalyzat kozzétételérol

gondoskodjon.

2015. december 31.
dr. Kovécs Gabor jegyzd

Hatarido:
Felelos:

Zalaegerszeg, 2015. december 11.

dr. Kovacs
jegyz
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1. szamu melléklet
»4. szamu melléklet

ZALAEGERSZEGI POLGARMESTERI HIVATAL BELSO
KONTROLLRENDSZERE

A Zalaegerszegi Polgarmesteri Hivatal belsé kontrollrendszerét az allamhaztartasrdl szolo
2011. évi CXCV. térvény, (a tovabbiakban Aht.), a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl
sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény (tovabbiakban MGotv.) illetve a koltségvetési szervek
bels6 kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérél szolo 370/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet
(a tovabbiakban Bkr.) alapjan a kévetkezdk szerint hatarozom meg.

ALTALANOS RESZ

Zalaegerszeg Megyei Jogi Varos Onkorményzata Polgarmesteri Hivataldnak (a
tovabbiakban Hivatal) vezetdje, a jegyz6 a Polgarmesteri Hivatal miikgdésének folyamatéra
és sajatossagaira tekintettel koteles kialakitani, miikodtetni és fejleszteni a Hivatal
szervezetének belsé kontrollrendszerét. A belsé kontrollok kialakitasa sordn a jegyz6
figyelembe veszi az allamhaztartasért felel6s miniszter altal kdzzétett, az dllamhaztartasi belsd
kontroll standardokra vonatkozé irdnyelvet.

A Hivatal belsé kontrollrendszere tartalmazza mindazon elveket, eljardsokat és belsd
szabalyzatokat, melyek alapjan a Polgarmesteri Hivatal érvényesiti a feladatai ellatisara
szolgédlé elbiranyzatokkal, létszdmmal €s a vagyonnal valé szabalyszer, gazdasagos,
hatékony és eredményes gazdalkodas kovetelményeit.

A jegyz6 a bels6 kontrollrendszer fejlesztése sordn az allamhaztartasi kiils6 ellendrzést és
belsd ellendrzést végzd szervek altal megfogalmazott ajanlasokat és javaslatokat szem el6tt
tartja.

A Hivatal belsé kontrollrendszere a kockazatok kezelésére és targyilagos bizonyossig
megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, amely azt a célt szolgalja, hogy a
Hivatal megvaldsitsa a kovetkezd {6 célokat:

a) a Polgarmesteri Hivatalban a miikodés €s gazdalkodas soran a tevékenységeket
szabalyszerlien, gazdasadgosan, hatékonyan, eredményesen hajtsak végre,

b) az elszamolasi kotelezettségeket teljesitsék, és

c) megvédjék az eréforrasokat a veszteségektdl, karoktdl és nem rendeltetésszerii hasznalattol.
A Polgarmesteri Hivatal belsé kontrollrendszeréért a jegyz6 felel6s, aki kételes - a szervezet
minden szintjén érvényesiil6 - megfeleld

a) kontrollkérnyezetet,

b) kockazatkezelési rendszert,

¢) kontrolltevékenységeket,

d) informacios és kommunikéciods rendszert,

e) monitoring-rendszert kialakitani, miikddtetni €s fejleszteni.

A POLGARMESTERI HIVATAL BELSO KONTROLLRENDSZERENEK ELEMEI
1. Kontrollkérnyezet

A Hivatal jegyzdje koteles olyan kontrollkdrnyezetet kialakitani, melyben

a) vilagos a szervezeti struktira;

b) egyértelmiiek a felel6sségi, hataskori viszonyok €s feladatok;

¢) meghatérozottak az etikai elvarasok a szervezet minden szintjén;
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d) atlathaté a humaner6forras-kezelés.

A kontrollkérnyezet a vezetésnek a szervezeten beliili kontroll fontossagénak elismerésére
vonatkozo6 viselkedése és intézkedéseinek Osszessége. A kontrollkdrnyezet biztositja a belsé
kontrollrendszer elsddleges céljainak eléréséhez sziikséges szabalyozast és szerkezeti keretet.
A kontrollkérnyezet a kévetkezd elemekbdl all:

Tisztesség €s etikai értékek;

A vezetés filozo6fidja és munkastilusa;

Szervezeti felépités;

Hataskor- és feladat-megosztas;

Az emberi eréforras-kezelés iranyelvei és gyakorlata;

Az alkalmazottak szakértelme.

1.1. Célok és szervezeti felépités

A megfogalmazott stratégiai célkitlizéseket valamennyi koztisztviselé szamara elérhetévé kell
tenni, gondoskodni kell azok teljes korli megismerésérél, tovédbba Gsszehangolt
végrehajtasarol.

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

1.2. Bels6 szabalyozas

A Polgarmesteri Hivatal dolgozéi munkéjukat a jogszabalyokban foglalt kovetelmények, a
stratégiai célok teljesitése érdekében a vezetés altal kiadott belsé szabalyzatok alapjan végzik.
A vezetesnek gondoskodnia kell arrél, hogy az altalanos és specialis kovetelményeket,
magatartas-szabalyokat leiré szabalyzatokat minden munkatérs igazolhatéan megismerje. Az
egyénre szabott feladatokat a munkakori leirdsok, valamint az Ugyrendben foglalt irasbeli
megbizasok tartalmazzak. A Polgdrmesteri Hivatal belsd szabalyzatainak, jegyz6i és
polgarmesteri utasitdsainak jegyzékét az SZMSZ e mellékletének 4/2. szamu melléklete
sorolja fel, elérésiik az informatikai rendszerben a SZABREND/belsé szabalyzatok witvonalon
lehetséges.

1.3. A miik6dési folyamatok szabalytalansagkezelése

A Hivatal vezetésének gondoskodnia kell a szabalytalansigok bekovetkezésének
megakadalyozdsarél, eléfordulasanak mérséklésérdl, mivel a szabalytalansagok a Hivatal
szamara kart okozhatnak, és veszélyeztetik a célok elérését. Ennek megakadalyozasa
¢érdekeben a mikédési folyamatok tekintetében részletes szabalytalansagkezelési eljarasrendet
kell késziteni és biztositani kell annak gyakorlati alkalmazasat. A Polgarmesteri Hivatal
folyamatainak szabélytalansagkezelési eljarasrendje a SZABREND/belsé szabalyzatok kézott
megtekinthetd.

1.4. Ellen6rzési nyomvonal
A jegyzd elkésziti és rendszeresen aktualizélja a Hivatal ellenérzési nyomvonalat, amely a
Hivatal miikédési folyamatainak tablazatba foglalt leirasa, amely tartalmazza kiilsndsen a
felel6sségi €s informacids szinteket és kapcsolatokat, iranyitasi és ellenérzési folyamatokat,
lehetévé téve azok nyomon kovetését és utolagos ellendrzését. Az ellendrzési nyomvonal
célja, hogy egy adott miikédési folyamatra vonatkozdan attekintést adjon a vezetSknek, a
belsé és a kiils ellenéroknek és a folyamatban résztvevé munkatarsaknak arrél, hogy

a.) mi az adott tevékenységek tartalma,

b.) mi a feladatellatas jogszabélyi vagy egyéb alapja,

¢.) milyen dokumentumok szolgélnak alapul a nyomvonal kialakitaséhoz,

d.) kik a felel6sek a feladatellatasért,
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e.) hol kell kontrollokat beépiteni a folyamatba,

f.) ki jogosult a feladatellatas ellenérzésére,

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

1.5. Human-er6forras kezelése

A Polgarmesteri Hivatal hatékony miikodése érdekében elengedhetetlen a szervezeti célok
eléréséhez szilkséges human-er6forrds rendelkezésre allasa. Az alkalmazottakkal szemben
tamasztott kovetelmények teljesitése érdekében a munkajukat segité tovabbképzésen vald
részvetelt biztositani kell. A hivatal és a szervezeti egységek vezetésének megfeleld
informéciokkal kell rendelkeznie az adott munkakér ellatasahoz sziikséges kovetelményekkel
és a munka szinvonaldnak javitasat szolgald képzési, tovabbképzési lehetdségekkel. Ezek
alapjan kell meghatdrozni az adott munkakdort bet6lté dolgozoéra vonatkozo, a dolgozéval is
egyeztetett egyéni képzési tervet, biztositva a megvalositashoz sziikséges feltételeket is.

1.6. Etikai értékek és integritas

Az Onkormdnyzat kozérdeket szolgdldé jellege ¢és tarsadalmi jelentdsége miatt a
koztisztviselokkel szembeni erkolesi elvarasok altalaban meghaladjak az adott tarsadalmi
berendezkedésben érvényesiilé altalanos kovetelményszintet. A koztisztviseldk jogallasarol
sz0lo torvény altalanossagban meghatarozza a hivatal dolgozodival szemben tdmasztott fobb
etikai kdvetelményeket. A helyi viszonyokra adaptalt, specialis kovetelményekkel kiegészitett
etikai szabalyrendszer megfogalmazasa - amellyel a hivatal személyi dllomanya is azonosulni
tud-, és alkalmazasa hozzdjarulhat a kéztisztvisel6i kar pozitivabb megitéléséhez.

A Hivatal Etikai, K6zszolgalati és Munkavallalokra vonatkozé szabalyzatai a Polgarmesteri
Hivatal Bels6 szabalyzatai kozott ismerheték meg.

2. Kockazatkezelés

A Hivatal jegyzbje a kockazati tényezok figyelembevételével kockazatelemzést végez, és
kockazatkezelési rendszert miikodtet. A kockazatelemzés soran fel kell mémi és meg kell
allapitani a Hivatal tevékenységében, gazdalkodasaban rejl6é kockazatokat. A kockazatkezelés
keretében meg kell hatdrozni az egyes kockazatokkal kapcsolatos intézkedéseket és
megtételik modjat. A Hivatal szervezetének miikodésében rejld kockazatos tertiletek
kivalasztasara objektiv kockazatelemzési médszert kell alkalmazni a pénziigyminiszter altal
kiadott médszertani utmutatok alapjan.

A kockézatkezelés mint mddszer a vezetés gyakorlati eszkize, a tervezés és dontéshozatal, a
végrehajtas alapvetd része, a szervezet feladatellatasat tdmogaté belsé folyamat. A
vezetéknek kiilon figyelmet kell forditani arra, hogy a kockazatkezelést minden folyamatba
beagyazzak, és a hivatal minden dolgozdja megértse a kockazatkezelés Iényegét.
Gondoskodni kell arrél is, hogy a kockazatkezelési intézkedések folyamatos nyomon
kovetése megvalosuljon.

A Hivatal Kockazatkezelési szabalyzata a Polgarmesteri Hivatal Bels6 szabalyzatai kozott
taldlhaté, mig a mikodési folyamatok kockazatkezelési nyilvantartdsit az Ellendrzési
nyomvonalak szabalyzat tablarendszerének utolsé oszlopa mutatja be. A hivatali dontések
elokészitéséhez kapcsolodd kockazatelemzéshez titmutatast a hivatali Belsé Kontrollrendszer
szabalyzat tartalmaz, amely szintén a k6z8s konyvtarban, a Polgarmesteri Hivatal Bels
szabélyzatai k6z6tt olvashato.
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3. Kontrolltevékenységek

A Hivatal jegyzéje a Hivatalon beliil olyan kontrolltevékenységeket alakit ki, melyek
biztositjak a kockazatok kezelését, hozzajarulnak a szervezet céljainak eléréséhez.

A Hivatal jegyzdje a Hivatal bels6 szabalyzataiban a felelésségi korok meghatarozasaval
legalabb az alabbiakat szabalyozza:

a) engedélyezési, jovahagyasi és kontrolleljarasok,

b) dokumentumokhoz és informaciokhoz valé hozzaférés,

c) beszamolasi eljarasok.

3.1. Kontroll-stratégia és modszer

A Hivatal szervezett és hatékony miikodését a mindenkori kozéptavi stratégidban

meghatarozott célok kitiizése és azok végrehajtasa biztositja, mely szerint:

— a Hivatal koztisztviseldi allomanyat orientdlni kell a kockazatok és varhaté hatasuk
idében valo jelzésére, amikor még megel6zé maddon lehet az intézkedéseket, dontéseket
meghozni;

— a kockazatok kialakitott kezelési gyakorlatat a dolgozokkal el kell fogadtatni, a
kockazatkezelésben vald részvételre kell 6szténozni;

— megfelelé kockazatkezeléssel a vezetés kockazatkezelési tevékenységérdl szolé jelentést
koriiltekintden, teljes korlien és megbizhatoan kell elkésziteni.

3.2. Kontrollok alkalmazasa céljuk szerint

A Hivatal mikodési kockdzatainak mérséklésére, megsziintetésére olyan kontrollok
folyamatokba, rendszerekbe valé beépitése indokolt, amelyek hatékonyan képesek jelezni,
megeldzni a kockazat eléfordulasat vagy beksvetkezése esetén hatasat mérsékelni, illetve azt
meg is sziintetni. A kockézat jellegétl, tartalmatol fiiggéen a kockazatkezelési nyilvéantartas
hatarozza meg, hogy céljaik szerint milyen kontrollt kell adott kockazat esetében alkalmazni.

A kontrollok altalanos céljaik alapjan lehetnek:
a/ Megel6zé (preventiv) kontroll, amely alapvetd célja, hogy hibas lépések, nem
eléirdsszerli teljesitések esetén akadalyozza meg a folyamat tovabbvitelét, s igy eldzze
meg a nagyobb hibdk bekovetkezésének lehetoségét. Ezt a célt szolgilja a
kotelezettségvallalast megel6zo ellenjegyzés, amikor a koltségvetési elbiranyzatokra, a
kotelezettségvallalasokra, a szerzbdéskotésekre, valamint a hozzdjuk kapcsolodo
kifizetésekre, illetve a jogosulatlanul kifizetett osszegek visszaszerzésére vonatkozd
pénziigyi dontéseket csak az elozetes pénziigyi engedélyezést végzéd pénziigyi ,.ellendr”
Jovahagyasa alapjan lehet végrehajtani. Szakmai téren a technoldgiai rendben dolgozé
munkatarsak revizios tevékenysége sorolhato ide, melynek keretében az el6z6 munkafazis
szabalyszeriiségének ellendrzése nélkiil nem lehet a folyamatban tovabbhaladni.
b/ Helyrehoz6 (korrekcios) kontroll, amely kialakitasanak célja a mar bekovetkezett, nem
kivénatos esemény kovetkezményeinek kijavitasa. Ezek biztositékként is szolgalhatnak az
elszenvedett veszteségek, karok bizonyos mértékil visszaszerzésére a pénzeszkozok vagy
szolgaltatasi képesség terén.
¢/ Irdnymutaté (direktiv) kontroll, amely a szervezet szdmdira egy kiemelten fontos,
negativ hatasii cselekmény, esemény, kockézat elkeriilésének lehetdségeire hivja fel a
figyelmet, és igy még iddben lehetdséget ad a vezetésnek a reagélasra, a varhato negativ
hatdst megel6z6, vagy mérsékld intézkedés meghozataldra, a hibas gyakorlat
ismétlédésének megakadalyozasara. Pl.: jogszabalyvéltozas soran uj eljarasrend
kialakitasa indokolt, és errdl 0j, korabbi eljarasi szabalyokat moédositd szabalyzat, utasitas
hatalyba léptetésével hivjak fel a dolgozok figyelmét.
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d/ Feltar6 (detektiv) kontroll, amely a mar bekdvetkezett hibakat tarja fel, ramutatva a
hiba, hidnyossag eléforduldsanak tényén kiviil, a szervezetre gyakorolt, mar bekdvetkezett
hatésara is. Utolagos jellege ellenére visszatart6 ereje érvényesiil.

Az adott mikddési folyamatokban a negativ események, a mitkodést hatranyosan befolyasolo
tényezok bekovetkezése tekintetében az érintett szervezeti egység vezetdje dont a konkrét
intézkedések megtételérdl a feladat- és hatask6rok figyelembe vételével.

3.3. Folyamatok kontrollja

A kontrolltevékenységek azokat az iranyelveket és eljarasokat jelentik, amelyek eldsegitik a
vezetdi utasitisok végrehajtasat, illetve a szervezet célkitiizései megvaldsitasaval jaro
kockazatok kezeléséhez sziikséges intézkedések megtételét. A Kkontrollok nem egyszeri
aktusai, eseményei a szerv vezetésének, hanem tevékenységek egyiitteseként folyamatosan
mitkddnek és fejtik ki hatasukat.

A kontrollokat a vezetdk, illetve munkatarsak muikodtetik, 6k felelnek a kontroll célkitiizések
kialakitasaért, a mikddtetés megszervezéséért és folyamatos végrehajtiasukért, a kontrollok
figyelemmel kiséréséért és értékeléséért.

A kontroll-tevékenységek madszeriik szerint a kvetkezok lehetnek:

— feltigyeleti ellenérzés — a vezet6k altal végzett feliigyelet és feliilvizsgalat,

— szervezeti kontrollok — a szervezet strukturajabol eredd ellendrzési pontok vagy
folyamatok, pl. a feladatk6rok szétvélasztisa és a felel6sségi korok viladgos
meghatdrozasa;

— Jjovdhagyasi kontrollok — a jovahagyast megalapozé elokészitések megtorténtének
dokumentacios ellendrzése, illetve a megfelelé szintli jovahagyas elmaraddsanak
kiszlrése;

— miikédési kontrollok — a feladatok teljes kéri és szabalyszerli végrehajtisanak
biztositésa.

— _hozzaférési kontrollok — mind fizikai ellen6rzés, pl. biztonsagi €s logikai ellenérzési
pontok, mind a szamitdgépes iratok jelszavas védelme;

— a mikddési folytonossag megszakitdsanak kontrollja — a miikédés fenntartasidnak
biztositisara, amennyiben nem vart kiils6 események koévetkeznek be (példaul
katasztrofa esetére helyreallitasi terv, feladatok atadasanak rendje, tlizvédelem),

— dokumentaciés kontrollok a dokumentaciés rend kialakitdsaval, és valamennyi
folyamat tartalmanak, a felhasznalt, illetve keletkezett dokumentumok Wtjat elsird
kovetelmények betartdsat megfeleléen nyomon koévets iratok kezelését, sziikség
szerinti visszakeresésének lehetoségét jelentik.

A kontrollokat — a folyamat Osszetettsége és jelentosége fiiggvényében — folyamatba épitett,
elozetes, utdlagos és vezetdi ellendrzés keretében alkalmazzuk, melyek dokumentalasi
kovetelményének meghatarozasara egyrészt a Hivatal Ugyrendjében, mésrészt az ellendrzési
nyomvonalban keriilt sor.

Az alkalmazand6 kontroll médszerének megvélasztasanal figyelembe kell venni az eréforras-
igényt (emberi, eszkoz, koltség, stb.), mely nem haladhatja meg az alkalmazasukkal elért
haszon, vagy az altaluk elkeriilt kar nagysagat.

3. 4. Négy szem elve

A koz0sségi és hazai — belso ellendrzéssel foglalkozé — jogszabalyok altal is javasolt kontroll-
mechanizmus a ,négy szem elve”, ami az irat, pénziigyi dokumentumok, beszidmolok,
jelentések, allasfoglalasok tekintetében minimum két ember altali attekintési kotelezettsége.
Ez a tipusu ellenérzés a folyamatba épitett ellen6rzés keretében valosul meg. Barmely
végrehajtdsi €s pénziigyi milvelet befejezését megel6zéen az adott feladatot ellaté személy
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munkdjat egy masik személy teljes korlien, dokumentaltan feliilvizsgalja. Az ellendrzés
dokumentaldsa torténhet ellendrzési listdk alkalmazasaval, illetve a szolgalati ut és
kiadmanyozasi szabalyok betartdsanak kotelezettségével.

3.5. Informatikai rendszerek biztonsaga

A Hivatal miikodési stratégidjanak és feladatai megvaldsuldsanak elésegitése érdekében
folyamatait informatikai eszkdz6k hasznalataval teszi hatékonyabbd, gazdasidgosabba. Az
informatikai eszk6zok egyre szélesebb korli hasznalata azonban 1j, eddig nem tapasztalt,
valtozé és mindig megijul6 kockazatot is jelent.

A kockéazati tényezOk hatékony kezelése érdekében ZMJIV Polgarmesteri Hivatala
informatikai rendszeréhez torténd hozzaférés szabalyozasardl és ellenérzésének rendjérdl
sz6lo jegyzOi utasitds — amely a Hivatal bels6 szabélyzatai kozoétt olvashato- egységes
keretszabalyokat, értelmezéseket, iranymutatast ad az informatikai eszk6zOk felhasznaloi
szamara, rogzitve azokat a szabalyokat, melyeket a munkakoriikhoz rendelt adatok kezelése
soran kovetnitk kell.

3.6. A folyamatba épitett, elGzetes, utdlagos €s vezetdi ellendrzés

A folyamatba épitett, elozetes, utdlagos és vezetdi ellenérzés létrehozasaért, mitkodtetéséért
és fejlesztéséért a Hivatal jegyzOje felelds, aki koteles olyan szabalyzatokat kiadni,
folyamatokat kialakitani és miikodtetni a szervezeten beliil, amelyek biztositjdk a
rendelkezésre 416 forrasok szabalyszerti, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes
felhasznélasat a Hivatal valamennyi miik6dési folyamataban:

A kontrolltevékenységeknek biztositaniuk kell:

a) a pénziigyi dontések dokumentumainak elkészitését (ideértve a koltségvetési tervezés, a
kotelezettségvallalasok, a szerzodések, a kifizetések, a tamogatasokkal vald elszamolas, a
szabalytalansag miatti visszafizettetések dokumentumait is),

b) a pénziigyi kihatasi dontések célszerliségi, gazdasigossagi, hatékonysagi és
eredményességi szemponti megalapozottsagat,

c) a koltségvetési gazdalkodas soran az elbzetes és utdlagos pénziigyi ellendrzést, a
pénziigyi dontések szabalyszerliségi szempontbodl térténd jovahagyasat, illetve ellenjegyzését,

d) a gazdasagi események elszamolasanak (a hatdlyos jogszabalyoknak megfeleld
kdnyvvezetés és beszamolas) kontrolljat.

Az el6z6 bekezdés a), c) és d) pontjaban felsorolt tevékenységek feladatkori elkiilonitését meg
kell oldani.

A kotelezettségvallalas, utalvanyozas €s érvényesités szabalyait a mindenkori allamhaztartasi
torvény és végrehajtasi rendelete, tovabba a Zalaegerszegi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és
Miikddési szabalyzata alapjan, a Polgarmesteri Hivatal Pénzgazdalkodas rendjérdl szolo
szabdlyzata hatdrozza meg. Ez utobbi a Polgarmesteri Hivatal Bels6 szabalyzatai kozott
talalhat6. A kotelezettségvallalasra, érvényesitésre, utalvanyozasra és ellenjegyzésre, teljesités
igazolasara jogosultak jegyzékét a Hivatal Pénzgazdalkodasi szabalyzatinak mellékletei
tartalmazzak. A  Hivatal Kozgazdasagi Osztdlyanak  Pénziigyi Csoportja a
kotelezettségvallalasokrol az OrganP rendszerében folyamatos és naprakész nyilvantartast
vezet, melynek szabalyozasat a Pénzkezelési szabalyzat tartalmazza.

3.7. A kontrolltevékenység mitk6dése
1. A mikodési folyamatok elézetes ellendrzése megelézi valamely esemény megtorténtét,
az utasitiasok kiadasat, a hozott dontés végrehajtasat, mellyel biztositott a lehetdség a
dontés vagy rendelkezés esetleges pontositasara, feliilvizsgélatara, a hibdk megel6zésére.
2. Az utdlagos ellendrzés az esemény, cselekmény, a folyamat lezarulasa, befejezése utan
térténik meg.
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A fent jelzett ellendrzéseket vezetok és egyéb horizontalis szintii munkatarsak (pl. négy szem
elve) egyarant végezhetik.

Az elozbek szerinti ellendrzések megtorténtét az ellendrzést végzo - a nyomon kovethetoség
biztositasa érdekében - kézjegyével és datummal igazolja az ellenérzott okményon.

Az ellenOrzési jogositvanyokra, az utasitasi jogok gyakorldsira és a beszamoltatasra a
Polgarmesteri Hivatal Ugyrendje tartalmaz rendelkezéseket, amely a Polgarmesteri Hivatal
informatikai rendszerében taldlhaté meg a SZABREND/Ugyrend elérhet6ségi utvonalon.
ZMJV Onkormanyzatanak Koltségvetése tervezési és zarszamadésa elkészitési rendjének
szabélyozasa szintén a Polgarmesteri Hivatal Bels6 szabélyzatai k6zott jelenik meg.

A gazdasidgi események elszamolasdnak ellendrzése a folyamatba épitett és vezet6i
ellenérzésen kiviil, a kdnyvvizsgalo, a Kozgyiilés Ellenérzé Bizottsaga és a belso ellen6rzés
kontroll tevékenységét foglalja magaban, melyek kiils6 szabalyozasat elsésorban a Motv.,
Aht., Bkr. biztositjak, a belsé szabalyzatok - Kozgyllés SZMSZ-e és a Hivatal SZMSZ-¢ -
mellett.

A vezetdi ellendrzést a szervezeti egységek vezetdi a vezetésiik vagy felligyeletiik alé tartozo
teljes tevékenységre vonatkozéan — az SZMSZ-ben és az Ugyrendben meghatirozottak
szerint — kotelesek megszervezni.

— A vezetdi ellendrzési tevékenység keretében keriil sor a szerv valamennyi
tevékenységének folyamatos, iitemezett ellendrzésére, kiilonos tekintettel a szakmai
munka szabalyszerliségére, megfelelosségére, a belsé rendelkezések megtartasara, az
ellenérzés tapasztalatainak hasznosulasara, valamint a belsokontroll elemek
mitkodésének értékelésére,

— vezetOi ellenérzés a vezetOk altal személyesen, vagy megbizasuk alapjan gyakorolt
iranyitasi tevékenység, melynek keretében a kiadott intézkedések végrehajtasanak
ellendrzése valésul meg. A Hivatal valamennyi vezetdje koteles az iranyitasa ala
tartozo mikodési folyamatokat ellenérizni. A vezetoi ellenérzés szintjei és funkcioi a
kovetkezok:

— a felsd szintli vezet6k ellendrzési feladatkorébe a meghatarozo, magas kockazattal
jaro dontések elokészitése, végrehajtasa tartozik,
— a kozép és alséd szintli vezetdi tevékenységet pedig ugy kell megszervezni, hogy
azok a végrehajtas zavarait helyben tudjak feltarni és kijavitani.
— a vezet6i ellendrzést a vezetd altali eseti vagy munkakorbdl adodé megbizas
alapjan atruhazott jogkorben is el lehet végezni.
A vezetdi ellenérzés eszkozei:
a/ Az informacidk elemzése, értékelése: a belsd és kiils6é informacidk elemzése, ellenbérzése
alapjan a vezetok megszerzik a sziikséges informaciokat a célok, feladatok teljesitésérol.
b/ beszamoltatas: lehet rendszeres vagy alkalomszerli, torténhet értekezlet, megbeszélés
keretében, személyes beszamoltatassal vagy irasbeli jelentéssel. Lényege, hogy a kiil6nb6z6
szintli vezet6k az alacsonyabb szintli vezetOkt6l és beosztottaktdl szerzett tdjékoztatasok
alapjan egyrészt a kiadott intézkedések allasarol, masrészt a végrehajtds problémairdl, a
beavatkozas sziikségességérol attekintést szereznek, illetve intézkedni tudjanak. Célszerli
emlékeztetot, jegyzOkonyvet felvenni a beszamolasrol, hogy az intézkedések késébb szamon
kérhetdek legyenek. A Hivatal Ugyrendjében szabélyoztak a beszamoltatas részletes
koriilményeit.
¢/ kiadmanyozasi jogkdr: a képviseleti, engedélyezési, utalvanyozasi, ellenjegyzési, vagy
lattamozasi joggal felruhdzott vezetd az altala alairt iratot ellendrzi a tekintetben, hogy azok
tartalmilag-formailag megfelelnek-e a kdvetelményeknek. A jogkdr magaban foglalja a
kimend iratok jovahagyé aldirasat, a bejovo iratok szétosztasi jogosultsagat, az utalvanyozas,
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engedélyezés, kotelezettségvallalds jogosultsagat. A Hivatal Ugyrendjében szabélyoztdk a
kiadmanyozas részletes feltételeit.

d/ kozvetlen helyszini ellenérzés: kozvetlen ismeretszerzés a szervezeti egységeknél a
feladatok allasarol, a kiadott intézkedések végrehajtasarol.

e/ munkakéri ellendrzés: a vezetd el6re nem jelzett iddpontban, varatlanul kapcsolddik be a
munka folyamatdba. Sziroprobaszeriien vizsgalja, hogy a munkatarsak tevékenysége
Osszhangban van-e az el6irasokkal.

f/ eredményellendrzés: a vezetd egy meghatdrozott idépontra vonatkozéan megvonja a
feliigyelete ala tartozd vezetd tevékenységének mérlegét és megallapitja, hogy sikeriilt-e
elérni a kitlizott célt.

A jegyz6 vagy a szervezeti egység vezetGje az altala végzett ellendrzésrol — annak
indokoltsaga esetén - jegyzOkonyvet készit, mely a szabdlytalansag felfedésekor a
Szabalytalansagok kezelése cimii szabalyozasban meghatarozott tartalommal keriil felvételre,
illetve az ellenérzés kapcsan megallapitott hibdknak, hidnyossagoknak a miikddési
folyamatok szabalytalansagi nyilvantartasdban vald rogzitésér6l gondoskodik a
szabalytalansagfelelds utjan.

Az ellen6rzések tapasztalatait a jegyz6 sziikség szerint, de legalabb évente egyszer értékeli.
Ha a vizsgalat soran megallapitott hidnyossagok sulya, természete azt megkivanja, vagy a
vizsgalatot végzd szervezeti egység vezetoje ill. a jegyzd elrendeli, akkor a hidnyossagok
megsziintetésérol utdellendrzés soran kell meggy6z6dni.

3.8. Feladatvégzés folytonossaga

A Polgarmesteri Hivatal, mint kézfeladatot ellato szerv, folyamatos tevékenysége soran tesz
eleget a jogszabalyokban meghatarozott kotelezettségeinek. Feladatellatdsa soran
figyelemmel kell lenni arra, hogy az allampolgarok a Hivatal altal résziikre nyijtott
szolgaltatasokat folyamatosan, valtozatlan vagy javuld szinvonalon igénybe vehessék.

A folyamatos mikodés megkoveteli a munkavégzéshez sziikséges adatok, informaciok
mindenkori rendelkezésére allasat, figyelemmel az athelyezés vagy kilépés miatti
személycserére is annak érdekében, hogy nyomon lehessen kdvetni az adott feladattal
kapcsolatos korabbi tevékenységeket. Az emlitett esetekben a feladat atadas-atvételkor
irasban kell régziteni a tovabbi feladatellatashoz sziikséges informacidkat, és azt a feladattal
Ujonnan megbizott részére atadni. Amennyiben a munkafolyamat végzésére tjonnan
megbizott személy kijelolésére még nem kerlilt sor, az esetben a feladatot ideiglenesen
megbizott személy veszi at. Az atadas-atvétel koriilményeit, a jegyz6kényv tartalmat a
Kozszolgalati szabalyzat hatdrozza meg. Az el nem végzett feladatokhoz kapcsolodo
feleldsség a feladatot ataddo munkatarsat, illetve tevékenységének feliigyeletét ellatd vezet6t
terheli.

4. Informacio és kommunikacio

A Hivatal jegyzéje koteles olyan rendszereket kialakitani és miikddtetni, melyek biztositjak,
hogy a megfeleld informéciok a megfeleld idében eljussanak az illetékes szervezethez,
szervezeti egységhez, illetve személyhez. Az informacios rendszerek keretében a beszamolasi
rendszereket gy kell miikddtetni, hogy az hatékony, megbizhaté és pontos legyen; a
beszamoldsi szintek, hataridok és moédok vildgos meghatarozasaval.
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4.1. Informdcids és kommunikdcios rendszer miikodése
A Hivatal Informatikai Katasztréfa Elhdritasi Szabalyzata, Az elektronikus szolgaltatassal
kapcsolatos feladatokrol szol6 szabalyzat, Az Elektronikus Alairas felhasznalasi szabélyzat, A
Kozérdekli Adatok kozzétételérol szold szabalyzat, ZMJV PH Informatikai rendszeréhez
torténd hozzaférés szabdlyozasarol és ellenérzésének rendjérdl szold jegyzdi utasitds a
Polgarmesteri Hivatal Belsd szabalyzatai kozott szerepelnek.
A belsé informéciés és kommunikacios rendszer biztositja a Hivatal vezetése altal kitiizott
célok, a teljesitésiikkel osszefiiggd feladatok, a feladatok teljesitését szolgdlé elbirasok,
kovetelmények és feltételek minden munkatérs altali megismerhetéségét, illetve tajékoztatast
nyujt a vezetk szamara a feladatok végrehajtasanak, a kittizott célok elérésének helyzetérél, a
célok elérését veszélyezteté kockazatokrdl. Ezek az informacidk biztositjdk a kiilsé
partnerekkel Osszefliggd informacioés kapcsolatok objektivitdsat is. A szervek/szervezeti
egységek egyiittmiikddésének is alapvetd feltétele a kdlcsonds informaciocsere. A rendszer a
kitliz6tt célok elérését segitve mitkodik, ha a rendszert alkot6é folyamatok kozétt megfeleld az
informaciok aramlasa. Ezért fontos, hogy a Hivatalon beliil kialakitott kommunikacids és
informécids rendszer biztositsa vertikalisan és horizontalisan a szabalyozott tevékenységhez
szlikséges id6pontban, kellé mennyiségben és megfelelé mindségben a szerv/szervezeti
egység irdnyithatosaga és ellendrizhetosége szempontjabol fontos, fentrdl lefelé iranyuld
kommunikaciék (célok és elvarasok, értékelés, feladatok kijelolése, kontrollfeleldssk
megnevezese stb.) eljutdsat, illetve az alulrl felfelé araml6 informaciok (kockazatok
azonositasa, a hianyossagok, csalasok, a szabalytalansigok bemutatisa, beszamolas a
miltk6désrdl €s a pénziigyekrdl stb.) rendeltetési helyiikre, a vezetokhoz valé eljutasat; azaz a
szolgélati Ut betartasat. A szolgalati ut kritériumait a Hivatal Ugyrendje részletezi.
A jol kialakitott rendszernek biztositania kell az informdciés rendszer harom f6
Osszetevdjének egyiittmiikodését:
— a dontéshoz6 vezetdnek (aki informécidkat kap a Hivatalt érinté tényekrdl, amelyek
segitségével dont a tervezés, a megvaldsitds és az ellen6rzés modjarol és tartalmarol),
— az informéciénak (azok a feldolgozott adatok, amelyek mar felhasznalhatéak a
dontéshozatalban),
~ az informatikai rendszernek (amelynek segitségével allitjak eld, rendszerezik és
kozvetitik a dontéshozatalhoz sziikséges informacidkat).

4.2. Az iktatds rendszere

A Polgarmesteri Hivatal miikodésének egyik fontos kovetelménye az irasbeliség, a
tevékenységhez kapcsolodé feladatok kiadasa és az elvégzés dokumentaldsa. Ezért kiemelt
szerepe van a Kkiviilrdl, a partnerektdl, tigyfelekt6l, intézményektdl, Onkormanyzati
tarsasagoktol érkezett, és a szervezeten beliil keletkezett, az iigyintézés kiilonboz6 fazisaiban
tett intézkedések modjat, formajat, és tartalmat rogzitd iratok nyomon kovetésének.

A Hivatal miikddésének velejardja az ligykezelés és az azzal egyiitt jaro irasbeliség, amely
megkoveteli, hogy minden iratot, ami a szervhez érkezik vagy a szerven beliil keletkezett,
ligyenként megfeleléen 6sszekapcsolva nyilvantartasba kell venni, mely megfelelé attekintést
nyujt az adott iigy teljes vertikumarol, az ligyintézés iddintervallumarol.

Az iratkezelés feladata az iratok atvétele vagy elektronikus rendszeren keresztiil torténd
fogadasa (annak kinyomtatdsa), posta bontdsa, rendszerezése, iktatasa, elosztasa,
nyilvantartdsa, az ligyintézés soran keletkez6 eredmények leirasa, tovabbitisa, valamint az
elintézett ligyiratok irattari kezelése, megorzése, selejtezése, illetve levéltari Srizetbe adasa.

A megfeleld kontrollrendszer érdekében rendelkezni kell az iktatdsi rendszerben 1évé
dokumentumokhoz valé hozzéaférési jogosultsdgok meghatarozaséarol, a bizalmas informaciok,
az allam- és szolgélati vagy egyéb titkok, és személyes adatok védelmérol.
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Az iktatdsi rendszerben biztositani kell az intézkedést igénylé iigyek el6rehaladdsanak
nyomon kovethetdségét, illetve az intézkedési hataridok betartasanak monitoringjat.

Az iratok kezelésének eljarasrendjét az Egyedi iratkezelési szabalyzat tartalmazza, amely a
Hivatal bels6 szabalyzatai k6zott talalhato.

5. Nyomon kovetési rendszer ( monitoring)

A Hivatal jegyzdje koteles olyan monitoring rendszert (hierarchikusan felépitett vezetoi
informécids rendszert) miikddtetni, mely lehetdvé teszi a szervezet tevékenységének, a célok
megvalositdsanak nyomon kovetését.

A monitoring rendszerrel szemben kovetelmény, hogy alkalmas legyen:

— a belsd kontrollok miikodésérdl megfeleld, intézkedésekre alkalmas, folyamatos

informacidk biztositasara,

— a kiilonboz6 tevékenységi korok kapcsolddasi pontjain elbirtak betartdsanak figyelemmel

kisérésére,

— a tevékenységekben meglévd kockazatok jelentkezésének észlelésére, és mérséklésiikre,

megsziintetésiikre vonatkozé javaslatok megtételére,

— a belso ellendrzés miikddési tapasztalatai hasznositasanak értékelésére.

Ezt a célt szolgdlja egyrészt a ZMJV Onkormadnyzatanak kéltségvetésébdl céljelleggel juttatott
osszegek rendeltetésszerii felhaszndldsanak szamaddsa és ellenbrzése rendjérdl szolo
szabalyzat, amely a Polgdrmesteri Hivatal Belsé szabdlyzatai kozott taldalhato. A
Hivatal belsG monitoring rendszerének része a szervezeti egységek vezetdinek éves
beszamoltatdsi gyakorlata is. A Kozgyiilés altal iranyitott gazdasdgi tarsasdgok évente
szamolnak be a kitiizott célok megvaldsulasardl. A Kozgyiilés iranyitdasa és feliigyelete
alda tartozo kéltségvetési szervek — a kiilon jogszabalyban meghatdrozottak szerint-
kétevente kotelesek beszamolni a végzett munkajukrol.

A Hivatal monitoring-rendszerének része a polgarmesterhez kozvetleniil alarendelt gazdasagi

tanacsadé is, aki figyelemmel kiséri az Onkormanyzati tulajdoni és az OGnkormanyzati

érdekeltségli gazdasagi tarsasagok mitkodését, melyrdl sziikség szerint, de legalabb negyedévi
gyakorisaggal tajékoztatja a polgarmestert.

A Polgarmesteri Hivatal Monitoring szabélyzata a kozos konyvtarban, a belsd szabalyzatok

kozott talalhato.

5.1. Belso ellendrzés

A belsd kontrollrendszer keretén beliill miikodoé belsé ellendrzés fiiggetlen, targyilagos
bizonyossagot add €s tandcsadd tevékenység, amelynek célja, hogy az ellen6rzott szervezet
mikodését fejlessze és eredményességét novelje. A belsd ellendrzés az ellendrzott szervezet
céljai elérése érdekében rendszerszemléleti megkozelitéssel és mddszeresen értékeli, illetve
fejleszti az ellendrzott szervezet iranyitasi és belsé kontrollrendszerének hatékonysagat.

A bels6 ellendr bizonyossagot ado és tanacsadd tevékenysége keretében a jogszabalyoknak
és belsd szabalyzatoknak valé megfelelést, a tervezést, gazdilkodast, és a kozfeladatok
ellatasat vizsgalva megéllapitdsokat és javaslatokat fogalmaz meg a jegyz6 ill. a vizsgalt
szerv, szervezeti egység vezetdje részére. A belsd ellendr ezenkiviil més tevékenységbe nem
vonhatd be.

A Hivatalban a jegyz6é koteles gondoskodni a bels6 ellenérzés kialakitasardl és megfeleld
miikodtetésérol. A Zalaegerszegi Polgarmesteri Hivatalban a jegyzé a belsd ellenérzést az
Ellendrzési Osztaly feladatellatdsa révén szervezte meg. Eseti bels§ vizsgalattal a Hivatal
barmely dolgozéja megbizhato, de ellenérzése soran kételes a vonatkozo jogszabalyok szerint
eljarni és a belsé szabalyozasokban foglalt eljarasrendet és dokumentummintékat alkalmazni.
Az Ellenorzési Osztaly tevékenységét a jegyzOnek kozvetleniil alarendelve végzi. Az
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Ellendrzési Osztaly a hivatali bels6 ellenérzés mellett, a Kozgytilés iranyitdsi jogkorébe
tartozd koltségvetési szervek feliigyeleti jellegli, tovabbd a Kozgylilés altal alapitott
vagyonkezel0 szervezetek ellenorzését latja el.

A Hivatal jegyzdje biztositja a belsé ellenérék funkcionélis (feladatkori és szervezeti)
fliggetlenségét, kiilondsen az alabbiak tekintetében:

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

b) az ellendrzési program elkészitése €s végrehajtasa,

c) az ellenOrzési modszerek kivalasztasa,

d) kovetkeztetések és ajanlasok kidolgozasa, ellendrzési jelentés elkészitése,

e) a belsé ellendr bizonyossagot add ellen6rzési és a nemzetkdzi, valamint
az dllamhéztartasért felelds miniszter altal kozzétett bels6 ellendrzési standardokkal

dsszhangban 1év6 tanacsadasi tevékenységen kiviil mas tevékenység végrehajtisaba nem
vonhat6 be.

A bels6 ellendrzést végzd személyek munkdjukat a vonatkozo6 jogszabalyok szerint végzik,
az allamhaztartasért felelés miniszter altal kdzzétett modszertani utmutatok és a belsd
ellenérzésre vonatkozo nemzetkozi standardok figyelembevételével.

A bels6 ellenérzést végzd személyek feladataik maradéktalan ellatdsa érdekében az
ellenérzott szerv, illetve szervezeti egység barmely helyiségébe beléphetnek, szdmukra
akadalytalan hozzaférést kell biztositani valamennyi irathoz, adathoz és informatikai
rendszerhez, kérésiikre az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység barmely dolgozoja
kdteles szoban vagy irdsban informaciot szolgaltatni.

A bels6 ellendrzést végzd személy az ellenbrzétt szervnél, illetve szervezeti egységnél az
ellendrzés targyahoz kapcsolodd mindsitett adatot, lizleti és gazdaséagi titkot tartalmazd
iratokba, a kozszolgalati alapnyilvantartasba és mas dokumentumokba is betekinthet, azokrél
masolatot, kivonatot, tanusitvanyt kérhet, illetve személyes adatokat kezelhet, a
jogszabalyokban meghatarozott adatvédelmi, illetve a minésitett adat vadelmére vonatkozo
eloirdsok betartasaval.

A belsd ellendrzést szabalyozo Ellen6rzési Kézikényv a Polgdrmesteri Hivatal Belsd
szabalyzatai kozott talalhato.

5.2. Szervezeti célok megvalositasanak monitoringja

A folyamatos monitoring beépiil a Polgarmesteri Hivatal ismétl6d6, mindennapi mitkddési
tevékenységeibe, magaban foglalva a vezetOk rendszeres feliigyelet-ellato, ellenérzé
tevékenységét (kontrollelemek miikddtetése), valamint egyéb ellendrzési funkcidkat
(beszamoltatas, rendszeres és id6szaki jelentések készitése), amelyeket a munkatarsak
hajtanak végre feladatkoriik ellatasa keretében. Az informacids rendszereken beliil a
beszdmolasi rendszereket Ggy kell miikddtetni, hogy az hatékony, megbizhato és pontos
legyen, a beszamoldsi szinteket, hataridoket és modokat egyértelmiien kell szabélyozni.

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

kombinacidja révén valdsul meg az alabbiak szerint:

h) a folyamatos monitoring tevékenységek kiterjednek az Osszes kontrollelemre, és
magukban foglaljdk a szabdlyellenes, etikatlan, gazdasagtalan tevékenységek
megakadalyozdsara létrehozott, de nem hatékony, és nem kelléen eredményes belsd
kontrollrendszerrel szembeni fellépést.

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

j) a specifikus értékelések a belsé kontrollrendszer eredményességének kiértékelésére
iranyulnak, és céljuk biztositani a belsé kontroll, az elére meghatarozott médszerek és
eljarasok kivant eredményének elérését.
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5.3. Az intézkedési tervvel kapcsolatos el6irasok kiils6 ellendrzés esetén

5. 3. a. A Hivatalt érint6 kiils6 ellen6rzés esetén

A Polgarmesteri Hivatalt érinté kiilsd ellendrzés az Allami Szamvevészék altal végzett
ellenérzés. A helyi 6nkormanyzatnak nyujtott eurdpai unids és az ahhoz kapcsolddo
koltségvetési tamogatasok felhasznalasat az Eurdpai Szamvevészék és az Eurdpai Bizottsag
illetékes szervezetei, kormanyzati ellendrzési szerv, a fejezetek ellendérzési szervezetei, a
Magyar Allamkincstar, az ellen6rzési hatésdg, az eurépai uniés tamogatdsok iranyitd
hatosagai és a kozremitkodé szervezetek képviseldi is ellendrizhetik. A kozponti
koltségvetési, eurdpai unids vagy egyéb nemzetkdzi tdmogatdsban részesiilé onkorményzat
koteles a tdmogatast nyujtd, a tdmogatas lebonyolitasiban részt vevé és a tamogatést
ellendrzo szervezetekkel egyiittmiikddni.

Ha a kiilsé ellen6rzé szerv intézkedési terv készitését irja eld, akkor az intézkedési terv
elkészitéséért, végrehajtdsaért és a megtett intézkedésekrél torténd beszamolasért az
ellen6rzott, valamint a javaslattal érintett szervezeti egység vezetéje felelds.

Az intézkedési tervet a szilkséges intézkedések végrehajtasaért felelés személyek és a
vonatkozd hataridék megjelolésével kell elkésziteni. Az intézkedési tervben az egyes
feladatokhoz kapcsolédd hatarid6ket ugy kell meghatarozni, hogy azok szdmon kérhetéek
legyenek. Amennyiben a feladat jellege egy éven tul mutat, akkor részfeladatokat, illetve
részhataridoket kell meghatarozni, ahol értelmezhetd.

Az intézkedési tervet a lezart ellenOrzési jelentés kézhezvételétdl szamitott- a kiilsd
ellendrzést végzok altal megszabott hatdrid6n beliil kell elkésziteni és egyeztetni a jegyz6vel.

Az ellenérzétt, valamint a javaslattal érintett szerv, illetve szervezeti egység vezetdje a
killsd ellenérzést végzok részére a kiilon jogszabalyban vagy annak hianyaban a kiilsd
ellen6rzé szerv éltal meghatarozott modon és hatdridére szamol be az intézkedési tervben
meghatarozott egyes feladatok végrehajtasarol.

A jegyz0 — a Kozgazdasagi Osztélyvezeté megbizasaval- gondoskodik a Hivatalt érinté
kiilsd ellenérzések koordinacidjardl, tovabba arrél, hogy éves bontisban nyilvantartést
vezessen a kiils6 ellendérzések javaslatai alapjan késziilt intézkedési tervek végrehajtasarél a
kovetkezo tartalommal:

A nyilvantartdsnak - az édllamhaztartasért felelds miniszter altal kozzétett modszertani
Utmutatd figyelembevétele mellett - tartalmaznia kell az ellenSrzési jelentésben szerepld
javaslatot, az elfogadott intézkedési tervet, az intézkedési terv alapjan végrehajtott
intézkedések rovid leirasat, és a végre nem hajtott intézkedések okat.

5. 3. b. A Hivatal altal végzett kiils6 ellen6rzés esetén

Kiils6 ellenérzés az iranyit6 szerv, az onkormanyzat altal alapitott kdltségvetési szervek és
vagyonkezelSk esetében a Hivatal Ellenérzési Osztély altal végzett ellendrzés.

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

Az intézkedési terv elkészitéséért, végrehajtasaért és a megtett intézkedésekrol torténéd
beszamolasért az ellendrzott, valamint a javaslattal érintett szerv, illetve szervezeti egység
vezetdje felels.

Az intézkedési tervet a sziikséges intézkedések végrehajtdsaért felelds személyek és a
vonatkoz6 hatdridék megjelolésével kell elkésziteni. Az intézkedési tervben az egyes
feladatokhoz kapcsolodé hatariddket Gigy kell meghatarozni, hogy azok szamon kérhetéek
legyenek. Amennyiben a feladat jellege egy éven tul mutat, akkor részfeladatokat, illetve
részhataridoket kell meghatérozni, ahol értelmezhetd.
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Az intézkedési tervet a lezart ellendrzési jelentés kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil
kell elkésziteni és megkiildeni az ellen6rzést végzd Polgarmesteri Hivatal jegyzéje és a belsé
ellendrzési vezetdje részére. Indokolt esetben a belsé ellendrzési vezetd javaslatara a jegyzé
ennél hosszabb, legfeljebb 30 napos hatarid6t is megallapithat.

A jegyz6 az intézkedési terv jovahagyasarol az intézkedési terv kézhezvételétdl szamitott 8
napon beliil - a bels ellen6rzési vezetd véleményének kikérésével - dont.

Az ellenOrzott szervezet, szervezeti egység vezetSje az intézkedési tervben meghatarozott
egyes feladatok végrehajtasara, legfeljebb egy alkalommal - a hatéarid6 lejartat megelézéen -
hataridg, illetve feladat modositdst kérhet a jegyz6t6l. A kérelem elfogadasarsl vagy
elutasitasardl a jegyz6 - a belsé ellenbrzési vezetd véleményének kikérésével - dont, és errdl
tajékoztatja az ellendrzott szervezet vezet6jét.

A hataride, illetve feladatmodositési kérelem elbiralasanak jogat a jegyzd atruhazza a belsd
ellenérzési vezetére, aki rendszeresen beszamol a hataridd modositasi kérelmekrdl és azok
elfogadasardl vagy elutasitasardl.

Iranyit6 szervi hatdskorben végzett koltségvetési ill. vagyonkezeldi ellenérzés esetén az
ellen6rzott, valamint a javaslattal érintett szerv, illetve szervezeti egység vezetdje a Bkr.-ben
tovabba a Bels6 Ellendrzési Kézikényvben meghatérozott médon és hataridére szamol be az
intézkedési tervben meghatarozott egyes feladatok végrehajtasarol:

Az ellenbrzott szervezet vezetdje az intézkedési tervben meghatirozott egyes feladatok
vegrehajtasarol az intézkedési tervben meghatérozott legutolsd hatridd lejartat kovets 8
napon belill irdsban beszamol a jegyzd részére, és ezen beszamoldt egyuttal tajékoztatasul
megkiildi a belsd ellenérzési vezetd részére is.

Az intézkedések megvaldsitasardl szolo beszamold tartalmazza a megtett intézkedések
rovid leirasat, a végre nem hajtott intézkedések okat és - ha sziikséges - akkor a hataridd,
illetve feladat médositasi kérelmet is.

Amennyiben az ellendrzétt szerv vezetSje az intézkedési tervben az egyes feladatok
végrehajtasara meghatérozott legutolso hataridd lejartat kovetd 8 napon beliil nem szdmol be
¢s hataridé hosszabbitdst sem kért, akkor jegyz0, az Ellenbrzési Osztalyvezetdjének
javaslatéra utoellendrzést kezdeményezhet a soron kiviili feladatokra tervezett kapacitasénak a
terhére.

Az Ellendrzési Osztaly az altala iranyitdszervi hataskorben végrehajtott ellenérzésekrdl - év
kdzben- vezeti azt a nyilvantartast, amellyel éves bontdsban nyomon kévetheti az ellendrzési
jelentésekben tett megallapitasokat, javaslatokat, a vonatkozé intézkedési terveket és azok
végrehajtasat.

5. 3. c. Az intézkedési tervvel kapcsolatos el8irdsok belsd ellendrzés esetén

Hivatali bels6 ellendrzés esetén az intézkedési terv elkészitéséért, végrehajtasaért és a
megtett intézkedésekrol torténd beszamolasért az ellen6rzott, valamint a javaslattal érintett
szervezeti egység vezetoje felels.

Az intézkedési tervet a sziikséges intézkedések végrehajtasaért felelés személyek és a
vonatkozé hatéridék megjelolésével kell elkésziteni. Az intézkedési tervben az egyes
feladatokhoz kapcsol6dé hataridoket gy kell meghatarozni, hogy azok szamon kérhetdek
legyenek. Amennyiben a feladat jellege egy éven til mutat, akkor részfeladatokat, illetve
részhatarid6ket kell meghatdrozni, ahol értelmezhetd.

Az intézkedési tervet a lezart ellendrzési jelentés kézhezvételétél szamitott 8 napon beliil
kell elkésziteni és megkiildeni a jegyz6 és az Ellendrzési Osztaly vezetdje részére. Indokolt
esetben az Ellendrzési Osztalyvezet javaslatara a jegyzé ennél hosszabb, legfeljebb 30 napos
hatarid6t is megallapithat.

A jegyz0 az intézkedési terv jévahagyésardl az intézkedési terv kézhezvételétdl szamitott 8
napon beliil - az Ellenérzési Osztalyvezetd véleményének kikérésével - dont.
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Az ellenérzott szervezeti egység vezetdje az intézkedési tervben meghatarozott egyes
feladatok végrehajtasara, legfeljebb egy alkalommal - a hataridé lejartat megel6zden -
hataridé, illetve feladat moédositast kérhet a jegyzotdl. A kérelem elfogadasardl vagy
elutasitasarol a jegyzd - az Ellenérzési Osztalyvezetoé véleményének kikérésével - dont, és
err6l tajékoztatja az ellendrzott szervezeti egység vezetdjét és az Ellendrzési Osztalyvezetdt
is.

Az ellenbrzdtt szervezeti egység vezetdje az intézkedési tervben meghatdrozott egyes
feladatok végrehajtasarol az intézkedési tervben meghatarozott legutolsd hataridd lejartat
kdvetd 8 napon beliil irdsban beszamol a jegyzé részére, és ezen beszamolét egytttal
tajékoztatdsul megkiildi az Ellenérzési Osztalyvezet6 részére is.

A beszamolo tartalmazza a megtett intézkedések rovid leirasat, a végre nem hajtott
intézkedések okat és esetlegesen a hataridd, illetve feladat médositasi kérelmet.

Amennyiben az ellendrzott szervezeti egység vezetdje az intézkedési tervben meghatarozott
egyes feladatok végrehajtasarol az intézkedési tervben meghatdrozott legutolsé hataridd
lejartat kovetd 8 napon beliil nem szdmol be és a hataridé hosszabbitast sem kért, a jegyzd
utdellendrzést kezdeményezhet az Ellenérzési Osztily soron kiviili feladatokra tervezett
kapacitasanak a terhére.

Az Ellen6rzési Osztalyvezetd az intézkedési tervek megvaldsitdsarol szold tdjékoztatas
alapjan éves bontasban nyilvantartast vezet, amellyel a belsé ellendrzési jelentésekben tett
megallapitasokat, javaslatokat, a vonatkozé intézkedési terveket és azok végrehajtasat
nyomon koveti.

A nyilvantartasnak - az allamhéztartasért felelds miniszter altal kdzzétett modszertani
utmutat6é figyelembevétele mellett - tartalmaznia kell az ellen6rzési jelentésben szerepld
javaslatot, az elfogadott intézkedési tervet, az intézkedési terv alapjan végrehajtott
intézkedések rovid leirasat, és a végre nem hajtott intézkedések okat.

A vezetendd nyilvantartds dokumentum mintdja az SZMSZ 4/1. szami mellékletében,
»Nyilvantartdas az ellendrzésekhez kapcsolodd intézkedések végrehajtasardl” cim alatt
megtalalhato.

5.4. Az éves ellendrzési jelentés, §sszefoglald ellendrzési jelentés

A targyévet kovetd évben ZMJV Polgarmesteri Hivatal Ellen6rzési Osztalya elkésziti az
allamhéztartasért felelés miniszter altal kozzétett modszertani Gtmutatd figyelembevételével
osszeallitott éves ellendrzési jelentést, valamint az éves Osszefoglald jelentést, melyek
tartalmara vonatkozoéan a Bkr. tartalmaz eléirasokat. Az Ellen6rzési Osztily részére az
onkormanyzat altal alapitott intézmények, vagyonkezel6k, gazdasagi tarsasagok és a Hivatal
szervezeti egységei legkésdbb a targyévet kovetd év janudr 31-ig megkiildik az éves
Osszefoglald jelentés részét képezd intézkedési tervek megvaldsitasardl, tovabba az
intézmények belso ellendrzésérél szo616 beszamoldjukat. A targyévben ellenbrzott szervezetek
beszamolojaban a lefolytatott ellendrzések kapcsan kiadott intézkedési tervek alapjan
végrehajtott intézkedésekrdl, a végre nem hajtott intézkedésekrdl és azok indokardl kell
tajékoztatast adni, a belsd kontrollrendszer értékelésével egyidejlileg.

Az Ellendrzési Osztaly vezetbje az éves ellendrzési jelentést megkiildi a polgarmesternek és
a jegyzOnek, a targyévet kdvet6 év februar 15-ig.

A polgarmester a targyévre vonatkozo éves ellen6rzési jelentést, valamint a helyi
onkormanyzat feliigyelete ala tartozo koltségvetési szervek éves ellendrzési jelentései alapjan
készitett éves Osszefoglalo ellenérzési jelentést - a targyévet kovetden, a zarszdmadasi
rendelettervezettel egyidejiileg - a képvisel-testiilet elé terjeszti jovahagyasra.
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5.5. Belso kontrollok feliilvizsgalata, értékelése

A bels6 kontrollrendszer rendszeres feliilvizsgalatanak célja a mitkodés gazdasagossagéanak,
hatékonysaganak, eredményességének tamogatasa, amelyet a célok teljesitésének helyzetével
valo Osszevetésével kell céliranyosabba tenni. A célok teljesitése érdekében a belsd
kontrollrendszer minden elemét folyamatosan, a valtozd koriilményekhez igazitva — de
legalabb az éves feliilvizsgalatkor - korszerlisiteni kell, melynek keretében a rendszer
mikodésében feltart hibakat - feltarasukat, felismerésiiket kovetéen - megfeleld
intézkedésekkel és eljarasrend alapjan azonnal ki kell kiiszobdlni, meg kell sziintetni.

A belsé kontrollelemek feliilvizsgélatat minden szervezeti egység vezetdje a sajat
feladatkorére nézve végzi el, és az éves munkéjardl késziilt beszamoldban tdjékoztatja a
jegyzot illetve a K6zgytilést.

A hivatali bels6é kontroll-elemek objektiv értékelésére az éves Osszefoglald jelentésben keriil
sor, melynek alapjat a ZMJV Polgarmesteri Hivatal Ellen6rzési Osztalya altal folytatott
feliigyeleti és belso ellendrzések soran a belsé kontrollok miikodésérdl szerzett tapasztalatok
egyiittes értékelése képezik.

Vezetdi tovabbképzés

A Polgarmesteri Hivatal jegyzoje vagy az altala irdsban kijelolt vezetd allast személy — aki
nem lehet a polgarmesteri hivatal gazdasagi vezetdje (Kozgazdasagi Osztalyvezetd) vagy
bels6 ellenbrzési vezetdje- kétévente koteles a belsé kontrollrendszer témakorében az
allamhaztartasért felelos miniszter altal meghatarozott tovabbképzésen részt venni. A Hivatal
vezetdje koteles a részvételt a polgarmesternek az adott €v december 31-ig igazolni.

A Kozgazdasagi Osztalyvezetd (gazdasagi vezetd) kétévente koteles a  belso
kontrollrendszerek témakérében az allamhaztartasért felel6s miniszter altal meghatarozott
tovabbképzésen részt venni. A részvételt a jegyz6 december 31-€ig igazolja.

A targyévi tovabbképzési kotelezettség nem vonatkozik az adott évben azon személyekre,
akik julius 1-je utan biznak meg vezet6i feladattal. A targyév junius 30-a utan megbizott,
képzésre kotelezett személyek a kinevezésiiket kdvetd évben kotelesek elsé alkalommal a
fentiek szerinti képzési kotelezettségliket teljesiteni.

H:\hivatali SzMSz\2015\2015.12.17\PH SZMSZ méd..doc 30



83 0ppoWl ZSIZS HA\LT'TI'STO\S T0T\ZSINZS HBIeAT\‘H

nyo (895483 pluodgp:
yasada]  |yasppayzaiuy (WAN alaprampy : you Dup2SOIDIY! 2522249u8211
22452155 uay upsadoy | noilvy uw..w..w 21 w ! .“M.. / wnp) «MMWW\ you nWMNuNMMMWu vspdEoypaol| a3} sn.w !u mwwﬂnnu Jojsvanf sou R.ﬂww MMMWE (2u112) vd34p)|  BasdSa vloyisouozn 2510
‘ et sansafja; | wau 2484 | ¢ tﬂ pww ot asansaljar mn oy at pspivyaaSpa| ».mh . \.Q a43) ISPyl g .“.w spanl 4 1Sp240udf]q E.M I " ? e I a2 [ S
wpu p | uaqoprmnYy W [Sapaszamr 2y ° WP [Sapayzanl nv\nu\umpwuh: 23 IsapayzaIul | 020yI0UOA poanry i nogually | spziguallg

14 o200

91 ¢l )41 €1 <l 11 01 6 k] A 9 s 14 € < T

1040sDD Y2434 Y2S3paY22 U1 OPOOSIADY 221 2SI2A0UI]]D 2D SDIIDIUDAJIAN]

1212w nupzs "1/




(43

20ppow ZSINZS HA\LT'CT'STOT\S [0T\ZSINZS [elBAIY\H

BIpne[y Juazs I 1ezZA[EqEZS

e[jauqen A[%ezs Ia T0°XT "€10T (10°XD "€102/0T 20 TIA €107 | 95199 'zs (10°XI) "€107/0T IezAgqezs 1s9219ZS3qzZQy V | LI
JeZATRqRZS

dualaf J0qzoH 10 "AI '600T (10 "AD "600T/L ‘07 '1IX "900T | 95129 'zs (10T "11X) '9007/81 90I9zs [Qipudl Ne[Auozlq V | ‘91
1ezA[eqezs 9s[aq ‘zs (1€ 1)
LO0Z/p BIBZA[BQRZS YOUISAUSUI[DIIAQY 1BUIBZS 9SINZSHNQ|D

19194 youednsz ‘6T X '010T (oz "X) "o107/T1 1€ °1°L00T | S9IN Wd[Msa) e jurwieeA jaspizsal1alg[d 1s9[nAB8zey v | ST

Sualaf sogye L ‘10 'IX '500T ('5z°X) 's00Z/11 ‘10X '100C 18ZA[8qezs 9S[dq ‘ZS '[00T/L1 1ezA[RqEZS [W[OPPARNUNIN | ‘b

Sualaf sogye L 10 "AI'€10T - 10 "AI'E10T ‘qezs 9s[oq 'zs (10 "Al) "€107/b JezA[gqezs 1W[APIAZDL | ‘€1
1BZATRqRZS

eA 1A3aH puideq ‘10 °10°S10T (01'AD'S10Z/01 ‘01 "AI'ST10T | 95129 Zs (€T "AD '$107/S AKuUQIZ®Y 1S9ZIQUI[[d 9s]ad | “TI
1ezZATRqRZS

dualsg I10qzoH ‘10°1°610T (81 TI)S10Z/% "10°1°S10Z | 9199 'zs (81 “II) "SI0/ 01978 [oapuijod i[anAwezs | '[]
1eZA[RQRZS

duals j JoqzoH ‘10 'IIX '010T (o€ IX) "0102/91 "0€ TA "600C | 95199 'zs (0€ 'IA) '6007/€1 0I9ZS [Qipualejwezs V | 0]
1ezA1eqezs 9s[aq “zs ("1 ¢ “[11) '100z/€1 ©IezA[gqezs

ouaIa 10qZOH ‘10 "1 °€102 (%0 IA) "€10Z/9 1€ T °100T | oudspzayfo[as “Yeueseyisouzsey yeA31giuoA3ea sad3[sa9) V | °6

Ajorey oL ‘10 "Al '#10T (10 "AD '¥10TZ/¥ 10 'A "€00T | 18ZA[Bqezs 9s[aq Zs (‘[ "A) "£007/L 1eZA[pqezs IS9[0ZoXzudd | '8
1eZA[RqRZS

duala  10qzoH 10 'IIIA "800C - "10 "TIIA "800T | 95199 "zs ('10 'III) '8007/81 1ezA[pqezs Ise)wezs3asyoyuQ | °L
1ezA[eqezs 0s[2q 'Zs (" 10

duala,f 10qzoH ‘10°T°¢€10T (%0 IA) "€10T/S 10 'TIX '$00T | ‘TIX) "#00T/L1 1ezA[eqezs 1S9)ZSodpl[9] S9 1SeZoJel[d] V | 9
1eZA[RQRZS

EUEIA HPUBIA Subing ‘10°1°ZI0T - 01 'IX 110T | 95199 'Zs (01 ‘IX) "1107/C 1ezA|pqezs 1sp[ozoxjedt 1pak3a zy | °¢
1ezZA[RqRZS 0S[9q “ZS (*70

Jualaf sopye], 10T '+10¢ - "0 T+10T | ‘D v107/€ 1eZA[eqezg IspiNey[g ejonzsejey feyneulop] |y
1ezAJeqezs 9s[aq 'zs (‘01 "IA) "600T/C1
0[9zs  [oJesgjowrpzs]a 39s)[oY Ispla)owazn ‘[oreA[RqRZS

OIPII A8EN ‘T0IIS102T (tomm-sroz/s 01 'TA "600T | deugiejpuzsey Yoanuueldod nuopleimy jeles s l[eleAly v | ¢
1ezAeqezs 9s[aq zs (1€ '11X) "F00T/61

Jualaj 10qz0H 80 " IIX "010C (80 TIX)'010T/LT 1€ TIX Y007 | 91928 [oIeyezA|eqezs IS3[)MD HOSPLOJ S9 JOZOY2ZS3 ZV | T
1eZA[RQRZS

BLEN T[PUgN 2upng vTIX 'S10T (¥T'IX) 'S10T/€T ‘91 IIA "L00T | 95129 'Zs ('91 °'[IA) "LOOT/I1 OQI9ZS [QIWS[OPPAIEPE ZV | ']

BUIN)EP BUIN)Ep
AU 0IIZSPY] sadareqAieiey BUINJEP SBIISOPOJA] CEN ALY | BWIBZS ‘QUII) JBZA[BQRZS 0S[og wezs
0s[01N -108

1oPy7I1o™ MUDIS 7/p

}OSIZAN[PPUAI OS[3q SOA[EIRY UBq[RIBAIY] 11d)sdauLIeS[o] 159zs1a5ae[eZ




133

0P poW ZSINZS HA\LT'TI'STOT\S TOT\ZSINZS NEleATl\‘H

1ezA[eqezs 9s[aq 'zs (L0 "AD

e 1A3ay guideg 10 °1°S10T 'LOAL'STOT | S107/8 919Zs [QipsgzoA|pqezs 1aZSpudl[[onuoy os[ogd V | b€
1eZA[RqQRZS
9s19q 'zs ('ZZ 'IA) "110T/6 919zZs [QJeie[euzsey JOuojo[a)

BLIEJA] I[PUBAl 2UDing "10°L0° 1102 "TTIA 1107 | s9%919zan  gzodpy jpuoplejny [ejeAlH wojsouleSod V| €€
BLIPJA [[PUBIA SUD[ng 1ezA[eqezs 9s[aq "zs ('S *A) "110T/S 919Zs [9JpIe[puzsey

19194 dyeuednsz ‘10 °90° 1102 'ST A 1102 | douogaeiqow 9zadoy jpuoplejny [ejeAlH ojsaunedjod V | T
1eZA[BQRZS 0S[2q
28 (01 "AD "ST0T/T1 919zs [9ieezAeqezs Jeueler3gieng

eag 1A8ay purdeg '10°1°510C ‘01 "AI'S10Z | SuLOIUOIN s  2Iozspual SULIONUOIN 'Hd  AINZ | 'I€
[oI1eA[BqRZS 159)91]2Wazn o[uglesyle)[pS[0ZS 1191a1pO W

ouaIa ] SOBIEL "6 60 110 "ST A '110T | uojguod 1sosea e ejezAjeqezs 9s[3q (‘ST "A) "1102/8 ATINZ | 0€
1ezA[eqezs 9s[aq zs (01 “Al) "S10T/11

ead 143 ouideg ‘10 '1°S102 01 "AI'S10T | 919zs [Qiplpuassere(]o djoupspazay doJesue[elk[eqezs V | 67
[QI9SZIQUA[[D S [OJBSEURIUBA[IAU HOJBZOYJB[IAUUOATERA

Joule “zig 0]ZseT WOL 1a 01 “IIX "0102 - ‘10 TIX 010T | 1g1esiadpy  uezAupuuoyug  wou e jezk[eqezs | ‘87
1ezA[eqezs 9s[aq ‘zs ('[€ "1IX)

B[y SOIUSY "10 '1°600¢C - 1€ 11X "800T | "800T/0€ 919Zs [Q1939sKuadjpad) nezed[ed jezAuguLioquQ zv | “L7
18ZA[BQRZS 0S[9q

esznsz e30,] QUOZOUIA ‘10 "X 6002 (10 "X) 600Z/91 'S0 "I "600T | "zs ('S0 “III) "600T/+ 9192s [94(puai yosp1op[nyi IPIYINY V | '9T
1eZA[BQRZS 0S[2q

BI[UIY SZOUIA JWIOQIZ) 10 I ‘10T (10 1M 'T102/9 10 112102 | 'zs (10 'III) "T10T/9 919zs [Qiplpual sppoy[epzeSzuad V | ‘ST
1eZA[BqQeZSs

eAq 1A3oY puideq ‘10§10 - "LOAI'E10T | 95109 25 (L0 "Al) "S10T/L IezA[pqezs 1S9[ozax1ezed0) | T
18zA[eqezs 9s[aq 'zs (‘p1

ouk3104D 1a394 "10°1°S10T - $1ALSTOT | "AD) "S10T/E1 91978 [9Ig[euoAwoAu ISZIQUI[[d "Hd ATNZ V | €T
1ezA[RqRZS 0S[9q "ZS

ouIa] sogNe], 10 XI°1102 (10°XD "110Z/41 "0€ "AI "800 | (0€ "AI) "8007/T1 019ZS [QI[9123922QY YOIEPY NepIFZQY | 7T
umN%_mnme Qs[aq ‘'Zs
('0€ "IA) "800Z/€1 019ZS [QI2[pusl 1SPUZS O BSEPLIEZSIEZ

BI[UWY 3ZOUIA PUIOQIZD) 10 °1°110C (or'm - troz/1 "0€ 'TA 8007 | S? 1s9zoAio)  9s01aATs)QY  eupjezAupuuoNuQ A(WZ | 1T
1eZATRqRZS 95[9q “ZS ("0¢€

QU1 SOBNE, "10 A "800C - "0€ "AI "800T | A "8007/11 1ezA[pqezg Isp[euzsey[d] SeIe]y S{uonye[g | 07
1ezA[eqezs gs[aq “zs (‘T “I11) '0107/S 919ZS

19194 Youednsz '10 'AI'010Z (zz 1D "0107/S 'TC T °010T | 19njolepe[a) sojeosodey [esselelg3[ozs smwyjuomye[d zv | “61

BLIOD{IA SSIY I L0 XTI S10Z (£0 XD S10Z/07 "SI °XI°800T | 1ezA[eqezs gs[aq 'zs (‘TI "XI) '800T/bC JezA[eqezs 1puaiks() | "8l




143

20pTpoW ZSINZS HA\LT TI'STOT\S IOT\ZSINZS N[ereary\ |

19zA3al 'zs (L7 'I1IA) "600T/9 919Zs [QIPIpusI SOIoBUIPIOOY

b4 weTe

19194 Japred 1d 'SI°X 0102 (Z1°X) "010Z/S | LT IIIA '600T | 2430 13gsoley nopejg yewjoifeyaidoa 13esoiq ojpuQ zy | “pI
seysein 19zA8a[ 'zs (17 "[X) "8007/L 019zs [QI3lpual
YOUPSHZIQUI[D 59 [QIBSEZOA[EqEZS  SRIIPZZOY  QUILIQ)

ouaIa,] JOw0s) ‘1T 'TX 800¢ - 12 'IX '800T | Z9YJozspual Tedljeuuiojul e[ejeAlH wusissuuedjod AfWZ | ‘€1
‘seyysen [
Zs (1T 'IX) "800T/9 919Zs [Qi2[puay 955Z1Qual|d 9 eSpewpzs
yeuesg[euzsey[a) NI9zssg)v)opuar  ya8azssg  noyennl

BI[EUIY 9ZOUIA JWioqiz) T 'IX 0102 (LzX) "0102/9 12 "IX "800 | 19839[[a([90  [9q2s91oABs)0y  YeupjezAuguuiouQ A(NZ | Z1
seysein 10zA3al 'zs (41 *A) "800T/€

19194 191124 I 10 '1°600¢ (1€ 'T1X)'8002/01 b1 A "800T | 919zs [QIplpual IspzIQuaja youpspysal[a) osppgziazs v | “11
sesein “-zs (L0 "ID) ‘T10T/€ 91928

o194 youednsz 'O T°€10¢ ('S0 "€10T/¥ L0 11 'T10T | [9Jesezoh[eqezs spiaidojaq quanioy agyeieqndp ieiealy v [ 01
0 19zA3a( *zs (T "1IA) "900T/€ 919Zs [o1eA[gqezs

oUB19,] SORYEL, ‘01 "Al "600C (01 "AD "6002/v ‘ST TIA "900T | Jeugiejguzsey  jezojey IANMVIIVL lBIBAIUPIYY V| 6
seysein 19zAFa[ zs (0] 'IX) "600Z/L O19ZS [9iBspzoIpIRySowW
Yeuefeist] o[z  ueqAuozsiAeunw  2AR|[1  ‘Ne[eS|0zszoy

BURIA I[PUBI QuRing 10 XI°1102 (1€ TIA)T10Z/€ ‘01 IX "600T | Qusa([a1  1s9zBgAedunul  [NAD[PUSI  USSAIIZSPUAI Y | '8
seyseln 10zA3al 'zs (‘[ '[IA)

BLIZIA [[PUBIA QuDjng 'S1°X°500T (L0 "X) "S002/S ‘TOTIA "100T | "1007/8 9197s |oMeA[eqezs Jeupjejguzsey eAueyAdalagu v | <L

BaIpUY [ueq 1 'STXI'0102 (¥1°X1) 0102/¥ "SI IX 'S002 28 (‘ST "IX) "S007/6 1ezA[gqezs 19[e[jeaeyunjy | ‘9
sejseIn 19zA3al
zs ('8T D "€10T/€ 9192s [oxerezA[eqezs nejguzsey s3 1sejennl

B[V IBAIOH ‘10 ‘11 "€10¢ - '82 1 '€10C | BYnIuak3a yaupa[oA8n[ay-1o[11e)zQy [ejealH WassuueSiod v | °s
m-lzs (11 1X) '$00T/L 91928

BLRAl I[PUBIAL 2UDing "10 'III "800T (9z ') '8002/C ‘11 TX "S00T | 19495101p@d{iwl §9 [QIPSPI9ZaA3q [9AS[IY NONH 19ZAFof* v | ¢
splisein 10zA3a[
zs (‘L1 'IX) "6007/8 9010zs [QDINs3zIazsaq ‘[QJieA[gqezs

loqen sogaoyy I ‘12 11X 0102 (1Z 1X)0102/6 ‘LT TIX "600T | PU9SNIZSP  OWMUIWNNOp Jguzsey [ey[g [BIBAIY Y | €

BAIPUY [Uieg "I 90 11 'T10T (‘90 I "2102/T ‘ST °AI'S00T (ST "AD) "s00z/€ 1ezAleqezs ne[ed|ozszQy | T
seusein 10zA3al 'zs (‘67 A) '8007/¥

19q9sz1g Jopueg "1 ‘10 XI°1102 (10 XD "1102/% ‘67 A "800T | 91925 [QI9SIUNQSO  2AR[[I  ‘[odeseleyaq  NoBpsQappuly | |

sumjep swnjep
QAU 0JIZSHY mw&w—ﬁn%—wuﬂn— euImjep SsejIsopojAl SNZSY] BUIBZS .oEmu sglisein mwN%wo—. urezs
os[oin -log

yosejsein 19z433[ soLjeyey ueqpejeary Lv)saurigdjoJ 13azs1a8see7

.




J0ppowt ZSIZS HA\LT'TI'STOT\STOT\ZSINZS [[eIeAlY\'H

seysen waysounreiod (‘61 "11X) "T10T/1
12194 douednsz 10 °1°€10T - 61 TIX 'T10T | 919zs [9ip(pual youp[239AaqAussl zey 180A19Y 19PIROS|Y ZV | T

seysen Laysaunedod (1z "X1) "0107/Z 919zs [94(puas

123134 youednsz 10 °X 0107 - ‘12 "X1°010T | deuglejpuzsey WAIZSIp QA Ne[e ‘zs ‘G I9) 1Auayopzg | [
JAU 0JIZSIH Eumep BUIBZS ‘QuII) sejisein .hu»woshﬂwﬁcm
T sadareqAerey eum)ep ’ o ’ wezs
osioIN BIINMEP SE)ISOPOIA SMNZS -10§

yosejisein Ld)sauLigd[od sodeiey ueqe)eAry L1d)sauLie3[o 189zs.133¢e[e7

seysein 10zA3al ‘zs

oot

BLIOP{IA SSIY "I €0 '1°210T (€0 'D TI0Z/1 10 11X "010Z | (10 "IIX) "010Z/8 019ZS [QI9SNZS[ Q[owpzsaq I[BIBAlY V | "9
sensein 10z4A3al zs ("¢Z "1X) '0107/L
12q9sz1g J0pues "Ig 10 11X "010Z - "€CIX "010T | 919Zs  [QIpXapoy Ieny e[eeAll uasaunediod AfINZ | ST

seysen




