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Tisztelt Kozgyiilés!

A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairé! sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény 67. § d) pontja
alapjdn a polgdrmester a jegyz6 javaslatdra eldterjesziést nyijt be a képviseld-testiiletnek a
hivatal belsé szervezeti tagozddasdnak, létszdmdnak, munkarendjének, valamint
tigyfélfogaddsi rendjének meghatdrozasara.

A hivatali szerv 4talakitasidnak javaslatat az alabbiakban terjesztem a Tisztelt Kozgytilés elé.
Az dtszervezéssel a Miiszaki Osztaly Beruhdzasi €s tervezési csoportja érintett.

A Beruhdzasi és tervezési csoport a Miszaki Osztélyon beliil egy nagy létszdmi csoport,
jelenleg 10 fovel latja el feladatait. A csoport feladata a kdzmii-, mély- €s magasépités, a
beruhazésok, felijitasok, fejlesztések elokészitése, lebonyolitasa, palyaztatas, kozremiikodés a
varosfejlesztési stratégiai ligyekben. A csoport széles szakmai spektrumi feladatkorrel
milkodik. A csoportbontds tovédbbi létszdmnovekedéssel nem jar. A csoportbontds
kovetkeztében az aldbbi csoportok jonnek létre:

e Magasépitési csoport 6 fovel (beruhazasi szakreferensek)

;;;;

A csoportok feladatkoreit a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzata 1. sz.
fiiggelékének modositasa tartalmazza.

Az id6kdzben bekovetkezett jogszabdlyvaltozdsok is atvezetésre keriiltek a Polgdrmesteri
Hivatal Szervezeti és Miikdési Szabdlyzatédn.

A Gazdasagi Bizottsag 181/2018. szami hatdrozataval az eléterjesztést 12 igen, egyhangi
szavazattal timogatta.

Zalaegerszeg Megyei Jogi Viros Kozgyiilése Oktatasi, Kulturalis, Ifjiisagi és Sport
Bizottsdga 112/2018. sz. hatirozatdval egyhangilag — 15 igen szavazattal — tdmogatta a
hatédrozati javaslatban megfogalmazottakat.

A Miszaki Bizottsag 168/2018. sz. hatdrozataval az eldterjesztést egyhangilag 9 igen
szavazattal elfogadasra javasolta a kozgylilésnek.

A Pénziigyi Bizottsag 73/2018. szdmi hatdrozatdval az eldterjesztést 8 igen, egyhangi
szavazdssal kozgytlési targyalasra alkalmasnak tartja.

A Szocidlis, Lakas és Egészségiigyi Bizottsag 148/2018. sz. hatdrozatival — 13 igen,
egyhangii szavazattal — az el6terjesztést kozgyllési targyalasra alkalmasnak tartja.

Az Ugyrendi, Jogi és Vagyonnyilatkozatot Ellenérzé Bizottsag 173/2018. sz. hat4rozat4val
9 igen, egyhangi szavazattal - jogi szempontb6l — tdrgyaldsra alkalmasnak tartja az
eloterjesztést.

Kérem a T. Kozgylilést, hogy az aldbbi hatarozati javaslat elfogaddsdval a Polgarmesteri
Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabdlyzatdnak modositasat jovahagyni sziveskedjék.
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Hatarozati javaslat:

Zalaegerszeg Megyei Jogi Viaros Kozgytilése Zalacgerszeg Megyei Jogl Viros Polgidrmesteri
Hivatala Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak (tovabbiakban: SZMSZ) mddositasat az
aldbbiak szerint j6vdhagyja 2019. januar 1-jei hatdllyal:

1.) Az SZMSZ II. fejezet 5. cim (A hivatal szervezeti tagozdédisa) d) pontja helyébe az
alibbi rendelkezés lép:

@) Miiszaki Osztély
—  Magasépitési csoport
—  Ut- és kzmiiépitési csoport
—  Vagyongazdalkodési csoport
—  Virosiizemeltetési csoport
—  Stratégiai és palyazati csoport”

2.) Az SZMSZ III. fejezet 16. cim (Idiokozi koltségvetési jelentés és mérlegjelentés)
alabbi bekezdése helyébe:

»Az 1d0kozi mérlegjelentés készitésére kotelezettek az éves elszdmolasokra vonatkozéan a
koltségvetési évet kovetd év jilius 15-ig, az éves konszolidalt elszamolasra vonatkozdan a
koltségvetési évet kovetd év november 15-€ig a részesedések €s a részesedések utdni
osztalékok alakuldsdra vonatkoz$ adatszolgaltatdst juttatnak el az irdnyité szervhez. Az
irAnyité szerv Ot napon beliil tovédbbitja az adatokat feldolgozdsra a Kincstdrhoz, az
allamhaztartds 6nkormdanyzati alrendszerébe tartoz6 irdnyité szerv esetén az Igazgatéségnak.”

helyébe az alabbi rendelkezés 1ép:

»AZ id0kozi mérlegjelentés készitésére kotelezettek az éves elszdmoldsokra vonatkozdan a
koltségvetési évet kdvetd €v jalius 15-ig, az éves konszolidalt elszdmoldsra vonatkozéan a
koltségvetési évet kovetd év november 15-éig a részesedések és a részesedések utani
osztalékok alakuldsira vonatkozé adatszolgéltatast toltenek ki a Kincstar altal mukddtetett
elektronikus adatszolgéltaté rendszerben. Az allamhéztartds Snkorményzati alrendszerébe
tartozdé irdnyité szerv a Kincstar altal milkodtetet elektronikus adatszolgéltaté rendszerbe
feltoltott idokozi mérlegjelentéseket a tirgynegyedévet kovetd hénap 20. napjdig, a negyedik
negyedévre vonatkozdan gyorsjelentésként a tirgynegyedévet kivetd év februar 5-€ig, az éves
jelentést az éves koltségvetési beszdmolé benyujtdsanak hataridejéig — azok javitdsanak,
kiegészitésének sziikség szerinti elrendelését kovetben — jovdhagyja. Az A4llamhdéztartds
onkormanyzati alrendszerébe tartozé szervezetek esetében Kincstdron az Igazgatésagot kell
érteni.”

3.) Az SZMSZ 1. szami melléklete helyébe jelen eloterjesztés 1. szami melléklete lép.
4)) Az SZMSZ 4. szamii melléKklete helyébe jelen eldterjesztés 2. szami melléklete 1ép.
5.) Az SZMSZ 1. szamii fiiggeléke az aldbbiak szerint médosul:

o A Miiszaki Osztdly feladatait felsorold tdblazatok helyébe az aldbbi tdbl4zatok lépnek:
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MUSZAKI OSZTALY

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

Az ITP elokészitése, végrehajtisa €s monitoring tevékenysége sordn elldtja
a szakteriiletét érintd feladatokat.

Beszerzésekkel kapcsolatos feladatok:
élévente beszdmol a polgdrmesternek és a jegyzonek az adott [Zalaegerszeg Megyei Jogli Viros

id6szak beszerzési eljdrdsairdl az alabbi adatok feltiintetésével: Kozgyllésének az  o6nkorményzati
- beszerzési eljaras tirgya pénzeszkozokbol és tdmogatdsokbdl
- beszerzés becsiilt értéke megvaldsulé  beszerzésekrdl  sz6l6
- beszerzési eljrds meginditdsanak idopontja 12/2006.  (I11.07.)  onkorményzati
- beszerzési eljdrds fajtdja rendelete

- birdlati szempont meghatdrozdsa (legalacsonyabb ajnlati 4r
vagy az Osszességében legelényosebb ajdnlat)

- ajanlattételre felkért szervezetek neve és cime

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

- targyalésra sor keriilt-e

- biral6 munkacsoport tagjai és diontés-elokészitd javaslata

- dontéshozatal idépontja

- nyertes ajinlattevd neve €s cime

- nyertes ajdnlat nettd értéke

Magasépitési csoport

beruhizasi szakreferens
Feladat megnevezése Feladatot meghatarozé jogszabaly

javaslatot tesz a magasépitési munkdk beruhazdsanak pénziigyi

tervezésére (koltségvetési tervezésre),

gondoskodik a koltségvetésben jévdhagyott, a csoport feladatkorébe | 2015. évi CXLIIL tv. és végrehajtasi

tartoz6 magasépitési beruhazasok terveztetésérdl és sziikség szerinti | rendeletei

engedélyezietésérdl, ZMIVK 12/2006. (111.07) 6nk. rend.

OTEK, ZESZ, OTSZ, Etv.

£91/2009, (IX.15.) Korm. rendelet

32272015, (X.30.) Korm. rendelet

321/2015. (X.30.) Kormanyrendelet

45/2004. (VIL.26.) BM-KvVM rendelet

4/2002. (11.20.) SzCsM-EiiM rendelet

' 7/2006. (V.24.) TNM rend.

! 201 1. évi CXCV. torvény

kdzremitkidik a csoport feladatkérébe tartozé munkdkhoz igénybe

vehetd pélydzali forrdsok megszerzéséhez szilkséges palydzatok

Gsszedllitdsdban, a miiszaki- szakmai ismereteket igényld feladatok

tekintetében,
beszerzi a nem engedélykoteles magasépitési  beruhdzdsok | 146/2014. (V. 5.) Korm. rendelet
inditisahoz sziikséges allasfoglalasokat, nyilatkozatokat, 18/1996. (V1.13.) KHVM rendelet

9312012, (V. 10.) Korm. rendelet
312/2012. (XI1. 8.) Korm. rendelet
191/2009, (IX.15.) Korm. rendelet
gondoskodik a  koltségvetésben  jovdhagyott  magasépitési (2015, évi  CXLIII.  torvény és
beruhdzasok vallalkozasba addsarol, végrehajtasi rendeletei

Ptk szerzédéseket szabélyozé vonatkozé
részei

ZMIVK 12/2006. (I11.07) 6nk. rend.
ZMIJVK éves koltségvetési rendelete
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19172009, (IX.15.) Korm. rendelet
266/2013. (VIIL.11.) Korm. rendelet
275/2013. (VIL.16.) Korm, rendelet
45/2004.(VIL. 26.) BM-KvVM rend.
2011. évi CXCV. 1Grvény

szakmai feleldsként végzi a csoport feladatkdrébe tartozd
kozbeszerzési eljarasokkal kapcsolatos feladatokat a
kozbeszerzéseket megbizds alapjdn lebonyolité kiilsé szervezet
kozremiikodésével,

2015. ¢évi CXLIIL
végrehajtasi rendeletei
20/2013. (I1X.01.) sz. belsd szabélyzat a
Kézbeszerzési Szabélyzatrdl

torvény  és

a Kozbeszerzési Szabdlyzatban és a feleldsségi rendben
meghatarozotiak szerint a beszerzés trgya szerinti szakemberként és
esetenként pénziigyi szakemberként részt vesz az tnkormdnyzat €s a
| polgarmesieri hivatal kézbeszerzéseinek lebonyolitisdban,

20/2013. (IX.01.) sz. belsd szabalyzat a
Kozbeszerzési Szabdlyzatrél

koordindlja a magasépitési beruhdzdsok lebonyolitdsat, végzi a
miiszaki ellendrzését, illetve megbizast ad ezen munkak végzésére,

275/2013. (VIL. 16.) Korm. rendelet
266/2013. (VIL 11.) Korm. rendelet
2015. évi CXLIIL.  térvény
végrehajlasi rendeletei

191/2009. (IX.15.) Korm. rendelet
ZMIVK az Onkorményzati
pénzeszkdzokbdl  és  tdmogatdsokbdl
megvalésulé  beszerzésekrdl  sz6ld
12/2006. (111.07.) 6nk. rend.

és

kezdeményezi a miiszaki dokumentacidk 4dtaddsdval egyidejlileg a
megvaldsult magasépitési beruhdzasok aktivildsat a Kozgazdasdgi
Osztalynal, az épitményt dtadja a kezel6 részére,

a garancia tdrgykdrében intézkedik a hibdk kijavitdsara
vonatkozéan, a csoport 4ltal lebonyolitott magasépitési beruhdzdsok
tekintetében,

181/2003,(X1.5.) Korm. rendelet

a csoport altal kezelt tervdokumentaciék vonatkozdsdban
gondoskodik a hivatali adatbazis vezetésérol,

kozremilkodik a Zalaegerszegi Vérosfejlesztd Zrt. dltal lebonyolitott
onkorményzati magasépitési beruhdzasok megvalésitdsaban,

részt vesz az €pilészeti program, koncepcié kidolgozasdban, a
megval(’)sl’thatéség feltételeinek tisztdzdsdban,

RRT, ZESZ, OTEK, Etv.

onkormdnyzati tAmogatisara,

a megvaldsull ingatlant Atvezetteti a foldhivatali ingatlan- | 109/1999.(X11.29.) FVM rendelet
nyilvantartdsban,
palydzati rendszert miikédiet a lakéépiiletek feldjitdsanak | ZMIVK 45/2007. (X1.30.) 6nk. rend.

eldkészili - feladatkrében - a képviselO-testiilet dontéseit, szervezi
€s ellendrzi a dintések végrehajtdsat,

2011. évi CLXXXIX. torvény 59. §

ar ¢épitett kornyezet alakitisa és védelme sordn a kozérdekil
intézkedéseket és  dontéseket  megelbzden, illetdleg azok
végrehajtdsa sordn biztositja a nyilvinossigot €s a kozdsségi
ellenérzés lehetdségét az e torvényben és mds jogszabilyokban
meghatdrozott médon,

1997, évi LXXVIIL torvény 3. § (2)
bek.

gondoskodik az érdekelt természetes személyek, jogi személyek és
jogi személyiség nélkili szervezetek megfeleld tdjékoztatdsardl, €s
lehetdséget ad résziikre véleménynyilvénitdsra és javaslattételre,

1997. évi LXXVIIL térvény 3. § (2)
bek.

gondoskodik a koltségvetésben jévahagyott, a feladatkorébe sorolt
magasépilési felijitdsok terveztetésérdl €és sziiks€g szerinti

engedélyezietéseérdl,

2015.  évi  CXLIIL és
végrehajtdsi rendeletei

ZMIVK 12/2006. (II1.07) 6nk. rend.
OTEK, ZESZ, OTSZ, Ftv.

191/2009. (IX.15.) Kormadnyrendelet
45/2004. (VI1L.26.) BM-KvVM egyiittes
rendelet

4/2002. (11.20.) SzCsM-EiiM rendelet
7/2006. (V.24.) TNM rendelet
322/2015. (X.30.) Korm.rendelet

torvény

beszerzi a nem engedélykoteles magasépitési feldjitdsok inditdsihoz
szilkséges dlldsfoglaldsokat, nyilatkozatokat,

146/2014. (V, 5.) Korm. rendelet
93/2012.(V.10.) Korm.rendelet
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312/2012.(X1.8.) Korm.rendelet

{ gondoskodik a kéltségvetésben jévahagyott magasépitési felijitdsok
véllalkozdsba addsardl,

2015, évi CXLIIl drvény é€s
végrehajtisi rendeletei
PTK szerzédéseket szabdlyozé

vonatkozd részei

ZMIVK 12/2006. (I11.07) énk. rendelet
ZMIVK koltségvetési rendelete
191/2009. (IX.15.) Korm. rendelet
45/2004.(VIL 26.) BM-KvVM rend.

gondoskodik a csoport feladatkdrébe tartozé Oakormanyzati | 2015. évi CXLIIL tv. Srvény és
palyazatokhoz sziikséges, valamint az intézkedési tervnek megfeleld | végrehajtdsi rendeletei
tanulmanytervek készittetésérol, azok tdrgya szerint szakmailag | ZMIVK az Onkormanyzati
illetékes hivatali szervezeti egység bevondsdval, pénzeszkdzokbol €s  tdmogatdsokbdl
megvaldsulé  beszerzésekrdl  szolé
12/2006. (1I1.07.) 6nk. rendelet
gondoskodik a tervpélyazati eljdrasok lefolytatdsardl szitkség szerint | 2015.  évi  CXLIIL.  torvény a
a Foépitészi Osztély bevondsdval, kozbeszerzésekrol
ZMIJVK az onkormanyzati
pénzeszkizokbdl és  tdmogatasokbol
megvaldsulé  beszerzésekrol  szdlo

12/2006. (111.07) 6nk. rend.
OTEK, ZESZ, OTSZ

7/2006. (V. 24.) TNM rend.

az allamhaztartasrél szoloé 2011,
CXCV. tirvény

évi

Feladatkorébe tartozd iigyekben folyamatosan megkiildi a
Kozgardasigi osztdlynak a vagyonkataszier vezetéséhez sziikséges
dokumentumokat.

ZMJVK 4/2013. (I1.8.) &nk. rend.

Gondoskodik az Onkormdnyzati tulajdoni épiiletek szakszerii
bontasardl, annak vallalkozédsba adédsérdl

Vagyongazdalkodasi csoport

vagyongazdalkodasi szakreferens, vagyongazdalkodasi referens

Ingatlanhasznositds kérében:

kozremiikodik az  ©Onkormdnyzat  hosszi  és

vagyonstratégidjinak elokészitésében,

kozéptavi

a helyi dnkorméanyzatok és szerveik, a
kéztarsasagi megbizottak, valamint
egyes centrélis aldrendeltségii szervek
feladat- €s hatdskoreir6l szolé 1991.
évi XX. torvény 140. § (1} bek. a)
pont,

ZMIVK 4/2013. (I1.8.) 6nk. rend.
ZMIVK 45/2008. (XII.23.) énk. rend.

dontésre eldkészili az ingatlanok hasznositdsat
értékesitését, bérbeadasat, stb.),

(igy kiilondsen

a lakdsok és helyiségek bérletére,
valamint az elidegenitésiikre
vonatkozé egyes szabdlyokrdl szdlé
1993, évi LXXVIIL. térvény

ZMIVK 4/2013. (I1.8.) &nk. rend.
ZMIVK 6/2007. (11.9.} énk. rend.

az Onkorminyzat tulajdoniban lévd ingatlan ériékesitése esetén
gondoskodik az 4llam el8vdsarlasi jogdval kapcsolatos nyilatkozat
beszerzésérdl,

a nemzeti vagyonrél szélé 2011. évi
CXCVI. 6rvény 14. § (2) bek.

a vagyon hasznositisdra, valamint a vagyon tulajdonjogdnak
dtruhazasara vonatkozé szerzédés megkotése eldtt beszerzi a szervezet
atldthatdsdgardl sz6l6 cégszeriien aldirt nyilatkozatot,

a nemzeli vagyonrdl szélé 2011, €vi
CXCVI. torvény 3. § (2) bek., 11. §
(10) bek., 13. § (2) bek.

ellitja a feladat €s hataskori torvényben a telepiilésfejlesziéssel,
ingatlanvagyon  gazdilkodédssal  kapcsolatos ~ Onkormdnyzati,
polgdrmesteri €s jegyzdi feladatokat,

a helyi onkormdnyzatok és szerveik, a
koztdrsasdgi megbizottak, valamint
egyes centrilis aldrendeltségil szervek
feladat- €s hatdskdreirol szoldé 1991.
évi XX, torvény 138. § (1) bek. i)
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pont, 140, § (1) bek. j) pont
ZMJVK 6/2007, (I1.9.) 6nk. rend.

elldtja az Onkormdnyzati tdrvényben, a feladat &s hatdskori
torvényben, valamint a helyi Onkormdnyzati rendeletekben a
vagyonhasznositdssal kapcsolatos kozgyiilési, bizottsagi,
polgérmesteri €s jegyzdi feladatok dontésre torténd elokészitését €s a
végrehajtassal kapcsolatos szervezési és adminisztrativ feladatokat,

a Magyarorszdg helyi
onkormanyzatairél szélé 2011. évi
CLXXXIX. torvény 107. §, 109. § (4)
bek., 143. § (4) bek. i) pont

ZMIVK 4/2013. (IL8.) onk. rend.
ZMIVK 18/2006. (IV.14.) 6nk. rend.
ZMIVK 4/2007. (I1.9.) onk. rend.
ZMIVK 6/2007. (I1.9.) onk. rend.
ZMIVK 49/2008. (XI1.23.) onk. rend.

tulajdonosi jogkOr gyakorldja (polgdrmester, Gazdasigi Bizotisig,
Kozgyiilés) részére dontésre eldkésziti €s eldterjeszti a hasznositdsra
| (igy kiilonisen bérbeadds) javasolt ingatlanokat,

ZMIVK 4/2013. (I1.8.) onk. rend.
ZMIVK 49/2008. (XI1.23.) 6nk. rend.

a tulajdonosi jogkdr gyakorldja altal hozott dontések, bizottsdgi és
kozgyiilési hatdrozatok végrehajtasdban valé kozremiikddés, a
végrehajtasban részt vevd mdés szervezeti egységek feladatainak
dsszehangoldsa, koordindldsa,

ZMJVK 4/2013. (I1.8.) 6nk. rend.
ZMJVK 49/2008. (XI1.23.) 6nk. rend.

elékésziti €s lebonyolitja a palydztatds itjan hasznositdsra keriild
ingatlanvagyonnal kapcsolatos teendéket, a pdlyazati hirdetmény

ZMJVK 4/2013. (I1.8.) 6nk. rend.
ZMJVK 49/2008. (XI1.23.) 6nk. rend.

jognyilatkazatokal és hozzdjruldsokat,

elkészitéséidl kezdve a palyazati eljdrds lebonyolitdsin 4t a | ZMJVK 4/2007. (I1.9) 6nk. rend.
szerzOdéskotésig,
elkésziti a polgdrmester hatiskirébe tartozé  tulajdonosi | ZMIVK 4/2013. (I1.8.) énk. rend.

kozremiikddik a vagyont érintd interpelldciék, hivatalvezetdi
fogadénapokon felmeriilt kérdések, panaszok megvilaszolasdban,
illetve elintézésében,

ZMJVK 4/2013. (I1.8.) 6nk. rend.
ZMIJVK 49/2008. (XII.23.) 6nk. rend.
ZMIJVK 6/2007. (I1.9.) onk. rend.

javaslatot tesz a polgdrmester részére az Gjonnan létesitett, illetve
tulajdonba keriilt ingatlanok kezelGjének kijelslésére, illetve a kezeld
megvaltoztatisira,

ZMJIVK 4/2013. (I1.8.) énk. rend.
ZMIVK 18/2006. (IV.14.) onk. rend.
ZMJIVK 49/2008. (X11.23.) énk. rend.

kozremiikidik a rendezetlen tulajdoni dllapotd ingatlanok tulajdonjogi
rendezésében,

ZMJVK 4/2013. (I11.8.) 6nk. rend.

javaslatot tesz a komplex ingatlanhasznositdsi iigyekben a tulajdonosi
jogokat gyakorlék (polgdrmester, Gazdasigi Bizotisdg, Kozgyiilés)
részére,

ZMIVK 4/2013. (I1.8.) 6nk. rend.
ZMIVK 18/2006. (IV.14.) énk. rend.
ZMVIK 4/2007. (I1.9) onk. rend.
ZMIVK 46/2007. (11.9.) onk. rend.
ZMIVK 47/2004. (X11.3.) 6nk. rend.

a hosszi és kozéptivi vagyonstratégia végrehajtdsa keretében
javaslatot tesz a fejlesztésre keriild teriiletek, illetve ingatlanok
kijelolésére,

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

javaslatot tesz €s kozremiikddik a virosfejlesztési szempontbél
sziikséges, stratégiailag fontos ingatlanok megszerzésében,

ZMIVK 4/2013. (11.8.} onk. rend.
ZMIVK 18/2006. (IV.14.) 6nk. rend.

elokésziti és végrehajtja az onkorményzati vagyonnal kapcsolatos
stratégiai, kozgyiilési dontéseket,

ZMIVK 4/2013. (11.8.} 6nk. rend.
ZMIJVK 18/2006. (IV.14.) énk. rend.
ZMIVK 6/2007. (11.9.) 6nk. rend.

rekredcids c€li foldhaszndlati szerzddések megkotése sordn.

feladata a hivatal szervezeti egységei 4dltal leadott igények alapjdn az |a  kisajdtitdsrél szélé 2007. évi
onkorményzati  beruhdzdsokhoz  sziikséges  teriiletszerzések, | CXXIIL térvény

ingatlanvasdrlasok (akdr kisajdtitdsi eljards keretében t6rténd)

lebonyolitdsa, miivelési 4g megvdltoztatisdra irdnyulé eljarasok

lebonyolitisa,

az $nkormdnyzati ingatlanok mas szerv dlial torténd igénybevételéhez | ZMIVK 4/2013. (11.8.) 6nk. rend.
tulajdonosi hozzajarulast ad ki,

a Csoport dltal kezelt tervdokumenticidk (fejlesztési, feldjitsi stb.) | ZMIVK 4/2013. (IL.8.) 6nk. rend.
vonatkozasiban gondoskodik a hivatali adatbdzis vezetésérdl,

Kozremiikddik a termdfoldekre vonatkozé haszonbérleti vagy |[a mezd- és erdbgazdasigi foldek

forgalmargl szolé 2013. évi CXXIIL
Wwrvény, ZMIVK 4/2013. (I1.8.) 6nk.
rend.

Feladatkorébe tartozd iigyekben folyamatosan megkiildi a
Kozgazdasdgi osztilynak a vagyonkataszter vezetéséhez sziikséges

ZMIJVK 4/2013. (IL.8.) 6nk. rend.
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| dokumentumokat.

Vagyon-nyilvdniartds kirében:

elokésziti €s végrehajtja az Onkormanyzati vagyon -elemeinek
forgalomképesség szerinti besoroldsl €s sziikség szerinti tsoroldsit,

a nemzeti vagyonrél szolé 2011, évi
CXCVL. torvény 5-6. §, 18. § (1) bek.
egyes  dllami  tulajdonban  1évd
vagyontargyak onkormanyzatok
tulajdondba adésdr6l szolé 1991. évi
XXXII. torvény 7. § (4) bek., 18.§ (1)
bek., 20. § (2) bek., 22. § (6) bek., 23. §
{(2) bek.

ZMIVK 4/2013. (11.8.) 6nk. rend.

visarlissal, épitéssel megszerzett vagyon esetén az aktivaldst | a
kezdeményezi és gondoskodik, hogy a vagyon a kezelShdz keriiljon.
Ha a kezel& még nincs kijeldlve, kezdeményezi a kezeld kijelolését,

Magyarorszig
szolg 2011,

helyi
Onkorményzatairdl évi
CLXXXIX. tbrvény

ZMIVK 4/2013. (11.8.} 6nk. rend.

Varosiizemeltetési csoport

kozmii- és mélyépité szakreferens, beruhazasi szakreferens, koziitkezelé szakreferens,
kozlekedésszervezési szakreferens, kornyezetvédelmi szakreferens, foldmiivelésiigyi és

erdigazdalkodasi szakreferens:

javaslatot tesz a feladatkdrébe tartozd izemeltetési feladatok
pénziigyi tervezésére (kdliségvetés tervezésre),

Feladat megnevezése Feladatot meghatirozé jogszabily

ellatja az OSnkorményzat finanszirozdsaval 1oriénd
szennyvizcsatorndzassal és ivdvizelldtdssal kapcsolatos
dnkormdnyzati feladatokat az €pitési engedélyezési eljardsokndl az
Epl’léshatéségi Osztdly kozremiikodésével,

gondoskodik a belviz és csapadékviz elvezetésérdl, atereszek,

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

kézmivekhez utélagosan csatlakozé ingatlanok esetében az
€rintett ingatlan-tulajdonosokat terhelé befizetések elGirdsardl
(kivetésérdl) megdllapodds alapjan vagy hatdrozat formdjaban €s
egyiittmitkodik a Kozgazdasdgi Osztdllyal a befizetések
behajtasiban,

vizelvezetd arkok karbantartisarol, csapadék-csatorndk
tisztitdsardl, a bel- €s arvizvédelemrdl,
gondoskodik az Onkormdnyzat beruhdzdsdban megvaldsult | ZMIVK a kdzmiivesitési hozzajaruldsrdl

sz616 32/2013. (IX.27.) 6nkormanyzati
rend.

gondoskodik a nem kozmiivel Osszegyiijtott haztartssi szennyviz
begyiijiésérdl kozszolgdltatas keretében,

ZMIVK a nem kOzmiivel odsszegyiijtoie
haztartaisi szennyviz begylijiésére
vonatkozd  kizszolgdltatasrél 48/2013.
(XI1.20.) 6nk. rend.

egyittmiikodik az ivévizellatd, a szennyvizelvezetd €s —tisziitd
rendszer (izemeltetbjével a kozszolgaltatdssal kapcsolatos
feladatokban,

1995, évi LVIL torvény 7. § (3) bek.

szakmai segitséget nyijt az dnkormanyzati tulajdoni gazdasagi
tarsasdgok vizikdzmii rekonstrukcids feladatainak elldtdsdhoz,

elokésziti a feladataival kapcsolatos vizvezetési szolgalmi
megéllapodésokat,
vizgazdilkodasi feladatok elldtdsdhoz szikséges alapadatok

gyiijtése, feldolgozdsa, szolgéitatdsa,, vizgazdalkoddsi informacids
rendszer létrehozdsa, milkkodtetése.

ellitja a jegyz® vizgazdilkodéassal kapcsolatos feladatait, igy

kiilénésen:

a.) kiadja a hatésdgi engedélyt olyan kit Iléiesitéséhez,
iizemeltetéséhez, fennmaraddsihoz €s megsziintetéséhez, amely
a 72/1996. (V.22)) Korm.rendelet 24. § (1) bekezdés a.)
pontjaban foglalt feltételeket egyiittesen teljesiti;

b.) kiadja a 72/1996. (V.22.) Korm.rendelet 24. § (1) bekezdés

2011. évi CCIX. torvény

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

379/2015. (XI1.8.) Korm. rendelet 6. § (3)
bek.

72/1996, (V.22.) Korm. rendelet 24. § (1)
bek. a)-b)-c) pont, 24. § (4) bek., 24. § (7)
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ab) pontjdban szerepld hizi ivovizigény kielégitését szolgdld
kuthoz tartozd, viztisztitdst feladatokat ellité vizilétesitmény
létesitéschez, iizemeltetéséhez, fennmaraddsihoz és
megsziintetéséhez;

c.) kiadja a hatdsdgi engedélyt az 500 m3/év mennyiséget nem
meghaladé és kizdrdlag hiztartdsi szennyviz tisztitdsdt és a
tisztitott szennyviz elszikkasztisat szolgilé vizilétesitmeény
létesitéséhez, fizemeltetéséhez, fennmaraddsihoz és
megsziintetéséhez,

d.) elrendelheti a kozmipétlé Ilétesitmény megvaldsitdsit,
dtalakitdsat, megsziintetését, ha a jogellenes vagy kiros
létesitéssel, ilizemeltetéssel, illetdleg a megfeleld létesitmény
hidnydval Osszefliggd, a vizgazdilkoddsi, kdrnyezetvédelmi és
kizegészségiigyi  kovetelményeket  rdgzitd  jogszabalyi
rendelkezések érvényesiilése azt szitkségessé teszi,

e.) nyilvdntartdst vezet a kiadott engedélyekedl,

f.) gondoskodik a vizkorldtozds kozzétételérdl, a végrehajids
ellendrzésérol

g.) hatdroz a telepiilés belterilletén a vizek természetes
dramlasdnak, lefolydsdnak dnkényes megvaltoztatdsa folytdn a
szomszédos ingatlanok tulajdonosai kozott felmeriilt vitdban,
ddnt a természetes lefolyds biztositasarél vagy az eredeti allapot
helyredllitdsardl,

h.) hatdroz a kdzmiives ivévizellatdssal és szennyvizelvezetéssel
dsszefiiggd hatdskorében eljdrva a szolgdltatét és a fogyasztot
érintd jogokrdl &s kitelezetiségekrol,

bek. , 25. § (1) bek. a)-b) pont,
58/2013. (I1.27.) Korm. rendelet 83. § (2)
bek.

hozzdjarul a kozteriileti  vizvételi hely athelyezéséhez,
megsziintetéséhez,

58/2013. (I1,27.) Korm. rendelet 81, § (4)
bek.

kiadja a csapadékviz-elvezetd rendszerre vonatkozéd kodzmi
tulajdonosi és iizemeltetdi hozzdjirulast,

elldtja a csapadék-vizelvezetd rendszer szakdgi nyilvantartdséval
kapcsolatos feladatokat, ezzel kapcsolatosan folyamatosan
egyeztet az Onkormdnyzat térinformatikai feladatokat ellaté
munkatdrsaival

képviseli az onkormdnyzatot, mint vizikdzmil (lajdonost a
vizikézmii-halézatra vonatkozd tervegyezietések sordn,

elkésziti a vizjogi izemeltelési, fennmaradasi engedély
megszerzéséhez szitkséges dokumentumokat, valamint benyujtja
az enged€lyezd hatésignak,

ellditia a  polgdrmester  vizgazddlkoddssal  kapcsolatos

dllamigazgatdsi feladat- és hatdskorét, igy kiilondsen:

— elrendeli az drviz- és belvizvédekezéssel, valamint a helyi
vizkarelhdritdssal kapcsolatos - a killon jogszabdlyban
meghatdrozott  édllamigazgatasi feladatok korében - a
kitelepitést, a kimenekitést, a visszatelepitést, tovabbd
kozremiik6dik az ezzel Kkapcsolatos egyéb feladatok
végrehajtdsiban,

— kozremikodik az arviz- és belvizvédekezési teriileti bizottsdg
jogszabdlyban meghatdrozott feladatainak végrehajtisaban,

— gondoskodik a koOzerbk - ezen beliil a polgdri védelmi
szervezetbe beosztottak és a kozfoglalkoztatottak -, tovdabba a
védekezéshez sziikséges anyagok, eszkozok és felszerelések
Osszeirdsardl, nyilvantartasardl, sziikség szerinti mozgdsitasarol,
tovdbbi a kozerdk — ezen beliil a polgiri védelmi szervezetbe
beosztottak és a kbzfoglalkoztatottak — dltalinos ellatasardl,

— megtervezi a kitelepitést, a kimenekitést, a mentést €s a
visszatelepitést, illetbleg ezek elrendelése esetén gondoskodik a
végrehajtésrol,

— gondoskodik az élet- és vagyonbiztonsig, valamint a mentés
érdekében sziikséges egyéb intézkedések megtételérdl,

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

ZMIVK a viz-gazdilkoddsi kozfeladatok
elldtdsardl sz6lé 47/2008. (X1.28.) onk.
rend.

58/2013. (11.27.) Korm. rendelet 81. § (2)
bek.
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— gondoskodik a védekezésbhen részt vevok egészségiigyi
elldtdsardl, tovibbd a kitelepités, a kimenekités, a mentés és
visszatelepités soran a jarvinyok megelézésével és elhdritdsaval
kapcsolatos intézkedésekrdl, az egészségiigyi Allamigazgatisi
szerv kozremiikodésével,

— megteszi az 4rviz és belviz 4lial okozott, valamint a
védekezéssel kapesolatban keletkezett kirokkal dsszefiiggésben
keletkezett helyreallitishoz sziikséges intézkedéseket,

— a kdzmiives vizelldtdssal dsszefiiggd dllamigazgatdsi feladat- és
hatdskorében — a képviselé-testillet dltal jévahagyott tervnek
megfeleloen — elrendeli a vizfogyasztas korlatozasit,

— hozz4jarul a kdzkifoly6 nem haztartdsi vizsziikséglet kielégitése
céljira, 6rténd rendszeres igénybevéieléhez,

— elldtja a viziigyi igazgatdsi szervnek szakmai irdnyitasdval a
sajdt szervezettel védekezé telepiilések dltal fenntartott
miiveken az drviz- és belvizvédekezés miiszaki feladatait a
telepiilés kozigazgatdsi hatdran beliil

feladata a helyi 6nkorményzatok €s szerveik feladat- és hataskori
jegyzékében megfogalmazott kornyezet és természetvédelmi,
koztisztasagi és telepiiléstisztasagi, koztemetdk fenntartasdval
kapcsolatos feladatok elldtdsa, azok megszervezése, testiileti
dontések  eldkészitése e terilleten, a  kozszolgiltatasok
megszervezése, feladat ellatdsok ellendrzése,

1995, évi LIII. tdrvény a kornyezet
védelmének dltalinos szabdlyairdl

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

kornyezeti zaj és rezgés elleni védelem
egyes szabalyairdl

ZMIVK a kornyezetvédelemrdl
17/2008. (IV.25.) 6nk. rend.
ZMIVK a koztemetdkrdl €s a temetkezés
rendjérél sz6lé6 53/2012. (X1.30.) onk.
rend.

ZMIVK a  koztisztasdg,
telepiiléstisztasdg  fenntartasardl
46/2004. (X11.03.) 6nk. rend.

sz6l6

valamint
sz6lé

gondoskodik a  wviros  kornyezetvédelmi  programjinak
végrehajtdsardl, eldkésziti a  koOmyezetvédelmi zaj ¢és
rezgésvédelmi helyi szabilyok megalkotdsat, majd gondoskodik
azok végrehajtasardl,

1995, évi LI torvény a kornyezet
védelmének iltaldnos szabdlyairdl
ZMJVK a kornyezetvédelemrdl
17/2008. (IV.25.) 6nk. rend.

sz016

gondoskodik a helyi jelentdségii természeti értékek megdvisardl,
Orzésérdl, fenntartdsaré!, védetté nyilvanitdsardl,

ZMIVK a helyi jelentdségii természeti
értékek védelmérdl szS16 32/2001. (X.26.)
onk. rend.

gondoskodik az eldzetes vizsgélatra, a kirnyezeti hatdsvizsgélatra,
az  egységes  kornyezethaszndlati  vizsgilaira  kotelezett
tevékenységekre  vonatkozéd  hirdetmények  kozzéiételérdl,
tdjékoztatja a kornyezetvédelmi hatdsdgot a koézhirré tétel
idépontjardl, modyarsl

a kdrnyezeti hatdsvizsgilat és az egységes
kornyezethaszndlati engedélyezési
eljarasrél sz6l6 314/2005. (X11.25.) Korm.
rend. 3. § (4) bek., 5. § (6) bek., 5/A. § (6)
bek., 5/B. § (7) bek., 8. § (2) bek., 9. § (6)
bek., 21. § (3) bek., (6) bek., (8) bek.

eljar a jegyzd hulladékgazdilkodasi feladat- és hataskorében,

2012, évi CLXXXV. torvény a
hulladékrdl
317/2013. (VIIL.28.) Korm. rend. a
kozszolgaltatd  kivilasztdsirél és a
hulladékgazdalkodasi kozszolgiltatasi
szerz6désrol

15/2003. (X1.7.) KvVM rendelet a teriileti
hulladékgazdalkodasi tervekedl

310/2013. (VIIL16) Korm. rend. a
hulladék-gazdilkodasi tervekre ¢és a
megeldzési  programokra  vonatkozd

részletes szabdalyokrdl
ZMJVK a helyi hulladékgazdilkodasi
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kiozszolgaltatads elldtdsarsl szolé 21/2014.
{VL.27.) 6nk. rend.

eljsr a jogellenesen elhelyezett vagy elhagyott hulladék

elszéllitdsdra és kezelésére kitelezd hatdsigi iigyekben,

a hulladékrél sz6lé 2012. évi CLXXXV,
torvény 61. § (6) bek.

hulladékgazdalkodasi birsagot szab ki,

27172001, (XII.21.) Korm. rend. a
hulladék-gazddlkodési birsdg mértékeérdl,
valamint kiszabdsdnak €s
megéllapitidsdnak médjarol
2012.  évi CLXXXV.
hulladékrol

1995. évi LIII. torvény a kornyezet
védelmének dltaldnos szabdlyairdl
ZMIVK a  koztisztasdg, valamint
telepiiléstisztasdg  fenntartdsardl szélé
46/2004. (XII1.03.) 6nk. rend.

torvény a

a varosizemelés korében kiemell feladala a koztisziasagi,
telepiiléstisztasigi feladatok elldtdsdnak megszervezeése, a munkak
villalkozadsba adisa €s ellendrzése,

ZMJVK a  koztisztasdg,  valamiat
telepiiléstiszlasdg fenntartasarél szdlé
46/2004. (X11.03.) énk. rend.

ZMIVK a helyi hulladékgazdalkodasi
kizszolgaltatds ellatdsardl szélé 21/2014,
(VI1.27.) 6nk. rend.

gondoskodik a kéztemet6k fenntartasardl, lizemeltetésérdl,

1999. évi XLIIL térvény a temetdkrdl és a
temetkezésrol

14571999, (X.1) Korm. rendelet a
temetokrdl €s a temetkezésrdl szélé 1999,
évi XLIIL torvény végrehajtdsarol
ZMIVK a kéztemetOkr6l és a temetkezés
rendjérél szolé 53/2012. (X1.30.) onk.
rend.

feladata a varos kozcéld zoldterileteinek, erdék, parkok,
jatszéterek fenntartdsa, gondozdsa, valamint az Onkorményzat
tulajdondban lévd ingatlanok zoldfeliileteinek gondozédsa, e
munkik vallalkozasba addsa és a szolgéltatds ellendrzése, koztéri
milalkotdsok fenntartdsa, karbantartdsa,

valamint
szdlo

ZMIVK a  koztisztasig,
telepiiléstisztasdg  fenntartasarol
46/2004. (X11.03.) &nk. rend.

elldtja a jegyzd szdmira feladat és hatdskori jegyzékben elbirt
dllategészségiiggyel, dllattartassal, valamint az dllatok védelmével
kapcsolatos feladatokat,

1998. évi XXVIIL. torvény az dllatok
védelmérdl €s kiméletérdl

41/1997. (V.28.) FM rendelet az Allat
egészségiigyi szabdlyzat kiadasarol
245/1998. (XI11.31.) Korm. rend. a
telepiilési Onkormédnyzat jegyzdjének az
dllatok védelmével, valamint az allatok

nyilvantartdsdval  kapcsolatos  egyes
feladat- és hatdskéreirdl
ZMIVK az llatok tartdsardl sz6lo

44/2012. (IX.14.) &nk. rend.
az dllatvédelmi birsiagrdl sz6l6 244/1998.
(XI1.31.) Korm. rend.

elldtja a jegyz0 ebekkel kapcsolatos hatdskori feladatait,

41/1997. (V.28) FM rend. az Allat-
egészségiigyi szabalyzat kiad4sarol
ZMIVK az llatok tartdsrdl
44/2012. (IX.14.) 6nk. rend.

52616

telepiilésrészi gondnokok munkdjanak ellendrzése,

kidolgozza a parkfenntartis szakmai kévetelményrendszerét,

részt vesz a virosrendezési tervek készitésében, végrehajtdsdban,

el6késziti a varosi parkok rekonstrukcidjat, a viros virdgositdsat,

irdnyitja az wutcai fasorok, parki fidk alakilé metszésével,
kivigdsaval, iiltetésével kapcsolatos feladatokat,

346/2008. (XI1.30.) Korm. rend. a fés
szdrd novények védelmérdl

ZMIVK a fas széri ndvények telepitésére
vonatkozé szabdlyokrél szélé 11/2016.
(II1.11.) onk. rendelet
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engedélyezi a kozteriileten 1évo fas szdrd ndvények kivagdsat,

346/2008. (XI1.30.) Korm. rend. a fas
szdri ndvények védelmérol

ZMIVK a fas szdni ndvények telepitésére
vonatkozé szabdlyokrdl szélé 11/2016.
(TII.11.) onk. rendelet

ellendrzi a novényvédelmi tevékenységre vonatkozd jogszabilyok
betartdsdt, szilkség esetén belteriileten felszdlitja az érintett
féldhaszndlét és termeldl a védekezésre, végrehajtja a kozérdekii
védekezéssel kapcsolatos feladatokat, kozérdeki védekezést rendel

2008. évi  XLVL  torvény  az
élelmiszerldncrél és hatdsdgi
feliigyeletérol

221/2008. (VIIL.30.) Korm. rend. a

el, parlagfi elleni kozérdekii védekezés
végrehajtasdnak, valamint az &llami,
illetve a kozérdekll védekezés koliségei
megéllapitasdnak és igénylésének
részletes szabdlyairdl

elldtja a ndvényvédelmi jogszabalyokban foglalt, a méhallomény | 15/1969. (X1.6.) MEM rendelet a

nyilvdntartasba vételével kapcsolatos feladatokat, méhészetrdl
2008. évi XLVI  torvény az
élelmiszerlancrél és hatésagi
feliigyeletérdl

702003, (VI.27.) FVM rendelet 2. § a
méhdllomanyok védelmérdl és a mézeld
méhek egyes betegségeinek
megeldzésérdl és lekiizdésérdl

a méhillomanyok védelmérdl é€s a mézeld
méhek egyes betegségeinek
megelozésérdl €s  lekiizdésérdl sz6l6
70/2003. (V1.27.) FVM rendelet

hatdskorében elldtja a vadkarral kapesolatos feladatokat,

a vad védelmérdl, a vadgazdilkodasrdl,
valamint a vaddszatrél szélé 1996. évi
LV. térvény 81-B1/A. §

elldtja a jatszéterek karbantartési feladatait,

78/2003. (X1.27.) GKM rendelet a
jatszotéri eszkdzik biztonsdgossdgirdl

kapcsolatot tart a ZMJV Vdsdresarnok Gazdédlkodési Szervezet
vezetdjével, elvégzi a jogszabdlyok dltal eldirt ellendrzéseket,

5572009, (Il.13.) Korm. rend. a
vasdrokiél, a  piacokidl és a
bevaséarlékozpontokrél

ZMIJVK a vasdrokrél és a piacokrdl szél6
50/2004. (XI1.03.) énk. rend.

zaj- és rezgésvédelmi iigyekben az elsdfokd hatdsdgi jogkort | 284/2007. (X.29) Korm. rend. a

gyakorolja, kornyezeti zaj és rezgés elleni védelem
egyes szabdlyairdl

zajkibocsétdsi hatdrértéket dllapit meg, 284/2007. (X.29.) Korm. rend. a

kornyezeti zaj és rezgés elleni védelem
egyes szabdlyair6l

93/2007. (XIL.18.) KvVM rendelet a
zajkibocsatdsi hatarértékek
megdéllapitdsdnak, valamint a zaj-és
rezgéskibocsatis ellendrzésének mddjardl
27/2008. (XI1.03.) KvVM-EUM egyiittes

rendelet a  kornyezeti  zaj-  és
rezgésterhelési hatarértékek
megdllapitasirdl
ZMIVK a kornyezetvédelmérdl szélé
17/2008. (IV.25.) 6nk. rend.
a megéllapitott zajterhelési hataréniék tillépése esetén intézkedési | 284/2007. (X.29.) Korm. rend. a
terv benyujidsdra és zaj-illetdleg rezgésvédeimi birsag fizetésére | kdrnyezeti zaj €s rezgés elleni védelem
kotelezheti az ilizemeltetot, egyes szabalyairél
1995. évi LIII. twrvény a kornyezet

védelmének altaldnos szabdlyairdl

szakmai  szempontbdl  irdnyitia a  parkerdd és a

szabadiddkizpontok fenntartdsat, illetve fejlesziését,

2009. évi XXXVIL torvény az erdérél, az
erdd védelmérdl és az erddgazdalkodisrél
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elldtja az 6nkormdnyzati tulajdoni erdék, valamint a Polgdrmesteri
Hivatal vagyonkezelésében lévé erddk erdbgazdilkoddsi és
szakirdnyitasi feladatait,

61/2017. (XI1.21.) FM rendelet az
erdorél, az erdé védelmérdl és az
erddgazdalkodasrdl  szélé 2009, évi

XXXVIL torvény végrehajtdsarol

szakhatésagként lép fel a kozlekedési hat6sdg utak épitési
engedélyezési eljardsaiban elséfokon a helyi természetvédelemre
kiterjedden,

a Nemzeti Kozlekedési Hatésdgrél szolo
263/2006. (X11.20.) Korm. rendelet 3, sz.
melléklet 9. pont

a kozlekedési igazgatdsi feladatokkal
Osszefiigpd hatdsdgi feladatokat ellatd
szervek kijelolésérdl sz6lé  382/2016.

(XII.2) Korm. rendelet [. szami
melléklet
szakhatdsdgként lép fel a bdnydszati hatésdgnak a banydszatrdl [ 161/2017. (V1.28.) Korm. rendelet a
sz6l6 wrvény alapjin a bdnyafelligyelet épit€siigyi hatésdgi €s | Magyar  Bdanydszati és  Foldtani
épitésfeliigyeleti hataskorébe tartozé épitményekre, valamint ezen | Szolgalatrol
létesitmények elvi épitésének, épitésének, hasznalatbavételének, [ egyes kozérdeken alapulé kényszeritd
fennmaradisdnak, Atalakitisdnak, megsziintetésének, tovabbd|indok alapjin eljaré szakhatésagok
rendeltetésilk  megvaltoztatdsinak  els6fokid  engedélyezési | kijeldlésérél szélé 53172017, (XI1.29.)

eljdrdsdban a helyi természetvédelemre kiterjedden,

Korm. rendelet 1. szimi melléklet

szakhatdsdgként lép fel a Nemzeti Hirkdzlési Hatdsag elekironikus
hirkézlési nyomvonalas, nyomvonal jellegii épitményekkel és
egyéb miitirgyakkal kapcsolaios elsdfoki eljarasdban a helyi
természetvédelemre kiterjedden,

a Nemzeti Hirkozlési Hatésdg eljarasdban
kizremiikod szakhat6sdgok
kijelGlésérdl, valamint egyes szakhatdsagi
kzremiikddések megsziintetésérdl  és
mddositasarél sz6lé 362/2008. (XIL31.)
Korm. rendelet 1. melléklet 4. pontja

szakhat6sdgként lép fel a csapadékvizelvezerés elvi vizjogi
engedélyezési, vizjogi  létesitési  engedéiyezési,  vizjogi
iizemeltetési engedélyezési €s vizjogi fennmaradasi engedélyezési
elséfokd eljardsban a helyi természetvédelemre kiterjedden,

22372014, (IX.04.) Korm. rendelet 11, §
(1) bek. g.) pont
7211996, (V.22.) Korm. rendelet

gondoskodik a helyi kdzutak, jardak, kerékparutak, kdzparkolék €s
miitdrgyaik lizemeltetésérél, fenntartdsar6l és karbantartdsardl a
mindenkori éves koltségvetésben jévahagyottaknak megfeleléen.
Ezen munkdkat villalkozdsba adja és lebonyolitja, biziositja a
miiszaki ellendrzést stb.

a kozit kozlekedésrdl szélé 1988, évi 1.
torvény

ZMIVK az dnkormdnyzati
pénzeszkozokbdl €s  tdmogatdsokbdl
megvaldsuld beszerzésekrol 5z016

12/2006 (I11.07.) 6nk. rend.

biztositja a helyi kozutak, jarddk és téli

ttiizemeltetését, sikossagmentesitését

kerékpdrutak

a kozuti kozlekedésrél szolo 1988. évi I.
tirvény

ZMJVK a  koOztisztasdg,  valamint
telepiiléstisztasdg  fenntartdsardl  szdld
462004 (X11.03) onk. rend.

részt vesz a kozlekedési koncepcié kidolgozasdban, gondoskodik
annak megvalésitasarol,

a koziti kozlekedésrdl szolo 1988. évi L
térvény

a koziti kozlekedésrél sz6lo 1988. évi L
térvény végrehajtasarol szold 30/1988.
(IV.21.) MT rendelet

elokésziti a helyi tOmegkozlekedés dijainak ¢és feltételeinek
megéllapitasat,

a kozati kozlekedésrdl szolo 1988, évi 1.

torvény,
a dij ellenében végzett  koziti
arutovabbitasi, a sajdt szamlds

aruszallitasi, valamint az autdbusszal dij
ellenében végzett személyszdllitdsi és a
sajdt szamlas személyszallitasi
tevékenységrél, tovdbbd az ezekkel
dsszefiiggd jogszabalyok mddositdsarél
52416 261/2011. (X11.7.) Korm. rendelet
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eldkésziti a fizetbparkolék mikodési vonatkozé

véltoztatasok jovahagyasat,

rendjére

ZMIVK a fizetd parkolok miikodésérdl és
igénybevételik rendjérdl szélé 19/1997
(V.22.) dnk. rend.

egyiittmiikodik az dllami utak kezeldjével a kozutak,

csomdpontok, jelzélimpdk lizemeltetése érdekében,

a koziti kozlekedésrdl szblé 1988. évi L.
térvény

a koziti kodzlekedésrdl sz6l6 1988, évi I
orvény végrehajtasarél szolé 30/1988.
(IV.21.) MT rendelet

a kozit nem kozlekedési céld igénybevételéhez kozitkezeldi
hozzdjarulast ad ki, ellenbrzi az igénybevételt, és a kiadott
hozzdjarulasokrél nyilvdntartast vezet, illetve tdjékoztatja az
érintett szervezeti egységekel a kiadott hozzépirulasokrdl

a koziti kozlekedésrél sz6lé 1988. évi L.
torvény

a kozutak igazgatasdrdl szdlé 19/1994.
(V.31.) KHYM rend.

Zalaegerszeg véros teriiletén a helyi koziit
nem kozlekedési céli igénybevételérdl
sz6l6 26/2005. (VI.17.) sz. onk. rend.

kozitkezeldi nyilatkozatot, illasfoglaldst, hozzdjiruldst ad ki
épitési engedélyezési eljdrashoz, uilsilyos vagy mérethatart
meghaladé  jarmiivek  kozlekedéséhez, kozithoz  1irténd
litcsatlakozds, kapubejaré Iétesitéséhez,

a koziti kizlekedésrdl sz616 1988. évi L
térvény

a kozutak igazgatdsarél szélé 19/1994.
{V.31.) KHVM rendelet

eljar az tépitési hozzdjarulis megdllapitasdval, a részletfizetés
engedélyezésével, a hozzdjirulds beszedésével kapcsolatos
iigyekben, egyiittmiikddik a Kozgazdasigi Osztllyal a befizetések
realizdl4sdban,

ZMIVK az utépitési hozzdjarulasrél sz616
20/2007. (IV.06.) sz. onkormanyzati
rendelettel modosftott  2/2007. (11.09.)
szAmi onk. rend.

kezelésében
jelzések

utak
és

lévd
elhelyezésétl

ellatja az
forgalomszabdlyozdsit, a
fenntartdsat,

onkormanyzat
koziiti

a kozit kozlekedésrdl sz6l6 1988, évi 1.
térvény

a koziti kozlekedés szabélyairdl szl
1/1975. (I1.05.) KPM- BM egyiittes
rendelet

az utak forgalomszabdlyozdsirél és a
koziti  jelzések elhelyezésérol szdl6
20/1984. (XI11.21.) KM rendelet

ZMIVK az onkormanyzati
pénzeszkdzokb6l é€s  tdmogatasokbdl
megvaldsuld beszerzésekrél 5z616
12/2006 (II1.07) onk. rendelete

szakmai feleldsként végzi a csoport feladatkorébe tartozd
kozbeszerzési  eljardsokkal kapcsolatos  feladatokat  a
kozbeszerzéseket megbizds alapjan lebonyolité kiilsé szervezet
kozremikidésével,

2015. évi CXLIIL térvény és végrehajtasi
rendeletei

20/2013. (IX.01)) sz. belsd szabdlyzat a
Kozbeszerzési Szabalyzatrdl

elldtja a kozviligitdsi berendezések Iétesitésével, lizemeltetésével
kapcsolatos  eljdrdsokkal dsszefiiggd jegyzbi feladatokat és
hatdskdroket a kiilén jogszabdlyban foglalt feltételeknek
megfelelben,

részt vesz a villamosenergia szillitdsi szerzodés megkotésében,

2007. évi LXXXVI. térvény
2015. évi CXLIIL. torvény és végrehajtsi
rendeletei

ZMIVK az onkormanyzati
pénzeszkozokbdl és  tdmogatdsokbdl
megvaldsuld beszerzésekidl 52616

12/2006. (I11.07) 6nk. rendelet.

Feladatkorébe tartozé (ligyekben folyamatosan megkiildi a
Kozgazdasagi osztdlynak a vagyonkataszter vezetéséhez sziikséges
dokumentumokat.

ZMIVK 4/2013.(I1.8.) 5nk. rend.

Kiadja a polgirmesteri hozzdjarulast a kozterilleten tériénd fa

ZMIV Kbozgyitilésének 11/2016. (1IL11.)

rekredcids céli féldhaszndlati szerzédések megkotése sordn.

telepitéshez. dnkormdnyzati rendelete a fis szdrd
novények telepitésére vonatkozé
szabdlyokrél

Koézremiikédik a terméfoldekre vonatkozd haszonbérleti vagy|a mezd- €s erdogazdasdgi foldek

forgalmardl szélé 2013, évi CXXII
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wrvény, ZMIJVK 4/2013. (I1.8.) énk.
rend.

Elldya a vaddszati jog gyakorldsdval ¢s hasznositdsdval |a vad védelmérdl, a vadgazdalkodésrol,
kapcsolatos feladatokat a vonatkozd jogszabdlyokban foglaliak | valamint a vaddszatrdl sz6lé 1996, évi
szerini. LV. torvény

Stratégiai és palyazati csoport
stratégiai szakreferens, palyizati szakreferens, projektasszisztens

A 2014-2020 kozotti idészak Teriilet- és Telepiilésfejlesztési Operativ Programja 6. Fenntarthato
varosfejlesztés prioritdsa végrehajtisinak sorin Zalaegerszeg Megyei Jogi Viros Integrilt
Teriileti Programja (ITP) Projektmenedzsmenttel kapcsolatos feladatok:

Javaslatot tesz a kiemelt Onkormédnyzali projekt eldkészitésére,
végrehajtdsdra  kialakitott, a projekt tirgya szerint kijeldlt
koztisztviseldokbdl 4116 horizontdlis munkaszervezet létrehozdséra, és
az abban részt vevd tagok kijelolésére.

A polgirmester, a kijeldlt alpolgdrmester €s a jegyz6 egyiiites
dbntése alapjdn projektmenedzserként vezeti €s irdnyitja a
projektmunkacsoportot, végzi az adott projekt projektmenedzseri,
illetve projekt-koordinatori feladatait, gondoskodik a projekt
megfeleld adminisziricigjarol.

Elokésziti, kidolgozza az ITP-ben meghatdrozott célokhoz
illeszkedd, az ITP-ben rogzitett vdllaldsokhoz hozzajaruld
fejlesztéseket.

A kidolgozott projekteket koordindlja, megvalGsitja, végrehajtja.

Az operatilv program megvaldsitdsa érdekében kapcsolatot tart az
Irdnyité Hatésdggal, a TOP kedvezményezettekkel €s a Magyar
Allamkincstarral.

Kidolgozza mind a programmenedzsmenttel, mind a dontés-
elokésziléssel kapcsolatos ellendrzési nyomvonalat és  belsd
eljarisrendet.

Eves munkatervet készit.

A projektmegvaldsitds sordn gondoskodik a tervezési, engedélyezési
feladatokrél, dsszedllitia a projekthez kapcsolddd beszerzési
dokumentdcidkat.

Folyamatosan tdjékoztatja a programmenedzsert, részére a sziikséges
dokumentumokat dtadja, a jelentésekhez, beszdmolékhoz adatot
szolgéltat.

Beszdmol az Irdnyitd Hatdsdgnak a tobbéves nemzeti keret, az éves
fejlesziési keret és az éves munkalerv megvaldsitdsdban tortént
elérehaladasrél, az egyes felhivisok elbrehaladdsdrdl és a sziikséges
intézkedésekre vonatkozo javaslatokrél.

Koordindlja az ITP keretében megvaldsulé fejlesztések szakmai,
miiszaki, pénziigyi tervezését, eldkészitését; koordindlja a
végrehajtdst (kbzbeszerzési eljirdsok bonyolitdsa, soft tevékenységek
és az infrastrukturélis beavatkozdsok).

Javaslatot tesz a TOP idbszakos feliilvizsgdlata sordn a fejlesziési
c€lok és a forrdskeret médositdséra.

Gondoskodik a projektmenedzsmenitel kapesolatos minden eljérds
teljes korii dokumentélasardl, azok megérzésérdl €s ellendrzés esetén
az ellendrzd szervezet rendelkezésére bocsitja.

Feladatkérében kozremikodik az operativ program éves-, majd zard
végrehajtdsi jelentéseinek Gsszedllitdsdhoz sziikséges részanyagok
kidolgozdsiban, az operativ program elbrehaladdsi jelentésének
elkészitéséhez sziikséges szakmai részanyagok elddllitdsdban, az
operativ program kotelezd értékelési tevékenységében, €s felkérés
esetén ezzel kapcsolatban adatol s informdcidl szolgaltat.

Részt vesz az eurdpai unids forrdsok felhaszndlasért felelds miniszter
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altal szervezett csalds €s korrupcid elleni képzésekben.

A projektek fenntartdsi iddszaka alatt az érintett szakosztaly
bevondsaval elkésziti a projekt fenntartdsi jelentéseket,
beszamolokar készit, adatokat szolgdliat, valamint lebonyolitja a
kapcsoldda ellendrzéseket,

A befejezett projektek tekintetében vezeti a projekt dokumentumok
nyilvantartasat €s gondoskodik a dokumentumok megdrzésérol.

Feladat megnevezése

Feladatot meghatirozé jogszabily

elokészitésével ¢€s azok leljesitésével kapesolatos feladatok
elvégzése.

Virosfejlesztési rovid, kozép és hosszi tavd célok tervezésével, | 314/2012. (X1.8.) Korm. rendelet

valamint a megyei teriiletfejlesztési koncepciéra és a megyei
teriiletfejlesztési programra (ZMTK, ZMTP).

Teriilet- és telepiilésfejlesziési célok ellatdsa figyelemmel az | 1996. évi XXI. torvény
orszdgos fejlesziési és leriiletfejlesztési koncepcidra (OFTK), | 218/2009. (X.6.) Korm. rendelet

A virosfejlesztési tervek eldkészitése és eldterjesztése a
Gazdasigi Bizottsdg, a Miiszaki Bizottsdg, a polgdrmester,
illetdleg a Kbzgyiilés fel€.

A viros fejlesztésével Osszefiiggd megyel, orszdgos és Eurdpai
Uniés szervezetektdl szdrmazé informdciok  beszerzése,
értékelése, részvétel a fejlesztési dontések elbkészitésében.

tervezés, hosszi tdvi tervezés, dgazati tervezés, eldkészités,
koordindcid, elemzések, tenderek, adatbazisok Gsszedllitdsa.

A virosfejlesztéssel kapcsolatos projekt-tervezés, stratégiai | 314/2012. (XI.8.) Korm. rendelet

(,.vizio") Telepiilésfejlesziési Koncepcid €s a kdzéptavi, operativ
jellegii (,,megvaldsitds orientdlt”) Integralt Telepiilésfejlesztési
Stratégia megalkotdsanak koordindiasa.

A telepiilés hosszi tavi jovOképét és céljait magaban foglalé | 314/2012. (XI.8.) Korm. rendelet

Kézremiikodik a 2014-2020 kozotti eurdpai unids forrdsok
felhaszndldsat biztosité teriileti és Agazati operativ programok
elokészitéseben, és a programokhoz illeszkedd projektek vagy
projektekbdl dllé projekicsomagok (ITVITB) kidolgozasdban.

programokhoz kapcsolddé kozéptavi fejlesztési
projektelképzelései kidolgozdsdban, a projektek generdldsaban,
valamint az elbzetes részletes megvaldsithatésdgi tanulményok
elkészitésében.

Részt vesz Zalacgerszeg Megyei Jogi Viaros egyes operativ | 314/2012. (X1.8.) Korm. rendelet

fejlesztési irdnyai meghatdrozdsiban, a Modern Virosok
Program, valamint a Teriileti- €s Telepiilésfejlesziési Operativ
Program (TOP) keretében a megyei jogi varosok szdmdra
dedikélt forrasokbdl finanszirozott programalapd kulesprojektek,
projekicsomagok (ITI/ITB) nevesitésénél, megvaldsitdsanal.

Kézremiikodik Zalaegerszeg Megyei Jogi Viros stratégiai | 314/2012. (X1.8.) Korm. rendelet

Projektfelelésként biztositja a Tdmogatd, és a Kozremiikodd
Szervezet intézményrendszerével vald kapcesolattartdst.

Pdlyézatok irédsa.

Palyazatfigyelés.

Pdlyszati koordindcid, javaslattétel pélydzatok benyijtiasdval
kapcsolatban.

Pélyizatok nyilvantartdsa.

Palydzatok irdsa, benyiijtasa.

A pilyazati forrdsok felhasznidlasinak nyomon koveiése, az
elszdmoldsok figyelemmel kisérése.

Az Eurdpai Unibhoz kapcsolédé informéciék nyomon kovetése.

Kapcsolattartds a  teriiletfejlesztés  kiilonbdzé  szintii
intézményeivel.

Kijelolt projekiek nyomon kovetése, lebonyolitdsa a projekt
munkaszervezettel.
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gondoskodik az Onkorméanyzati pédlyazatokhoz sziikséges,
valamint az intézkedési tervnek megfeleld tanulminytervek
késziltetésérdl, azok tdrgya szerint szakmailag illetékes hivatali
szervezeti egység bevondsaval,

2015. évi CXLIIL
végrehajtasi rendeletei
ZMIVK az
pénzeszkozokbdl  és  tAmogatdsokbol
megvalosulé  beszerzésekrdl  szdlo
12/2006. (111.07.) 6nk. rendelet

tv. torvény é€s

onkormanyzati

gondoskodik a tervpélydzati eljdrasok lefolytatdsarél sziikség
szerint a FOépitészi Osztaly bevondsdval,

2015. évi CXLIIL.  tdrvény
kézbeszerzésekrdl
ZMIVK az
pénzeszkozokbSl €s  tamogatasokbol
megvalésulé  beszerzésekrél — szélé
12/2006. (I11.07) 6nk. rend.

OTEK, ZESZ, OTSZ

7/2006. (V. 24.) TNM rend.

az #llamhdaztartasrét sz6lé 2011,
CXCV. torvény

a

dnkorméanyzati

évi

Iy

Ut- és kozmiiépitési csoport

utépitési szakreferens, kozmii- és mélyépito szakreferens

Feladat megnevezése

Feladatot meghatirozé jogszabily

javaslatot tesz az (t-, kdzmii-, és mélyépitési munkdk beruhdzisinak
pénziigyi lervezésére (koltségvetési tervezésre),

gondoskodik az épitési és a vizgazddlkoddsi térvényeknek
megfeleléen a helyi épitési szabdlyzatban, illetdleg szabalyozisi
tervben eldirt és a mindenkori éves koltségvetésben jévdhagyott
kézmlvek tervezteiésérdl, szilkség szerinti engedélyeztetésérol,
illetve kiépitésérol, ezek onkorméanyzati vagy
magankezdeményezésii megvaldsitdsardl, sziikség szerint a
Virosiizemeltel€si csoporttal 16rténd egyeziet€st kvetden,

A vizgazdalkodasrol szolé 1995. évi
LVIItv. 4. § (1)-(3) bek.

Az épitett kornyezet alakitasarol és
védelmérdl szolé 1997, évi LXXVIIL
tv. 28. § (1) bek.

gondoskodik a helyi kozutak, jardak, kerékparutak, kézparkoldk és
miitdrgyaik terveztetésérdl, sziikség szerinti engedélyeztetésérol,
kiépitésérdl, a helyi épitési szabalyzatnak, fejlesziési tervnek, illetve
a mindenkori éves koltségvetésben jévahagyottaknak megfelelden,

a kozuti kozlekedésrdl sz6l6 1988, évi 1.
torvény

a kozbeszerzésekrdl szold 2015. évi
CXLIII. tv. és végrehajtasi rendeletei

ZMIVK az onkormanyzati
pénzeszkdzokbdl és  tAmogatasokbol
megvalésulé  beszerzésekrdl  sz6l6

12/2006 (I11.07.) 6nk. rend.
20/2013. (IX.01.) sz. belsd szabélyzat a
Kozbeszerzési Szabdlyzatrol

gondoskodik a koltségvetéshen jévihagyott, a csoport feladatktrébe
tartozé egyéb mélyépitési beruhdzasok terveztetésérdl és sziikség
szerinti engedélyeztetésérdl,

2015. évi CXLIIL tv. és végrehajtdsi
rendeletei

ZMIVK 12/2006. (II1.07) énk. rend.
OTEK, ZESZ, OTSZ,

kézremiikodik a csoport feladatkérébe tartozdé munkdkhoz igénybe
vehetd pdlyazati forrdsok megszerzéséhez sziikséges pdlydzatok
Osszedllitasdban, a miiszaki- szakmai ismereteket igényl6 feladatok
tekintetében,

beszerzi a csoport feladatkérébe tartozd, nem engedélykoteles

kozbeszerzéseket megbizds alapjan lebonyolitd kiilsé szervezet
kézremiikodésével,

beruhdzasok inditasdhoz sziikséges allasfoglalasokat,

nyilatkozatokat,

szakmai felelosként végzi a csoport feladatkdrébe tartozd 2015, évi CXLIIL  torvény  és
kdzbeszerzési eljdrisokkal kapcsolatos feladatokat a | végrehajtisi rendeletei

20/2013. (IX.01.) sz. belsé szabdlyzal a
Kozbeszerzési Szabalyzatrdl

a Kozbeszerzési Szabdlyzatban ¢€s a feleldsségi rendben
meghatdrozottak szerint a beszerzés tdrgya szerinti szakemberként és

20/2013. (IX.01.) sz. belsé szabdlyzat a
Kozbeszerzési Szabdlyzatrdl
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esetenként pénziigyi szakemberként részt vesz az onkormdnyzat €s a
polgdrmesteri hivatal kézbeszerzéseinek lebonyolitdsiban,

koordindlja a csoport feladatkdrébe tartozdé  beruhdzésok
lebonyolitdsal, végzi a miiszaki ellendrzését, illetve megbizédst ad
ezen munkidk végzésére,

2015. évi  CXLIIL és
végrehajtasi rendeletel

1912009, (IX.15.) Korm. rendelet
ZMIVK az onkorményzati
pénzeszkozokbdl és  tdmogatdsokbdl
megvaldsulé  beszerzésekrol  szdlo

12/2006. (II1.07.) 6nk. rend.

torvény

kezdeményezi a miiszaki dokumenticiok dtadasdval egyidejileg a
megvalGsult beruhdzasok aktivildsat a Kozgazdasdgi Osztalynal, az
épitményt dtadja a kezel0 részére,

a garancia tirgykorében intézkedik a hibdk kijavitdsara
vonatkozéan, a csoport dltal lebonyolitott beruhdzésok tekintetében,

181/2003.(X1.5.) Korm. rendelet

a csoport altal kezelt tervdokumentdciék vonatkozdsiaban
gondoskodik a hivatali adatbdzis vezetésérdl,

szakmai segitséget nydjt az Onkormdanyzati tulajdond gazdasagi
tarsasdgok vizikdzmil fejlesziési feladatainak elldtdsdhoz,

kozremiikéidik a Zalaegerszegi Vdrosfejleszté Zrt. 4ltal lebonyolitott
Onkormdnyzati beruhdzdsok megvaldsitdsiban,

biztositja az ¢pitéshatésdg 4dltal eldirt parkolé megvaltdsbdl az
Onkormdényzat iltal ki€pitendé kdzparkolék kialakitdsat,

ZMJIVK a gépjarmii vidrakozdhelyek
megvaltasirdl sz6l6 tobbszor médositott
25/1997. (VIL 3.) sz. 6nk. rend.

elokésziti  a  feladataival vizvezetési

megallapodésokal,

kapcsolatos szolgalmi

részt vesz az ¢pitészeli program, koncepcié kidolgozasaban, a
megvaldsithaidsdg feliéieleinek tisztdzdsdban,

RRT, ZESZ, OTEK, Etv.

gondoskodik annak megvaldsitdsardl,

a megvalsult ingatlant dtvezetteti a foldhivatahi  ingatlan- [ 109/1999 (XI1.29.) FVM rendelet
nyilvantartdsban,
kozremilkodik a  kozlekedési  koncepcié  kidolgozisaban, | 1988. évi I. torvény

30/1988. (IV. 21.) MT rendelet

elokésziti - feladatkorében - a képviseld-testiilet dontéseit, szervezi
€s ellenbrzi a dontések végrehajtsat,

2011. évi CLXXXIX. torvény 59. §

beszerzi a csoport feladatkdrébe tartozé nem engedélykdteles
feldjitdsok inditasdhoz sziikséges Allasfoglaldsokat, nyilatkozatokat,

93/2012.(V.10.) Korm. rendelet

gondoskodik a csoport feladatkorébe tartozd, koliségvetésben
jovahagyott feldjitdsok véllalkozdsba ad4sardl,

2015, évi  CXLII torvény és
végrehajtdsi rendeletei
PTK szerzddéseket szabilyozé

vonatkozd részei

ZMIVK 12/2006. (I111.07) 6nk. rendelet
ZMIVK koltségvetési rendelete
191/2009. (IX.15.) Korm. rendelet
45/2004.(VIL. 26.) BM-KvVM rend.

gondoskodik az onkormanyzati pilydzatokhoz sziikséges, valamint
az intézkedési tervnek megfelelé tanulménytervek készittetésérdl,
azok tdrgya szerint szakmailag illetékes hivatali szervezeti egység
bevondsaval,

2015. évi CXLIIL. tv. torvény €s
végrehajtasi rendeletei
ZMIVK az

pénzeszkozokbol  és
megvaldsuld  beszerzésekrol
12/2006. (I11.07.) 6nk. rendelet

onkormdanyzati
tdmogatasokbdl
52616

Feladatkorébe tartozé  iigyekben folyamatosan megkiildi a
Kozgazdasdgi osztdlynak a vagyonkataszier vezetéséhez sziikséges
dokumentumokalt.

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

e A Szocidlis és Igazgatési Osztaly felvezetd mondata helyébe az aldbbi mondat 1ép:

»AZ osztdly alapvetd feladatai a pénzbeli s természeiben nyijtott szocidlis €s gyermekvédelmi elldtdsok dontés-
el6készitése, a lakdsgazddlkoddssal kapcsolatos és az 4dltaldnos igazgatdsi feladatok elldtdsa.”
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* A Szocidlis és Igazgatdsi Osztily Altaldnos igazgatési és lakdsgazdalkoddsi csoport
feladatait felsorolé tdbl4zat aldbbi sora helyébe:

[ - 4uveszi, kiadja és értékesiti a taldlt tirgyakat, {2013. évi V. torvény 5:55-5:56. § |

az alébbi sor 1ép:

- dtveszi €s kiadja a taldlt dolgokat, nyilvantartdst vezet, felhivast | 2013. évi V. torvény 5:55-5:56. §, 5:58.§
bocsat ki, €s értékesiti a talélt dolgokat 2013. évi LXXXVIIL 6rvény 6. §
18/2017.(X11. 15.) IM rendelet 16. §

o A Szocidlis és Igazgatési Osztdly Anyakonyvi €s nyilvantartdsi csoport Egyéb
feladatok kezdetii tiblazatdban az alabbi sorok helyébe:

Gondoskodik a bianké kartydk és érvényesitd bélyegek
beszerzésérdl, tovabba a kirtydk megszemélyesitésérol
Utalvinyozza és érvényesiti az Egerszeg Kéartydval kapcsolatos
bizonylatokat

Elldtja a cimkezeléssel dsszefiiggd feladatokat és gondoskodik e
feladatai nyomén, a kézponti cimregiszterben tarolt adatokban
bekovetkezett viltozdsokat igazold okiratok 6rzésérél.

az aldbbi sorok 1épnek:

Gondoskodik a bianké kirtydk és érvényesilé bélyegek ZMIVK 16/2003.(IV.11.)
beszerzésérdl, tovabbd a kirtydk megszemélyesitésérol onkorményzati rendelete az Egerszeg
Kartydrét 6. § (1)

Utalvanyozza és érvényesili az Egerszeg Kartydval kapcsolatos ZMIVK 16/2003. (IV.11.)
bizonylatokat dnkormdnyzati rendelete az Egerszeg
Kartyarél 4. § (2)

Elldtja a cimkezeléssel osszefiiggd feladatokat és gondoskodik e 345/2014. (XII. 23.) Korm. rendelet 4. §
feladatai nyomdn, a k6zponti cimregiszterben tarolt adatokban (2)
bekovetkezett valtozasokat igazold okiratok Srzésérél.

o A Kozgazdasagi Osztily feladatait felsorold tablazatok helyébe az aldbbi tablazatok
lépnek:

KOZGAZDASAGI OSZTALY

Ellitja a Polgarmesieri Hivatalra hirulé gazdasdgi-pénziigyi szakletiilettel kapcsolatos feladatokat, melynek fobb
részteriiletei:

- virosfejlesziés és varosiizemeltetés,

- kltségvetési intézmények mikddtetése.

Eldkésziti a Feladat- és hatdskori torvényben a polgirmester €s a jegyzé részére meghatdrozott gazdalkodisi
feladatainak elldtdsdt. (1991. évi XX. tv., 2011. évi CLXXXIX. tv., 2011. évi CLXXXIX. tv. 2000. évi C. tv.

alapjan)

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

Az ITP projekimunkacsoport tagjaként ellitja a projekimenedzsmentiel (4/2013.  (I.11.)  Korm.
kapcsolatos pénziigyi/elszdmolasi feladatokat, részt vesz a [rendelet
projektmunkacsoport megbeszéléseken,
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Nyomon koveti a projekt megvaldsitds folyamatit, gondoskodik a folyamatos (4/2013. (I.11.y  Korm.

pénziigyl monitoringrél. rendelet

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

Beszerzésekkel kapesolatos feladatok

szakmai felelésként végzi az osztdly feladatktrébe

2015. évi CXLIIL. tv. és végrehajtdsi rendeletei,

tartoz6  kozbeszerzési  ¢ljardsokkal  kapcsolatos | 25/2018. (IX.28.) sz. belsé szabdlyzat a
feladatokat a kozbeszerzéseket megbizas alapjan | Kdzbeszerzési szabélyzatrdl

lebonyolité kiilsé szervezel kbzremiikodésével

a Kozbeszerzési Szabédlyzatban és a felelosségi | 25/2018. (IX.28.) sz. belsé szabalyzat a

rendben meghatarozottak szerint pénziigyi | Kozbeszerzési szabalyzatrdl
szakemberként részt vesz az Onkormdnyzat €s a

pelgdrmesteri hivatal kizbeszerzéseinek

lebonyolitasban,

Az oszldly a kovetkezd feladatokat 14tja el az alabbi csoportbontdsban:

Szamviteli csoport

szamviteli szakreferens, szamviteli referens

Elkésziti, illetve sziikség szerint aktualizilja a szdmviteli politikat, valamint a
szamviteli és bizonylati rend alapjat képezd egyéb helyi szabalyzatokat,
Figyelemmel kiséri a szabdlyzatok betartasit, gondoskodik a megfeleld
szamviteli €s bizonylati rendrél.

4/2013.(1.11.) Korm. rendelet
50. §
2000. éviCtv, 14, § 3-4,

Kézremiikodik az alkalmazott szamviteli informdciés rendszer biztositasiban, | 4/2013. (L1 Korm.
¢€s annak folyamatos tovibbfejlesztésében. rendelet
Az Onkormanyzat teriiletén — intézményi megkeresésre — gondoskodik a [2000. évi C. tv. 14. §
szdmviteli szakmai kérdések értelmezésérdl, a szakmailag helyes allaspontok | 4/2013. (I.11.) Korm.
kialakitdsarol. rendelet
382013 (IX.19.) NGM
rendelet
Elkésziti a Hivatal, az Onkormanyzat, a Roma Nemzetiségi Onkormanyzat, | 368/2011, (XII.31.) Korm.
valamint az dnkorményzati tarsuldsok elemi kiliségvetését rend. 32, §
Végzi a hivatal kdnyvelési feladatait, folyamatosan biztositja a sajat szimviteli | 2000. évi C tv. 4-5. §
nyilvantartasaira épiild informécidkat a tirsoszidlyok, a testiiletek &s a hivatal | 368/2011. (XI1.31.) Korm.
vezetése szAmara. rendelet
4/2013.(1.11.) Korm. r. 39. §,
45. §

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

Kezeli a Polgarmesteri Hivatal, mint intézmény eldiranyzatait, a véltozdsokat
koordindlja, dtvezeti a nyilvantartidsokon és azokrél tdjékoztatja az illetékeseket
(intézmény, osztaly. csoport, stb.), biztositja, hogy csak jévahagyott eldirdnyzat
terhére torténjen teljesités, felhaszndlds (ahol az operativ gazdalkodas
jogositvényait a kozgazdasagi osztdly gyakorolja),

1991, évi XX. tv. 139. §, 140.
§
2011. évi CXCV. tv. 34. §,
35. §

Ellstja a hivatalhoz kapcsolédé 6ndllé szervezetek — Onkorményzat, Roma
Nemzetiségi Onkormdnyzat, onkormdnyzati tarsuldsok szAmviteli
informdcids  feladatait.  Folyamatos  kapcsolatot tart fenn  azok
munkaszervezetével,

368/2011,
rend. 9. §

(XIL31.) Korm.

Teljesiti a beruhdzasokkal kapesolatos adatszolgiltatdsi kotelezeitségeket
(elszdmolasok, OSAP 2237 negyedéves 2240 éves beruhdzis statisztikai
jelentések)

388/2017.
rendelet

(XIL.13) Korm.

Vezeti a hivatal kezelésében l1évé, valamint a tarsasdgok részére iizemeltetésre
dtadott tdrgyi eszkozok analitikus nyilvantartisit gondoskodik annak
fokonyvvel valé egyezdségérdl.  Folyamatos egyeztetést végez annak
érdekében, hogy a fokonyvi, az analitikus €s a kataszteri nyilvéntartds
Osszhangban legyen.

2000. évi C tv. 165. §
4/2013.(1.11.) Korm. rendelet
30. §

2011, CLXXXIX. tv. 110. §

Szervezi €s irdnyilja az immaterialis javak €s tdrgyi eszkozdk hiromévente
esedékes leltarozasat, kozremiikodik a leltarfelvétel €s kiériékelés szabalyszeril
lebonyolitdsaban

4/2013.(1.11.) Korm. rendelet
22.§
2000. évi C tv. 69. § (1)-(3)
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bek., (5)-(6) bek.
12/2014. (IV.30.) Leltdrozasi
Szabilyzat

Kezeli a pénziigyi és szamviteli elszdmoldsokhoz kapcsolédd szigori
szdmaddsi nyomtatvinyokat,

2000. évi C tv. 165. § (1)-(2)
€s (4) bek., 166-169. §
4/2013.(1.11.) Korm. rendelet
52. %

Gondoskodik a hitelek, kezességvdllalisok analitikus nyilvantartdsarol,
nyilvintartja a részesedéseket, valamint a befektetési és forgatdsi céla
értékpapirokal.

2000. évi C. tv. 165. § (1)-(2)
€s (4) bek.

Biztositja az é€ves beszdmoldkhoz, jelentésekhez sziikséges adatokat,

informacidkat.

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

vezetl az Onkormdényzati vagyonrdl, annak értékérdl és viltozdsairdl szélo
nyilvintartési,

a nemzeti vagyonrdl szélé
2011. CXCVI. torvény 10. §
(1) bek.

a Magyarorszag helyi
Onkorméanyzatairél szolo
2011. évi CLXXXIX. térvény
110. §

az onkorméanyzatok
tulajdondban 1évé

ingatlanvagyon nyilvantartési
és adatszolgaltatdsi rendjérél

sz6l6  147/1992.  (XL6.)
Korm. rendelet
Vasdridssal, épitéssel megszerzett onkormdnyzati vagyon Gnkormdnyzaton |az dllamhdztartas

betiili kezeld (intézmény) részére torténd Adtaddsa esetén kezdeményezi a
nyilvantartasok kozotti dtvezetést,

szamvitelérél szélé 4/2013.
(1. 11.) Korm. rendelet
ZMJVK 4/2013. (11.8.) onk.
rend.

az iizemeltetésre, kezelésre Atadott vonatkozdan a

vagyonkezel0ktdl begyiijti a leltrakat,

vagyonelemekre

ZMIVK 4/2013. (IL8.) onk.
rend.

12/2014. (IV.30.) Polg. Hiv.
Leltdrozdsi Szabalyzat

figyelemmel kiséri az ingatlan vagyon gyarapoddsit, csikkenésél, ennek
alapjdn kezdeményezi a vagyonleltirba vald felvételér, illetve torlésél,

2011. évi CLXXXIX. térvény
ZMIVK 4/2013. (11.8.) onk.
rend.

kidllitja a befejez6dott beruhdzdsok és feldjitdsok lizembe helyezési okmanyit
a Miiszaki Osztdlya kezdeményezésére,

az 4llamhaztartisrél sz6l6
2011. évi CXCV. torvény
ZMIVK 4/2013. (11.8.) onk.
rend.

gondoskodik az ingatlanvagyon kataszter folyamatos €s naprakész vezetésérdl
a hatidlyos jogszabdlyok szerint, a kezeldk, ilizemeltetdék, beruhazék, az
onkormdnyzat intézményei, gazdasagi tarsasagai, a hivatal szakosztélyai,
valamint a Foldhivatal 4ltal szolgéltatott adatok €s bizonylatok alapjén

147/1992. (X16)) Korm.
rend. 1. § ZMJVK 4/2013.
(I1.8.) tink. rend.

elkésziti az OSAP (Orszdgos Statisztikai Adaigyiijtési Program) szerinti
kotelezd statisztikai adatszolgéltatdsokat (1616 Jelentés az dnkorményzatok
tulajdondban 1évod ingatlanvagyonrdl

147/1992.
rend. 5. §
ZMIVK 4/2013. (I1.8.)) onk.
rend.

388/2017 (XIL13.)) Korm.
rendelet

(X1.6.) Korm.

elkésziti az 147/1992. (XI. 6.) Korm. rendelet szerinti az 6nk.-ok tulajdondban
1év6 ingatlanvagyonrél a kimutatdsokat (kimutatést),

2011. évi CLXXXIX. térvény
110. 8
147/1992,
rend.
ZMIVK 4/2013. (I1.8.)) onk.
rend

(X1.6.) Korm.

biztositja a kormanyrendeletben eldirt értékegyezdséget a kataszteri és a
szamviteli nyilvantartdsok kizott,

a szamvitelrdl sz4616 2000, évi
C. tirvény 165. § (4) bek.
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4/2013. (L11) Korm. rend.
30. § (4) bek.

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

Uzemgazdasagi csoport
iizemgazdasagi szakreferens

elkésziti a koltségvetés, az id6szaki beszdmoldk, valamint a
zarszdmadas tervezetét, a koltségvetési eldirdnyzatok évkozi
médositisait,

2011.éviCXCV.tv. 4. §, 4/A. §,5. §, 6.
§,6/C. §,23-24. §, 29/A. §, 30. §, 34. §,
87.§,91.8§,108. §

368/2011.(XI1.31.) Korm. rend. 24. §,
27.§,33.§,35. 8§, 42-43. §,43/A. §
1991. évi XX tv. 138-140. §,
4/2013.(1.11.) Korm. rendelet

folyamatosan gondoskodik a sziikséges lizemgazdaségi elemzések,
értékelések elkészitésérdl,

az onkormdnyzalt szintjén szervezi €s irdnyitja a koliségvetés
teljesitésérol sz616 beszamolék készitését, az erre irdnyuld
intézkedés alapjin szolgdltatott anyagokbdl dsszeidllitja az
Onkormdanyzati szintii kdltségvetési és annak teljesitésérél szol6
eléterjesziéseket, koordindlja az egyedi jelentések készitését,

2011, évi CXCV. tv. 91. §
368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 157.
§,162. §

kozremiikédik a Gazdasigi-, valamint a Pénziigyi Bizottsag
iiléseinek szakmai, technikai és iigyviteli elokészitésében,

Tovabbi feladata:

létszdmadatok felmérése a normativ dllami timogatds igényléséhez,
ezen tdmogatdsok elszdmoldsa a revizori jegyzOkdnyvek alapjan.

A feladatmutaiok viltozdsa esetén gondoskodik a normativ Allami
tamogatasok lemonddsdnak, illetve pétldlagos igénylésének
elkészitésérol

2011. évi CXCV. tv. 57-60. §
368/2011. (X1L31.) Korm. rend. 103-
105/B. §

Az intézményektdl (PH. €s intézm.) begyfijti a vagyon villozasaira
vonatkozé adatokat és dsszedllitja a zarszdmaddshoz kapcsolédd
vagyonleltart.

2011. éviCXCV. tv. 91. §

Pénziigyi csoport
pénziigyi szakreferens, pénziigyi referens

érintd
és

Nyilvintartja a Polgarmestert Hivatal koltségvetését
kiveteléseket és  kotelezettségeket, azok beszedésérdl
teljesitésérdl gondoskodik,

Folyamatosan figyelemmel kiséri a teljesités dllasdt és sziikség
esetén intézkedik a megfeleld teljesités érdekében,

2000.éviC.tv. 29. §,165. §

Az illetékesek dlial teljesitési igazoldssal elldtott — a kiliségvetésben
foglalt feladatok teljesitésérdl kiallitott — bizonylatokat érkezteti és
az utalvianyozast kovetden a kedvezményezelt javdra a pénziigyi
teljesitést — hatdridon beliil — foganatositja,

368/2011.(XI1.31) Korm. rend. 52-56. §

A pénziigyi teljesitésbdl eredd informicickat a MAK részére
folyamatosan biztositja, figyelemmel kiséri ezek megfeleld
elszdmoldsit, nyilvantartdsat,

1991, évi XX, tv. 140. §

Biztositja az onkormanyzati koliségvetés folyamatos likviditasat, a
szabad pénzeszkézoket megfelelden hasznositja,

1991, évi XX. tv. 140. §
368/2011. (XI1.31) Korm. rend. 95/A. §

Gyakorolja az operativ gazdilkoddsrdl kiadott szabdlyozds szerinti
korben az érvényesitési hataskort,

368/2011.(XI1.31.) Korm. rend 57. §,
58.§,59.5,60.§

Megsziinés vagy Gj intézmény alapitdsa esetén gondoskodik a kv-i
elszdmoldsi szdmla megsziintetésérol vagy nyitasardl

368/2011. (XI1.31) 147. §

Ellditja a szakosztdlyi gazdidlkodashoz kapcsolédé készpénz
kifizetési feladatokat,

368/2011. (XIL.31.) Korm. rend. 148. §

Elldtja a vérosi kincstdr milkodtetésével osszefiiggd feladatokat,
operativ likviditasi tervet készit,

368/2011. (XIL.31.). Korm. rend. 122. §
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Hataridére teljesiti az addékoteles kifizetésekkel osszefiiggd | 2007. évi CXXVIL wv.

adatszolgaltatdsokat (MAK, APEH)

Szamfejti, lejelenti a hékozi személyi jellegi kifizetéseket, 368/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet
62/A. §

Koordindlja az osztily és a hivatal tibbi szervezeti egységei és az
intézmények kozotti  kapesolatokal, az érintett csoportokkal
egyiittmiikddve &tveszi a (0bbi szervezeti egységtél ¢és az
intézményektdl érkezd gazdasigi — pénziigyi (koltségvetés, éves
beszdmold, koltségvetdsi  jelentés, mérlegjelentés) informécids
anyagokat, részt vesz azok feldolgozdsiban,

170. §

2011, éviCXCV.tv. 23. §,24. §
368/2011. (XI1.31.) Korm. rend. 169. §,

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

Végzi a havi, negyedéves €s eseli szdmidzdst a vevOk részére

2007. évi CXXVIL tv.

Nyilvantartja a vevdk részére kibocsdtott, illetve a szallitokidl
beérkezd szamldkat az afa-bevallds elkészitése céljabol,

2000. évi Cv, 165, §

Az év folyamin tortént addkoteles kifizetésekr6l adéigazoldsokat
allit ki,

2017. évi CLL tv.

Gondoskedik a
(Onkorményzati  Osztaly
kivételével)

kitelezetiségvallalds nytlvantartasardl
feladatkorébe tartozd elSirdnyzatok

368/2011.(XI1.31.) Korm. rend 56. §

s Az EpitéshatSsagi Osztaly feladatait felsorold tablazat helyébe az alabbi tablazat 1ép:

EPITESHATOSAGI OSZTALY
épitésiigyi szakreferens

Elldtja Zalaegerszegi jards teriiletén /mint jirss székhely telepiilés/ az els
fokd épitéshatésigi feladatokat,

2016. évi CL. torvény (Akr.)
16.3 (Dags 17.§, 343/2006.
(XI1.23.) Korm. rendelet 1.§(1)
66/2015. (111.30..) Korm. rend.

Eljdrds fajtdk:

Engedélyezési eljardsok: dsszevont, épitési, hasznalatbavételi, fennmaradisi,
bontdsi engedélyezés, engedély hatdlydnak meghosszabbitasa, joguiddlas,
orszdgos épitési kovetelményeki6l vald eltérés, engedélyezése, kérelmek
elbirdldsa sordn ezekkel kapcsolatos kotelezési és végrehajidsi eljarasok
lefolytatdsa

1997. évi LXXVIIL tv. 343,
36.§ 47.§

2016. évi CL. torvény (Akr.)
312/2012. (XI. 8) Korm.
rendelet 17-49.§

Tudomdsul vételi eljrdsok: hasznilatbavétel tudomasulvéieli, jogutddlis,
veszélyhelyzet esetén épités tudomadsul vétele,

1997. évi LXXVIIL tv. 34.§,
2016. évi CL. tirvény (Akr.)

HatdGsdgi bizonyitvany kiallitdsa 31272012,  (X1.8) Korm.
rendelet 50-56.§

Epitésiigyi hatdsagi szolgdltatds /ETDR/- szakmai nyilatkozat tétele 312/2012. (XI1.8.) Korm.
rendelet 2.§, 3.§.

E‘pl’tésﬁgyi engedélyezési eljdrds keretében feladata:

Benyijtott kérelmek tekintetében vizsgdlja hataskorét, illetékességét ill. | 343/2006. (XI1.23.) Korm.

kizarés rendelet 1.§, Akr. 16.§, 17.§;
22.8(4)

Elektronikus dokumentdcids rendszer /ETDR/ haszndlata az engedélyezés
sordn — papir alapon érkezé kérelmek digitalizalasa (feltsltése ETDR
rendszerbe), mellékelt épitészeti miiszaki tervdokumenticidk adathordozén
valé benyiijtdsa esetén ETDR rendszerbe valé feltoliése, eljdrds meginditdsa

Etv. 53/B.§, 312/2012. (X1.8.)
Korm. rendelet 7.§ 8.§

Szabdlytalan, engedély nélkiili épités feltdrdsa esetén megkeresi az
épitésrendészeti eljards lefolytatasdra hataskorrel rendelkezd hat6sagot.

31272012, (X1.8.)
rendelet19.§,343/2006.
(XI1.23.) Korm. rendelet

Korm.

Eljards visszautasitdsa /nem eldirt formaban valé kérelembenyuijtis/

Akr. 36.§, 46.§ (2), 312/2012.
(X1.8.) Korm. 7.§

Epitési engedélyezési eljdrds:

nyilvantartdsbhél

tervezdi jogosultsigok vizsgalata 312/2012. (X1.8.)) Korm.
rendelet 18.§, 266/2013.(VIL
11.) Korm.r

iigyfélkdr megallapitisa és az iligyfelek adatainak lehivasa a Takarnet|312/2012. (XL8.) Korm.

rendelet 4.§ és Akr. 5.8
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fiiggbhatdlyd dontésben épittetdk €s ligyfelek drtesitése az eljdrds
meginditdsardl, iigyintézési hatdridordl, helyszini szemlérdl, nyilatkozattételi
lehetdségekrol

312/2012. (?(1.8.)
rendelet 10.§, Akr.43.§

Korm.

kérelmek és a mellékletiiket képezd dEpitészeti- miszaki dokumenticid
vizsgdlata

312/2012. (XI1.8.) Korm. 1., 8.
melléklet, 253/1997. (XIL 20.)
Korm. rend. (OTEK), helyi
szabdlyozasok/ZESZ, stb./

hidnyos vagy hibds kérelem és miiszaki tervdokumentici6 esetén a kérelmezd
felszdlitdsa hidnypétldsra,

Akr. 44.§, 312/2012. (X1.8.)
Korm. rendelet 11.§

a kérelem tartalmdnak komplex, anyagi jogi vizsgdlata — az épilési
kovetelményeknek valé megfeleldség szempontjabdl, helyi €pitési
szabdlyzatoknak valé megfelelés , telepiilésképi vélemény figyelembevétele

1997, évi LXXVIIL tv.

253/1997. (XII. 20.) Korm.
rend., 312/2012. (X1.8.) Korm.
rend., helyi épitési

szabalyzatok /ZESZ/ helyi tkv
rendeletek

Szakhat6sigok bevondsa az eljardsba ETDR-ben hozzdférés biztositdsa

312/2012. (XI. 8.) Korm.
rfsndelet 12.§. 5. 6. melléklet.
Akr.55.8-57.8,

531/2017 (X11.29.) Korm. r.

helyszini szemle megtartdsa, helyszin vizsgdlata

AKR. 68.§, 312/2012. (XI1.8)
Korm. rendelet 6.§,

az épitéshatdsdgi engedély megaddsirél, vagy megtagaddsar6l hatdrozat

1997, évi LXXVIIL tv. 34.§

meghozatala - ETDR sablon haszndlatival — ETDR feliiletre feltoltve, Akr. 80., 81.§

dokumenticié hozzdcsatoldsaval 312/2012. (X1.8.) Korm.
rendelet 18.8

Hatdrozat véglegesitése Akr. 82.§

Haszndlatbavételi engedélyezési eljdrds:

hasznilatbavételi engedélyezeés lefolytatdsdnak esetkorei, elekironikus épitési | 312/2012. (X1.8.)  Korm.

naplék ellenérzése/v. papir alapli épitési naplé dsszesild lapjanak becsatoldsa | rendelet 39.§

az engedélyezett €pitési munkik ellendrzése, helyszini szemle lefolytatdsa,

1997, évi LXXVIIL, tv. 47.§

meghozatala - ETDR sablon haszndlatival — ETDR feliiletre feltdltve,
dokumentdcid hozzacsatolasdval

engedélytdl eltérés esetén. vagy nem teljes koril késziiltség esetén kotelezési | 312/2012. (X1.8.) Korm.
eljards lefolytatdsa rendelet 16.§
hasznélatbavételi engedély megadisirél, vagy megtagaddsirSl hatdrozat|312/2012. (X1.8))  Korm.

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

ténydllds tisztdzdsa, helyszini szemle lefolytatdsa mellet a késziiltségi fok
megallapitasa €s épités idejének rogzitése, szabdlyossa tétel

Hat&rozat véglegesitése Akr. 82.8
Fennmaraddsi engedélyezési eljdrds:
(folyamata, mint épitési engedélyezés) 312/2012. (X18) Korm.

rendelet 43. §, 253/1997. (XII.
20.) Korm. rend.(OTEK),
helyi épitési szabalyzatok

fennmaraddsi engedély megaddsa esetén hatdrozathozatal (egyben
haszndlatbavétel/tovibbépités) - ETDR sablon haszndlatdval — ETDR
feliiletre feltdlive, birsdg szAmitdsa, dokumentdcié hozzdcsatoldsdval,
egyidejilleg épitési birsig kiszabdsa, / esctleg szabilyossd tételre vald
kotelezés/

Elutasitds esetén egyben bontdsra kotelezés

Ewv. 49.§., 312/2012. (X1.8)
Korm. rendelet 44.§, 245/2006.
(XIL5.) Korm. rend., Aks. 80.,
81.§,

helyi épitési szabilyzatok,

Hatarozal véglegesitése Akr. 82.§
Bontdsi engedélyezési eljdrds:
Bontasi engedélykérelmek elbirildsa (folyamata, mint épitési engedélyezés) [312/2012. (X1.8.) Korm.

rendelet 7, 8.§ é545.-46.§ ,

kiivetden felhivis kiildése, kérelermre vizsgélat és hatdrozattal dontés

Bontasi engedély megaddsa- ETDR sablon haszndlatdval — ETDR feliiletre | 312/2012.  (XI.8.) Korm.
feltsltve, dokumentdcio6 csatoldssal rendelet 7, 8.§ és 47.-49.
Akr. 80., 81.§
Hatdrozat véglegesitése Akr. 82.8
Engedély hatdlydnak meghosszabbitdsa:
Epitési és bontési engedély esetén hatdlydnak lejdrta el6tt hatdsagi ellendrzést | 312/2012. (XI.8.)  Korm.

rendelet 50.§ Akr. 80., 81.8

Engedély hatdiydnak meghosszabbitdsa (és/vagy egyéb intézkedés)

312/2012. (XI.8.) Korm.
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hatdrozattal

rendelet 52.§ Akr. 80., 81.§

Hatdrozat véglegesitése

Akr. 82.§

Szabdlytalunul végzett épitési munka (udomdsra jutdsdt kovetden, |312/2012. (XI.8.) Korm.

épitésrendészeti eljdrdsra az épitésfeliigyelet meghkeresése

rendelet, Etv. 343/2006.
(XI1.23.) Korm. rendelet

Osszevont engedélyezési eljdrds:

elvi keretengedélyezési szakasz — ligyféli kor megillapitdsa, szakhatésagi kor | 312/2012. (X1.8.) Korm.
megillapitdsa, érvényessége — dontés 6nalld jogorvoslattal nem tdmadhaté | rendelet 24.§, Akr. 80., 81.8

végzésben

Epitési engedélyezési szakasz / mint épitési engedélyezési eljaras/

312/2012. (),(1.8.) Korm.,
rendelet 28.§, Akr. 80., 81.§

E'p:’tésﬁgyi hatdsdgi tudomdsulvételi elidrdsok:

Jogutddlas tudomadsul vétele — végzésben

312/2012. gXI.S.) Korm.
rendelet 53.§ Akr. 80., 81.§

Haszndlatbavétel tudomdésul vétele — helyszini szemle sordn ténydllds{312/2012. (XL8) Korm.

lisztdzasa

rendelet 54.§

hallgatdssal tudomdsul veszi, tudomdsul vétel mellett /hatésagi bizonyitvany | 312/2012.  (X1.8)  Korm.
kidllitasa/ illetékes foldhivatal megkeresése végzésben ingatlan-nyilvéntartds | rendelet 54.§,. Akr. 95§ ilt

atvezetéséhez

Akr. 80. 81.§

kotelezi az ligyfelet az ingattan-nyilvéntaridsi véltozasi vazrajz OENY-be |312/2012. (XI.8)  Korm.

valé feltoliésre, egvéb em engedély kiteles munkék elvégzésére,

rendelet 54.§, Akr. 80., 81.§

hatérozat véglegesitése

Akr. 82.§

hasznilatbavétel tudomédsul vételét megtagadja, hasznilatol

alakszeril hatdrozattai

megtilja | 312/2012. (X1.8.) Korm.

rendelet 54.§ Akr. 8C., 81.§

Veszélyhelyzet esetén épitési tevékenység, vagy bontds tudomdsul vétele |312/2012. (XI.8)  Korm.

hallgatdssal épitési birsdg nélkiil, vagy elutasitasirél hatdrozatial dént

rendelet 55.§ Akr. 80., 81.§

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

nyilvantartasi dtvezetéshez /épiilet feltiintetés v. torlés/

31212012.  (X18.) Korm.
rendelet 56.§ Akr. 95.§

Ingatlan cimének igazoldsa

312/2012. (X1.8.) Korm.
rendelet, 345/2014. (XI1.23)
Korm. rendelet Akr. 95.§

e A Huménigazgatasi Osztdly Alapfeladatok kezdetii tdbl4zat alabbi sora helyébe:

gondoskodik a miivelddéspolitikai célok megvaldsitasardl, a helyi
kiznevelési, kizmiivelddési, szocidlis és gyermekjoléti
szolgdltatdsokkal és egészségiigyi ellatdssal kapcsolatos igények
kielégitésérdl, a feltételek biztositasardl, tovabbad elltja az
intézményekben folyd tevékenység torvényességi leliigyeletét

Magyarorszig helyi éinkormanyzatairdl
szol6 2011, évi CLXXXIX tv. 13, §
(I)bek.4.,6.,7.,8.,8.a

A muzeilis intézményekrdl, a
nyilvanos kinyvtiri ellatisrdl és a
kozmiivelddésrdl sz6l6 1997, évi CXL
tv.

A nemzeti koznevelésrdl sz616 2011,
évi CXC. torvény (NK.) 83. § (2), (3)
bek., (4) bek. a), b), h) pont

A szocidlis igazgatisrol és szocialis
ellatdsokrdl sz6lé 1993. évi 111 tirvény
Az egészségiigyi 52616 1997. évi CLIV,
térvény

A gyermekek védelmérdl és a
gyamiigyi igazgatasrdl szolé 1997, évi
XXXI. 1v.

helyébe az alibbi sor 1€p:

gondoskodik a miivelddéspolitikai célok megvaldsitdsardl, a helyi
kéznevelési, kbzmiivel6dési, szocidlis és gyermekjoléti

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél
52616 2011. évi CLXXXIX tv. 13. §
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szolgdltatdsokkal és egészségiigyi elldtssal kapcsolatos igények
kielégitésérdl, a feliélelek biztositasardl, tovibba ellitja az
intézményekben folyé tevékenység torvényességi feliigyeletét

(1)bek.4.,6.,7.,8.,8.a

A muzeilis intézményekrdl, a
nyilvadnos konyvtdri elldtdsrél és a
kdzmilvelodésrdl szolé 1997, évi CXL
tv.

A nemzeti koznevelésrol szél6 2011,
évi CXC. torvény (NKt.)

A szociilis igazgatasrél €s szocidlis
ellatasokrd! sz6l6 1993. évi III. térvény
Az egészségligyi szol6 1997. évi CLIV,
torvény

A gyermekek védelmérol és a
gydmiigyi igazgatdsrol sz6l6 1997. évi
XXXI. tv.

* A Humadnigazgatisi Osztily Alapfeladatok kezdetl tdbldzat az aldbbi szévegrésszel

egésziil ki:

Elkésziti — a Polgarmesteri Hivatal érintett szakosztélyaival
egyeztelve — az Agazathoz tartozé koltségvetési szervek magasabb
vezetdinek mindsitését, valamint munkakori leirdsat, tovabba
gondoskodik a szakmai feladatellatdshoz kapesoldddan egyéb
munkaiigyi jellegii kérdések megolddsardl.

Részt vesz a polgdrmester hataskorébe tartozé egyéb munkaltatéi
intézkedések elékészitésében.

Kjt. 40. § (5) bek.

A munka torvénykonyvérdl sz616 2012.
évi L. torvény 46. § (1) bek.

Nkt 83. § (2) bek. )

Zalaegerszeg Megyei Jogi Viros
Kozgylilésének 6/2007. (11.9.)
Onkormdanyzati rendelete 65. § (3) bek.

e A Humiénigazgatasi Osztdly Koznevelési feladatok kezdetli tdblazat utols6 sora

torlésre keriil.

* A Humdnigazgatdsi Osztdly Szocidlis és gyermekjoléti szolgdltatdsokkal, valamint
egészségiigyi elldtdssal kapcsolatos feladatok kezdetii tibldzat aldbbi sora helyébe:

intézkedik a téritési dij hitraléknak a behajtdsarél az Aaltaldno
Ozigazgatisi rendtartdsrél szélé 2016. évi CL. torvény, illetve a
dézds rendjérdl sz6lé 2003. évi XCII torvény szabdlyaina
lkalmazasdval.

29/1993 (11.17.) Korm. rendelet
Zalaegerszeg Megyei Jogi Virog
Kozgyiilésének az  &nkormdnyzati
hatésdgi iigyek végrehajlasirdl sz6lg
10/2018. (IV.13) dnkormdnyzati
rendelete

az aldbbi szovegrész Iép:

Intézkedik a téritési dij hatraléknak behajtdsardl a hatdlyos jogszabilyi
elbirdsok alkalmazisaval

az Altaldnos kozigazgatdsi rendtartdsrol
sz616 2016. évi CL. torvény

az addzds rendjérdl sz6l6 2017. évi CL.
torvény

29/1993 (I11.17.) Korm. rendelet
Zalaegerszeg Megyei Jogi Viros
Koézgylilésének az  Gnkormdnyzati
hatgsdgi ligyek végrehajtdsardl szdlo
10/2018. (Iv.13) onkormanyzati
rendelete

o A Foépitészi Osztaly feladatait felsorold tdblazatok helyébe az aldbbi tébldzatok

lépnek:
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FOEPITESZI OSZTALY
féépitész, varosrendezési szakreferens

A 2014-2020 kozotti idészak Teriilet- és Telepiilésfejlesztési Operativ Programja 6.
Fenntarthaté virosfejlesztés prioritisa végrehajtisanak sordn Zalaegerszeg Megyei
Jogili Varos Integrailt Teriileti Programja (ITP) Projektmenedzsmenttel kapcsolatos

feladatok:

Az ITP elokészitése, végrehajtdsa és moniloring tevékenysége
szakteriiletét érintd feladatokat.

sordn elldtja a

| Feladat megnevezése s

a teriiletfejlesztéssel és -rendezéssel a telepiilésfejlesztéssel és
-rendezéssel, tovabbd az épitett kornyezet alakitdsdval ds
védelmével, valamint az épitésiiggyel kapcsolatos a telepiilési
onkorminyzati feladatokkal kapcsolatos dontéseket a telepiilési
onkorminyzat kozigazgatasi teriiletére kiterjedo illetékességgel
valé elfkészitése,

Feladatot meghatirozo jogszabaly '
190/2009. (IX.15.) Korm. rendelet 2. § (5)

bek. ¢} pont

az  dllami  fOépitészi  hatdskorében  eljdré  megyei
korményhivatallal, valamint az érintett dnkormdnyzatok
foépitészeivel egyiittmiikiidve az illetékességi teriiletet €rintéd
teriiletrendezési  és  telepilésszerkezeti tervek Osszhangja
kialakitdsdnak elosegitése,

190/2009. (IX.15.) Korm. rendelet 8. § a)
pont, 11. § (2} bek.

a rendezési tervek hatdlyosuldsinak folyamatosan figyelemmel
kisérése, a tapasztalaiokrdl évente tdjékozialds addasa, illetve
négyévente dsszefoglald jelentés készitése a kizgyiilés részére,

a kulturdlis 6rokség védelmérdl sz6l6 torvényben foglaltakkal,
valamint a kulturdlis 6rokség védetté nyilvanitdsdnak részletes
szabélyairél s5z616  miniszteri rendeletben  foglaltakkal
kapcsolatos onkorményzati feladatok elldtdsa

190/2009, (I1X.15.) Korm. rendelet 8. § b}
pont

190/2009. (IX.15.) Korm. rendelet 8. § c) |
pont

szakmai véleményével, dllasfoglaldsdval segiti a érség, illeive a
telepiilés egységes tdji €s épilészeti arculata alakitdsat

190/2009. (I1X.15.) Korm. rendelet 8. § d)
pont

a teriiletrendezési tervek és a telepiilésrendezési eszkozok
nyilvintartisira, a szabdlyozdsokon alapuld adatszolgdltatisra és
az ezzel kapcsolatosan felmeriilé koltség megdallapitasdra
vonatkozé helyi szabdlyok elbkészitése _

az onkorminyzat illetékességi teriiletére vonatkozd teriileti és
telepiilési  informiciés  rendszerek  kialakitdsdban  &s
mikodtetésében valéd részvétel - sziikség szerint adatok
szolgdltatasaval

19072009, (I1X.15.) Korm. rendelet 8. § e)
pont

190/2009. (IX.15.) Korm. rendelet 8. § )
pont

ellatja el a telepiilési onkormédnyzat telepiilésszerkezeti tervének,
helyi €pitési szabdlyzatdnak, telepiilési arculati kézikényvének €s
telepiilésképi rendeletének elkészitésével, felilvizsgalatdval
osszefliggd kovetkezo feladatokat:

a) a megalapozé vizsgalat tartalmét a tervezési teriilet, a tervezési
feladat és a tervezési cél figyelembevételével aktualizilja olyan
médon, hogy a sziikséges tartalmat és annak részletezettségét
irasban meghatirozza

b} dontésre eldkésziti a rendezés ald vonandd teriiletre vonatkozé
Javaslatot, a tervezési megbizas feltételeit és kovetelményeil,

c) elkésziti az eldzetes tdjékoztatast az érdekelt dllamigazgatasi
szervek, az érintett dllampolgarok, szervezetek, érdek-képviseleti
szervek, valamint a szomszédos €s az €rintett egyéb telepiilések

védelem helyérél, céljardl, varhaté eredményérdl,

d) a telepiilésrendezési eszkozbk készitése sordn folyamatosan
egylittmiikodik a tervezokkel és képviseli az oOnkorményzat
érdekeit,

e) szervezi és irdnyitja a telepiilésrendezési eszkdzdk

onkormanyzati szervei részére a rendezés, a telepiiléskép-|

190/2009. (IX.15.) Korm. rendelet 10. §
(1) bekezdés

314/2012.4X1.8) Korm. rendelet 3/A § (2)
bekezdés

190/2009. (IX.15.) Korm. rendelet 10. § (1)
bek. a} pont
190/2009. {IX.15.) Korm. rendelet 10. § (1)
bek. b) pont

190/2009. {IX.15.) Korm. rendelet 10. § (1)
| bek. c} pont

| 190/2009. (IX.15.) Korm. rendelet 10. § (1)
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véleményezési  eljdrdsait, ezek  sordn  biztositja a
telepiilésrendezési eszkoz0k készitésének nyilvanossdgdt,

f) a véleményezési eljards befejezését kovetben a beérkezett
észrevételek  figyelembevéielével dontésre  eldkésziti  a
telepiilésrendezési eszkozoket,

g) gondoskodik a megdllapitds sordan hozott véltoztatdsok
dtvezetésérdl, illetbleg sziikség szerint az Gjboli véleményeztetés
lefolytatdsardl,

h} nyilvantartst vezet a telepiilés, illetve a térség teriiletére
késziilt telepiilésrendezési eszkdzokrdl, valamint - amennyiben
az informdacidtechnoldgiai feltételei biztositottak - gondoskedik a
hatdlyos telepiilésrendezési eszkbzoknek az Onkorményzat
honlapjén t6rténd kozzétételérdl,

i) szakmai konzulticion vesz részt €s tdjékoztatdst ad a hatdlyos
telepiilésképi rendeletben foglaltakrol,

Jyelokésziti az  onkormédnyzat  telepiiléskép-védelemmel
kapcsolatos  szabdlyozdsat, figyelemmel  kiséri  annak
érvényesiilésél €s gondoskodik az azzal Gsszefiiggd nyilvéantartas
vezetéseérdl,

k) kiilon jogszabdlyban foglaltak szerint, illetékességi teriiletét
€rintden vezeti a telepiilési onkormanyzat, illetve a telepiilési
onkormanyzatok tarsuldsa altal milkodietett épitészeti-miiszaki
terviancsot,

1) nyilvantartast vezet az épitészet-miiszaki tervtandcson targyalt
tervdokumentécidkrol

bek. d) pont

190/2009. (1X.15.) Korm.

bek. e) pont

190/2009. (IX.15.) Korm.

bek. f) pont

190/2009. (IX.15.) Korm.

bek. g) pont

190/2009. (IX.15.) Korm.

bek. h) pont

150/2009. (IX.15.) Korm.

bek. i) pont

190/2009. (I1X.15.) Korm.

bek. j) pont

190/2009. (1X.15.) Korm.

bek. k) pont

rendelet 10. § (1)

rendelet 10. § (1)

rendelet 10. § (1)

rendelet 10. § (1)

rendelet 10. § (1)

rendelet 10. § (1)

rendelet 10. § (1)

részt  vesz a  telepiléspolitikai, telepiilésfejlesztési,
telepiilésiizemeltetési és az oOnkormanyzatok ingatlanvagyon-
gazdilkoddsi programjanak elkészitésében és egyeztetésében,
tovibbd az A4gazali koncepcidk telepiilést érintd részeinek
Osszehangoldsdban €s véleményezésében. Szakmai véleményével
segiti az Onkormdnyzatnak az elézdekkel kapcsolatos
dintéseinek eldkészitését, dllasfoglalisainak kialakitdsat

190/2009. (IX.15.) Korm.

bek.

rendelet 10. § (2)

egyiittmiikddik az illetékes fdldhivatallal, az épitésiigyi
nyilvantartdst vezetd hat6sagokkal és alkalmazé intézményekkel,
az  épitésiigyi ¢€és mdas  hatosdgokkal, valamint a
véleménynyilvanildsra jogosult dllamigazgaldsi szervekkel

190/2009. (IX.15.) Korm.

bek.

rendelet 11. § (1)

a foépitészek egyiittmiikodésének keretében feladataikat
tsszehangoltan végzik, gondoskodva az egységes szakmai elvek
és a helyi sajatossigok egyidejii érvényesitésérél, az
onkormdnyzati foépitdszekkel egylitt részt vesz a teriilet- és
telepiilésfejlesztési, valamint a teriilet- és telepiilésrendezési
feladatok elldtdsa sordn - igény szerint az dallami fdépitész
bevonisaval - az érintett Snkormdnyzatok kdzds, dsszehangolt
dontéseinek elokészitésében

190/2009. (IX.15.) Korm.

€s (3) bek.

rendelet 11. § (2)

elliyja az épitett kornyezet helyi védelmét, a helyi épitészeti
értékek, a telepiiléskép, a raldtis és kildds védelmél, tovabba
meghatdrozza a  telepiilés  teriiletfelhaszndlasidhoz  az
épitményekben l€tesithetd rendeltetések korét és a reklimok
elhelyezésére vonatkoz6é kivetelményeket

Etv. 6/A § (1) aa) pont

elokésziti a jogszabdlyban meghatdrozott €pitésiigyi hatdsagi
engedélykérelemhez a polgarmester jogszabélyban
meghatdrozott estekben és mdédon megadott telepiilésképi
véleményét

Etv. 6/A § (2) a) pont

elokésziti az épitésiigyi hatdsagi engedélyhez nem kotét épitési
tevékenységek, rekldmelhelyezések €s rendeltetésmddositasok
tekintetében a polgirmester jogszabidlyban meghatdrozott
estekben é€s mddon lefolytatott bejelentési eljardsat

Etv. 6/A § (2) b) pont

részt vesz az Onkorményzat teriiletén tervezett épiiletek teriileti,
kiszponti tervtandcsi tirgyaldsdn,

252/2006. (X11.7.) Korm. Rendelet 13. § (2)

d) poat

szakmai feleldsként végzi az osztdly feladatkbrébe tartozd

2011. évi CVIIL tbrvény és végrehajtdsi
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kozbeszerzési  eljdrasokkal  kapcsolatos  feladatokat a
kozbeszerzéseket megbizds alapjan lebonyolité kiilsé szervezet
kozremiikodésével.

rendeletei
20/2013. (IX.01.) sz. belsd szabdlyzat a
Kozbeszerzési Szabilyzatrol

félévente beszdmol a polgarmesternek €s a jegyzdnek az adott
iddszak beszerzési eljardsairsl az aldbbi adatok feltiintetésével:
- beszerzési eljaris tirgya
- beszerzés becsiilt értéke
- beszerzési eljards meginditasanak idopontja
- beszerzési eljdris fajtaja
- birdlati szempont meghatdrozdsa (legalacsonyabb
ajanlati 4r vagy az Osszességében legelénydsebb
ajénlat)
- ajanlattételre felkért szervezetek neve €s cime
- arendelet 5. § (3) bek.-ének alkalmazasdra sor keriilt-
e
- targyaldsra sor keriilt-e
= birdlé munkacsoport
javaslata
- ddntéshozatal idopontja
- nyertes ajinlattevd neve és cime
- nyertes ajanlat netté €ricke

tagjai €s dontés-elokészitd

Zalaegerszeg  Megyei  Jogd  Viros
Kozgyiilésének az Onkorményzati
pénzeszkdzokbol és  tadmogatdsokbdl

megvaldsuld beszerzésekrél szélé 12/2006.
(I11.07.) 6nk. rend.

részt vesz a kozteriiletek hasznositasdval
eljarasokban,

kapcsolatos

Zalaegerszeg  Megyei  Jogi  Viros
Kdazgyiilésének a kozteriiletek haszndlatarél
szdl6 47/2004. (XI1.03.) onk. rend. 6. § (4)
bek.

a Milszaki Osztallyal kdzosen részt vesz a kizlekedési koncepcid
kidolgozidsaban, gondoskedik annak megvaldsitsérdl,

a koziti kozlekedésrdl sz6lé 1988. évi L.
torvény

a koziti kozlekedésrdl szélé 1988, évi L.
torvény végrehajtdsdrél szélé  30/1988.
(IV.21.) MT rendelet

e Az Addosztily feladatait felsorolé tablazatok helyébe az alabbi tablazatok lépnek:

llatja az Snkormdnyzat alial bevezetett helyi adékkal, a talajterhelési
ijjal, a helyi jévedéki addval, az dllamigazgatdsi eljirasi illetékkel és

gépjarmiiadéval kapesolatos, valamint az egyéb feladat- és
hatdskirébe tartozd adéhatésagi feladatokat,

1991. évi XX. torvény 140.§ (2)
2017. évi CL. torvény

2017. évi CLL torvény

2017. évi CLIIL torvény
165/2017.(X11.28.) korm. rendelet
1990. évi XCIIL. torvény

1990. évi C. torvény

1991. évi LXXXIL torvény
1995. évi CXVIL torvény

2003. évi LXXXIX. torvény
2016. évi CL. torvény

2016. évi LXVIIL. térvény

ZMIVK 29/2004. (VI.18.) onkorm.
rendelet
ZMIVK 61/2004. (XI1.23)) &nkorm.
rendelet
ZMIVK 56/2007. (XII1.28.) o&nkorm.
rendelet
ZMIVK  10/2015. (IV.24) onkorm.
rendelet
ZMIVK 12/2015. (IV.24) oOnkorm.
rendelet
ZMIVK  16/2015. (V.22)) Onkorm.
rendelet
ZMIVK 10/2018. (IV.13) onkorm.
endelet
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fizemelteti az addiigyvitelt elldt6 szamitgépes rendszereket

B7/2015. (XI1.28.) NGM rendelet

st A

Adéelébirasi csoport
adéiigyi szakreferens

vezeti a jogszabdlyban eldirt nyilvantartdsokat

1991. XX. tv. 140.§ (2) s.)

2017. évi CL. torvény 123-124. §,
37/2015. (XII. 28.3 NGM rendelet 2. §
(1), 2),

végzi a villalkozdsok bevalldsainak, egyéb nyomtatvdnyainak
kikiildését, valamint a benydjtott bevalldsok, bejelentkezések
feldolgozasit,

1991, évi XX. tv. 140.§ (2)i.)

2017.évi CL. wv. 18.8, 37 § (1), (8), (9),
(10), (11), 44. §,49. §, 52-57. §, 120-
122. §

1990.éviC. tv. 41. §

37/2015. (XI1.28.) NGM rendelet

az ad6z6 kérelmére a bevallott adéelfleget médositja

2017. évi CL. tv. 69.§

az addzé tulfizetésre vonatkozd utalasi, visszautalasi kérelemrdl dont

2017. évi CL. tv, 74.§
37/2015. (XII. 28.) NGM rendelet

végzi a pénzforgalmi tételek konyvelését,

2017, évi CL. tv. 63.§, 66.§, 70-71.§,
73-74.§, 76.§ 37/2015. (XII. 28.) NGM
rendelet 4. §, 5. §

végzi a szamlaegyenleg értesitések kikiildésél,

1991, évi XX. tv. 140.§ (2) n.)
2017. évi CL. tv. 268.8

feladata a mokods, valamint véillalkozasok

addellendrzésének lefolytatdsa,

a megsziint

1991, évi XX, tv. 140.§ (2)).)
2017, évi CLIL tv. 85-117. §

hatésdgi eljards sordn az adé ellenbrzések megillapitisai alapjan
hatdrozatot hoz,

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

2017. évi CLL tv 117.§, 2006, évi V. tv.
2013. évi V. tv.

addigazolasokat allit ki,

2017. évi CL. tv. 73. §, 268.8,

32/2005. (X.25.) PM. r. 1. sz. melléklet
.} pont

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

az adokotelezettség megdllapitasa érdekében adatokat

tajékoztatist kér, és ad, helyszini szemlél tart,

gyijt,

1991, éviXX. tv. 1408 (2) 1)
2017.éviCL. tv.123-127. §, 131.§,

kozremiikodik a helyi addrendelet-tervezetek készitésében,

1991. évi XX. tv. 140.§ (2) b))
1990. évi C. tv. 1.§-8.8

kovetelést jelent be, szdmlaegyenleget kdzdl, valamennyi adénem
vonatkozdsdban, a Cégkozlonyben kozzétett médon a felszamoldsi-,
végelszamoldsi-, csOdeljards, kényszertdrlési eljardsok sordn,
melyeket figyelemmel! kisér és kapcsolédé addigazgatdsi eljarést
kezdeményez €s folytat le,

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

hatirozattal az adé megfizetésére kotelezi az addtartozésért
jogszabdly alapjdn helyt allni koteles személyt, személyeket, ha az
ad6zd az esedékes adét nem fizette meg és azt tdle behajtani, nem
lehet.

1991 évi XX. tv. 140.§ (2) p), 1)
2017. évi CL. tv. 218. §,

ellitja a talajterhelési dij fizetésének ellendrzésével, bevalldsadval,
adatszolgaltatas felillvizsgalatival, rendeletalkotassal kapcsolatos
feladatokat

2003. évi LXXXIX. tv. 11.§, 21/A.8,
24.§,25.8

a gépjirmiiadé megdllapitisa hatésdgi adatszolgéltatds alapjan
(adékivetés)

1991. évi XX. tv. 140. § (2) m.)
1991. évi LXXXIL. tv.
2017. évi CL tv 46.§, 48. §, 87. §;

teljesiti a  feladatkdréhez  tartozé  ligyekkel  kapcsolatos
megkereséseket, megkeresésre, valamint az dnkorméinyzati addkra
vonatkozdan kérnyezettanulmanyt készit,

1991. évi XX, tv. 140.§ (2) e.}

2017. évi CL. tv. 79-93. §,97. §,

2017. évi CLI, tv, 35, §, 44-48, §, 70-76.
§,

méltdnyossigi, részletfizetési, fizetési  halasztasi

kérnyezettanulmanyt készit, hatdrozatot hoz,

tgyekben

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

elkésziti az addztatdssal kapcsolatosan elrendelt informadcids

1990. évi C. tv. 8.§ (2), 42/B.§ (1), (3),
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szervek, a hivatal szervezeti egységei, a képviselo-testiilet és
lakosség felé,
ellitja a term6fold bérbeaddsabol

feladatokat

anyagokat, értékeléseket és beszamoldkat az illetékes kozponti| 1991. évi XX. tv. 140.§ (2) s.), h.), k.
2017. évi CL tv. 94. §,

37/2015. (X11.28.) NGM rendelet 6. §
szdrmazé  jOvedelemadé | 2017. évi CL. tv. 82. §,

fizetésének ellenbrzésével, bevalldsdval, addztatdsaval kapcsolatos | 1995, évi CXVIL tv. 17.§ (4), 73.§, 1.
sz. mell. 9.4,

szervhez, vagy a fellebbezés elutasitdsa

a hatdrozat és egyéb intézkedés elleni fellebbezés sajat hatdskor(i | 1991. évi XX. tv. 140.§ (2) g.),
modositdsa, visszavondsa, vagy felterjesztése elbirdldsra jogosult | 2017. évi CLI tv. 121-127.§,

relldtja a helyi jovedéki add nyilvdntartasdval,
megfizetésével, addziatdsival, adatszolgaltatdsi kitelezettségével,
_ellendrzésével kapcsolatos feladatokat

Adéeljarasi csoport
adéiigyi szakreferens

bevallasdval, | 2003, évi CXXVIL tv. 5.§ (2), 143 §

vezeli a jogszabdlyban el6irt nyilvantartdsokat,

i(1), )

37/2015. (X11.28.) NGM rendelet 2.§ |

| figyelemmel kiséri a hétralékos addzdk folydszdmidit,

2017. évi CLIIL tv.

végrehajtast foganatosit a hdtralékos adézékkal szemben a hatélyos
jogszabdlyok szerint,

rleljesiti, elvégzi a feladatkoréhez tartozd iigyekkel kapesolatos
megkereséseket,

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

2017. évi CLIIL. tv.

2016. évi CL tv. XI. fejezet

ZMJVK 10/2018. (IV.13.) onkorm.
rendelet

1991. évi XX. tv. 140.§ (2) e.)

lefolytatja a helyi dnkormdnyzatokhoz telepitett idegen tartozdsok,
adok modjdra torténd végrehajtasat,

1991, évi XX. tv. 140.8 (2) 0.), 1)
1994, évi LIIL. tv.

2017. évi CLIIL tv. XII fejezet
37/2015. (XI1.28.) NGM rendelet

lefolytatja az ingatlanok helyszini szemléjét, kidllitja az add- és
értékbizonyitvanyokat
hagyatéki  hitelezéként
adétartozasokat,

bejelenti  a  hagyatéki  leltirba  az

1990. évi XCIIL tv. 101.§
1991. évi XX. tv. 140.§ (2) d.)
2017. évi CLIIL tv. 59. § (1) 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 adbkra vonatkozdan, a részletfizetés, fizetési
halasztés, egyéb méltanyossdgi iigyekben,

'k'é';-wis_f a hivatalt a csOdeljdras, felszdmoldst és végelszdmolasi
eljaras soran

1991, évi XX. torvény 140.§ (2) e.),
£)
2017. évi CL. tv. 198.§ - 201.§

1991. évi XLIX. tv.
2013 évi V. tv.
2006. évi V. tv.

javaslatot tesz az addtartozasért jogszabdly alapjan helyt dlini koteles
személy, személyek, addfizetésre torténd kotelezésére, ha az addzé az
esedékes addt nem fizette meg €s azt 16le behajtani nem lehet.

1991. évi XX. tv. 140.§ (2) p), 1.)
2017. évi CL. tv. 59.§ - 61.§

a hatdrozat és egyéb intézkedés ellem fellebbezés sajat hatdskorii
mddositdsa, visszavondsa, vagy felterjesztése elbirdldsra jogosult
szervhez, vagy a fellebbezés elutasitdsa

1991. évi XX. tv. 140.§ (2) £.),
2017. évi CLL tv. 118.§ - 132.8

végrehajtdshoz valé jog eléviilése esetén megallapitja az eléviilés
tényét, intézkedik az eléviilt tartozdsok torlésérdl

2017. évi CLIIL tv. 19.§; 119.§ (3)
2016. évi CL 1v. 138,

végrehajthaté vagyon hidnydban az adés tartozdsit ideiglenesen
behajthatatlannak mindsitheti és a tartozds végrehajthatdéva vildsdig,
illetve a végrehajtashoz vald jog eléviilés€ig ezen a jogcimen tarthatja
nyilvén.

a  behajthatatlansdg  cimén  nyilvantartott  tartozdst  ismét
| végrehajthaténak mindsiti, ha a végrehajtidshoz valé jog eléviilési

2017. évi CLIIL tv. 20.§
ZMIVK 5/2018. (IL0O8.) 6nkorm.
rendelet

H:vhivatali SzMS2\ 201801 fléviPH SZMSZ. mad2018.12.13.doc



[idején belil a tartozas végrehajthatdva vélik

l

|

» Az Onkorményzati Osztdly Jogi csoportjanak feladatait felsorol6 tabldzat helyébe az

alabbi tblazat 1ép:

Jogi csoport
jogi és testiileti szakreferens, testiileti szakreferens

Osszedllitja a kozgyiilés munkatervél

2011. évi CLXXXIX. tv. 44. §
ZMJVK 6/2007. (11.9.) OR 9-10. §

kozgyiilési elbterjesztéseket készil, jogi segitséget nyijt mas
szervezeli egységnek az eldterjesziések elkészitéséhez

ZMIVK 6/2007. (IL.9.) OR 15. §

rendelet-tervezeteket készit, kozremiikodik a mas szervezeti egység
4ltal elokészitett rendelet-tervezet elkészitésében

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

az osztilyvezetdi ériekezletre € a bizottsdgok elnokeivel
elektronikus levél (e-mail) UGtjan tOrténd egyeztetésre a belsd
szervezeti egységek dltal leadott adatok alapjan osszedllitja a soron
kovetkezd kozgylilés eldzetes napirendi targysordt, melyet minden
belsd szervezeti egységnek eljuttat

ZMIVK 6/2007. (I1. 9.) OR 12. § (2)-(4)
bek., 1272010, (X.20.) sz. belsd szab.
moédositott  4/2007. (1.31) sz. belsé
szabilyzat

kiilsé szerv, személy 4ltal késziteit eldterjesztéseket torvényességi,

ZMIVK 6/2007. (IL. 9.) OR 15. § (3)

tartalmi-formai  szempontbél ellendrzi, segitséget nyijt az | bek. f) pont,

eldterjesztés elkészitéséhez 12/2010. (X.20.) sz. belsd szab.
moédositott  4/2007. (131} sz. belsé
szabdlyzat

a bizottsagi és kizgyiilési anyagkiildést megelozden torvényességi, | 2011. évi CLXXXIX. tv. 81. § (3) bek.

tartalmi, formai szempontbdl ellendrzi az el6terjesziéseket e) pont
12/2010. (X.20.) sz. belsd szab.
modositott  4/2007. (1.31) sz. belsod
szabidlyzat

a kozgyiilést kovetden végrehajtds céljabdl kiadja a kozgyiilési | 12/2010. (X.20.) sz. belsdé szab.

hatdrozatokat az érdekeltek részére, sziikség esetén kozgylilési | modositott 4/2007. (1.31) sz. belsd

jegyzdkonyvbél, hatdrozatokbdl kivonatot készit szabdlyzat

ellitia a kozgyiilési hatdrozatok nyilvantartisdval kapcsolatos | ZMIVK 6/2007. (II. 9.) OR 23. § (6)

feladatokat, kezeli a kozgyiilési hatirozat nyilvintarté programot, | bek.

valamint elkésziti és megodrzi a normativ kdzgyiilési hatdrozatokat 12/2010. (X.20.) sz. belsd szab.
mddosftott  4/2007. (L.31) sz. belsd
szabalyzat

figyelemmel kiséri a képviseldi interpelldcidk inlézését, szervezi 2011. évi CLXXXIX. tv. 32. § (2) bek.

azok hatariddre 16rténd megvilaszoldsat, kozgyiilésre Osszedllitiaa | b) pont

vilaszadast ZMIVK 6/2007. (I1.9) OR. 29. §
12/2010. (X.20.} sz. belsd szab.
médositott  4/2007. (1.31.) sz. belso
szabdlyzat

ellitia a bizottsdgi és albizottsdgi hatdrozatok, jegyzékonyvek | 2011, évi CLXXXIX. tv. 60. §

tdrvényességi ellendrzésével, megorzésével, a helyi Snkormanyzatok

torvényességi feliigyeletéért felelds szervnek torténd tovabbitasival

kapcsolatos feladatokat

részt vesz a kozgyiilési hatdrozatok végrehajtdsaban, ehhez | 12/2010. (X.20.) sz. bels6 szab.

kapcsolédéan  szerzodéseket, megdllapoddsokat  készit  és | médositott 4/2007. (I1.31) sz. belsé

véleményez szabdlyzat

Jogi segitséget nydjt mas szervezeti egységnek a kozgyilési|12/2010. (X.20.) sz. belsé szab.

hatirozatok végrehajtasahoz, ehhez kapcsolédéan megallapodasok, | mddositote  4/2007. (1.31) sz. belsd

szerzddeések megkotésében kizremiikodik, véleményezi azokat szabdlyzat

a kozgyiilést megeldzéen kiadja a hivatal szakosztalyainak a lejért
hataridejii hatdrozatok listajat, kigytjti a hatdrozat alapjan kdzgyiilés
elé keriild eldterjesztések listdjat, osszedllitja a lejart hatdrideji
kozgyiilési hatdrozatok végrehajtdsardl sz610 jelentést

ZMIVK 6/2007. (11.9.) OR 19.§ (1) bek.
1272010, (X.20.) sz. belsd szab.
modositott  4/2007. (1.31) sz. belsd
szabdlyzat

kozremiikddik a kozgyiilés, valamint a Hivatal SZMSZ-ének
mdédositdsdval kapcsolatos elékészité munkaban, gondoskodik az

2011. évi CLXXXIX. tv. 67. § (1) bek.
d) és e) pont, 81. § (3) bek. j) pont
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Ugyrendi  Szabilyzat naprakészen tartdsdrGl, a sziikséges
mddositisok dtvezetésérél, évenkénti felillvizsgalatinak ellatdsardl,
szilkség esetén kezdeményezi belsd készitésii dokumentumok
mddositidsat és a feladattal valé megbizds esetén elvégzi a
szabélyozds mdédositdsat, kezeli a Polgarmesteri Hivatal alapitd
okiratat

ZMIJVK 6/2007. (I1.9.) OR 73. §

Osszedllitja a bizottsdgok és a polgdrmesier Atruhdzoit hatiskirben
hozott dontéseirdl szél6 tajékozatét, a bizotisdgok miikddésérol
sz6l0 tajékoztatét, valamint a Polgdrmesteri Hivatal miikodésérol
32616 tdjékoziatdt

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

figyeli a kihirdetett jogszabalyokat, az onkormdanyzat €és a hivatal
tevékenységét, miikodését €rintd jogszabaly megjelenésérdl
tdjékoztatja a Lirgy szerint érintett belsd szervezeti egységet

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

elldtja a  kozalapitvanyok, tdrsuldsok  kozgyiilés  elotti

beszamoltatdsaval kapcselatos feladatokat

ZMJVK 23572013,
hatdrozata
2011. évi CLXXXIX. tv. 93. § 14. pont

(XII.19.) sz

részt vesz a jegyzd kijelélése alapjdn a nemzetiségi Snkorményzat
testiiletének iilésén

2011. évi CLXXIX. tv. 80. § (4) bek.

részt vesz a Kozgyiiléseken, az Ugyrendi, Jogi és
Vagyonnyilatkozatot Ellendrzé Bizotisag iilésein, valamint sziikség
esetén egyeéb bizottsdgok iilésein

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

kézgyiilést kdvetden a rendelet mdédositdsok esetén gondoskodik az
egységes szerkezet dtvezelésérdl, valamint a hatdlydt vesziett
rendeletek megorzésérdl a szdmitégépes haldzaton, valamint végzi a
Nemzeti Jogszabdlytdr onkorményzati rendeletekkel kapcsolatos
feladatait, a rendeleteket a kihirdetést kovetden haladékialanul
| megkiildi a megyei kormadnyhivatalnak

ZMIJVK 6/2007. (I1.9.) OR 27.§ (2) bek.
23/2012. (IV.25.) KIM rendelet

kezdeményezi a kdzgyiilés rendeleteinek évenkénti feliilvizsgélatat,
elvégzi a belsé szabdlyzatok hiteles példdnyainak kezelését,
nyilvantartdsat, évenkénti felillvizsgalatanak figyelemmel kisérésél,
a belsd szabdlyzatokrdl hivatalos mdsolatot ad ki

ZMIVK 6/2007. (11.9.) OR. 26. § (5)
bek., 70. § (3) bek. a) pont

telepiilésrészi Onkorméanyzatok jegyzOkonyveinek ibrvényességi
ellenbrzésével, megbrzésével, a Zala Megyei Kormanyhivatalhoz
rténd tovabbitasdval kapcsolatos feladatok elldtasa, a telepiilésrészi
onkormanyzatok mitkodésérdl sz6l6 tdjékoztatd osszedllitdsa

ZMIVK 6/2007. (IL9.) OR. 61. §
ZMIVK 6/2007. (11.9.) OR. 63. § (1)
bek.

Onkormanyzati  Osztdly kezelésében 1évd  bérleményekkel
kapcsolatos szerzddéskoiés, szerzédésvéleményezés

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

fa kintlévOségek behajtdsa, illetve csokkentése érdekében fizetési
meghagyas kibocsatdsat kéri a kozjegyzo6tdl a Ptk. alapjan behajtanddy
kovetelések ligyében

2009. évi L. tv.
3/2018. (VL.28.) jegyzdi utasitds

Jjogerds €s végrehajthaté fizetést meghagydsnak a kozjegyzé altali
ibocsdtdsat kovetden — amennyiben az adds részérél idékozben
efizetés nem toriént — végrehajtasi lap kibocsatdsat kéri a
Gzjegyzdiél

1994. évi LIII. tv. 16. § a) pont
3/2018. (VI.28.) jegyzdi utasitds

végrehajtd személyének ismeretében figyelemmel kiséri

a
tévetelés osszegének véltozdsdl, illetve megsziinését

1994, évi LIIL tv. 40. § (1) bek.
3/2018. (VI.28.) jegyzdi utasitds

ha a végrehajtisi gy perré alakul, gondoskodik a jogi képviselet
ellatdsardl

2016. évi CXXX. tv. 65. § b) pont

ellatja a tarsosztalyoktdl leadott egyéb — jogi képviselettel megbizott
ligyvéd részére 4t nem adott — peres iigyek intézését, az itélet alapjan
lzondoskodik az abban foglaltak végrehajtdsardl

2016. évi CXXX. tv. 65. § b) pont

az Onkormdnyzat €s a hivatal tevékenységét érintden szerzodéseket,
megdllapodasokat készit, véleményez, ellenjegyzi a készitett
szerzOdéseket, birdsdgi beadvanyokat, valamint egyéb okiratokat,
elldtja a kamarai jogtandcsosi feladatokat

2011. évi CLXXXIX. tv. 41. §

Ptk 6:59. §, ZMIVK 4/2013. (11.08.) OR.
2016. évi CXXX. tv. 65. § b) pont

2017, évi LXXVIIL tv,

jogi szempontbdl véleményezi a beszerzési eljardsok folyamatit és a
beszerzések eredményeként kdtendd szerzddéseket

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

jogi szempontbdl — a Ptk. szerinti megfeleldség - véleményezi a

2015. évi CXLIIIL térvény és

szakosztdly €s a kizbeszerzéscket megbizds alapjdn lebonyolit6

végrehajtasi rendeletei

H:\hivatali SzMSz\2018\I. féléviPH SZMSZ.m6d2018.12.13.doc




iils6 szervezet Altal egyeztetett kozbeszerzési eljardst meginditd
okumenticid részét  képezd - szerzOdéstervezetet,  jogi
zakemberként  kozremiikédik a  szerzddéses  feltételek
dsszedllitdsdban €s szigndlja a kozbeszerzési eljardst lezaré dontés
lapjan kotendd szerzédést

25/2018. (IX.28.) sz. belsd szabdlyzat

Kozbeszerzési Szabdlyzathan és a felelésségi  rendben
eghatdrozottak szerint jogi szakemberként részi vesz a birld
izottsdg munkajdban

25/2018. (IX.28.) sz. belsd szabalyzat

ondoskedik a szakoéztélyok tdjékoztatdsa alapjan az éves |2015.

Ozbeszerzési terv Gsszedllitdsarél, folyamatos aktualizdldsardl,

évi CXLII torvény és |

végrehajtasi rendeletei

ziikség esetén az elézetes dsszesitelt tdjékoztatd elkészitésérol, az #24/2017. (XI1.19.) Korm. rendelet

ives statisztikai Osszegzés elkészitésérdl, a Kozbeszerzési
Szabalyzat elkészitésérdl és folyamatos aktualizalasérdl,

teljesiti a kozbeszerzésekkel kapcsolatos kozzéiételi
kotelezettségekel az onkormanyzat honlapjdn és a Kozbeszerzési
Adatbazisban,
nyilvantartdst vezet a lefolytatott kozbeszerzési eljarasokrol,
Eogosullséggal rendelkezik az elektronikus kizbeszerzési rendszer |

EKR]) ajdnlatkérd nevében torténd alkalmazasdval kapcsolatban '

25/2018. (IX.28.) sz. belsd szabdlyzat

oordindlja a Beszerzési Testillet munkdjat, elkésziti a Beszerzési
estiilet Elnckének az éves beszdmolgjat

ozremikodik a jegyzd tarsashdzak miikadésével
orvényességi feliigyeleti feladatainak elldtasdban

kapesolatos

25/2018. (IX.28.) sz. belsd szabdlyzat

2003. évi CXXXIIL tv. 27/A. §

e Az Onkorményzati Osztaly Szervezési csoportjanak feladatait felsorold tabl4zat

helyébe az aldbbi tdblazat 1€p:

Szervezési csoport
szervezési szakreferens, szervezési referens

Szervezési Csoport l4tja el
- testiileti munka ellatdsival kapcsolatos szervezési tevékenységet
- a hivatali kiildemények nyilvdntartasaval kapcsolatos feladatokat

- aPolgirmesteri Hivatal gazddlkodasdval, milkédésével, miikodtetésével kapesolatos feladatokat:

Onélléan gazdilkodik a kozgyiilés 4ltal a Polgdrmesteri Hivatal és az
Onkormiényzat egyes tervezési alapegységeire megéllapitott kiadasi és
bevételi elirdnyzatokkal, igy killondsen a személyi jellegli kiadasok,
munkaadét terheld jarulékok, dologi jellegii kiaddsok, pénzeszkoz dtaddsok,
illetve a miikodési, felhalmozési és tke jellegii bevételek, tAmogatdsok,
kiegészitések, atvetl pénzeszk6zok és a Polgarmesteri Hivatal eldzd évi
pénzmaradvinya tekintetében.

2011, évi CXCV. v,

368/2011. (XIL31) Korm.
rendelet
2000. évi C. tv.

A Polgirmesteri Hivatal szakfeladataira elkésziti a koltségvetést, a
sziikséges beszdmol6kat és eldiranyzat moédositasokat.

2011. éviCXCV. tv. 24. §; 87. §
(1) bek.; 91. §
4/2013. (I.11.) Korm. rendelet

Széchenyi tér 4-6., Kossuth u. 47-51,; Pazminy P. u. 14.; peremkeriileti
kirendeltségek: Bozsok, Bazita, Pdzva, Sagod).

368/201F. (XIL.31.) Korm.
rendelet
Uzemelteti a Polgarmesteri Hivatal és az Onkormanyzat alabbi épiileteit, | 2011. évi CXCV. tv.
létesitményeit; Zalaegerszeg Kossuth u. 17-19., Ady u. 15.; Alséerdei [ 368/2011. (XII.31.) Korm.
vendéghdz;, Dedk tér 3. fszt. korzeti megbizotti iroda; Széchenyi tér 3-5, | rendelet

2000. évi C. tv.

2015. évi CXLIIL tv.

ZMIVK 12/2006. (1I1.07.) OR
ZMIVK 4/2013. (11.08.) OR

Végzi a hivatal miikodéséhez szilkséges eszkdzok, anyagok, druk,
szolgiltatdsok  megrendelését, divételét, draddsir, sziikség esetén
nyilvintartdsba vételét. Nagyobb tételii beszerzések esetén biztositja a
folyamatos felhasznalast.

2011. évi CXCV. tv.
368/2011. (XIL31.)
rendelet

2000. évi C. tv.

2015, évi CXLIIL tv,

Korm.
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ZMIJVK 12/2006(111.07.) OR.

A fenti épiiletek Allagmegdvasdhoz, karbantaridsidhoz sziikséges
beszerzéseket, munkdkat megszervezi, végrehajtja, illetve kivitelezbvel
elvégezieti az Gnkorminyzati rendeletnek, szabdlyzatoknak megfelelden.

2011, évi CXCV. tv,

3682011, (XIL.31.) Korm.
rendelet
2000. évi C. tv.

2015. évi CXLIIL. tv.
ZMIVK 12/2006. (I11.07.) OR

Gondoskodik a Polgarmesteri Hivatal koltségvetésében jévahagyolt
beruhdzasok, feldjitdsok, szolgdltatasok vallalkozdsba addsardl.

20135, évi CXLIIL tv.
ZMIVK 12/2006.(111.07.) OR

368/2011. (XIL31.) Korm.
rendelet

Az Onkorminyzati Osztdly gazddlkoddsi korébe tartozéan a
kotelezetiségvallaldsokat nyilvéntartja és ellenjegyzi.

A Polgirmesteri Hivatal kezelésében 1évd eszkdzokrdl (épiiletek,
épitmények, immateridlis javak, gépek, berendezések, felszerelések,

gépjarmiivek, kis értékill targyi eszkozok, stb.) naprakész nyilvdntartdst
vezet, év végén vagyonleltart készit, illetve az elbirtaknak megfelelden
elokésziti, végrehajlja a selejtezést, leltirozést.

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

Az Onkormanyzati Osztaly gazdalkodési feladatkérébe tartozéan végzi a
ieljesitésigazolast, utalvanyoztatja a szdmldkat, vezeti a kapcsolédd
nyilvantartdsokat.

2011. évi CXCV. 1v
368/2011. (XIL31)
rendelet

2000. évi C. tv.

Korm.

A gazdélkoddssal dsszefiiggd analitikus nyilvintaridsokat vezeli.

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

Ellitja az Onkorményzati Osztdly kezelésében lévé gépjarmiivek iizemben
tartdsdval, javitdsdval, nyilvAntartdsaval, az igények Osszesitésével és a
gépkocsivezetdk irdnyitdsdval kapcsolatos feladatokat.

60/1992. (IV.1.) Korm. rend.

Zalaegerszeg Megyei Jogi Viros Roma Nemzetiségi Onkorményzata
részére szakmai segitséget nydjt a nemzetiségi Snkormanyzat feladatainak
elldtdsdhoz, adminisztrativ feladataiban segitséget nyuijt.

2011, évi CLXXIX. tv. 80. §

Gondoskodik a kozgyiilés iiléseinek tddponyjardl €s napirendjérdl szold
tajékoztaték megjelentetésérdl, meghivik és eléterjesziések kikiildésérdl.
Eldterjesztést készit a kizgyiilésre és a bizotisagi iilésekre.

2011. évi CLXXXIX. tv. 45. §
ZMIVK 6/2007. (11.9.) OR. 11.
§ (1) bek.

12/2010. (X.20.) sz. belsd
szabdlyzattal mddositott 4/2007.
(I.31.) sz. belsd szabdlyzat

Evenként az inflacié mértékével médositja a nem lakds céli helyiségek
bérleti szerzddéseit ilyen tartalmi megéllapodds alapjén.

Ptk. 6:59. §

Elvégzi a polgdrmesteri hataskorbe tartozé bérleti szerzddések

meghosszabbitasit.

2011, évi CLXXXIX. tv. 41. §
(4) bek.
ZMIVK 4/2013. (1L.08.) OR

Gondoskodik a kozgyiilési jegyzOkonyvek elkészitésérdl, megbrzésérdl,
bekittetésérdl, a kozgyiilési iilést kovetd 15 napon beliil a jegyzékidnyvet
megkiildi a megyei korményhivatalnak.

Sziikség esetén hivatalos jegyzkonyvi kivonatot és hatdrozatot ad ki.

2011, évi CLXXXIX. tv. 52. §
ZMIVK 6/2007. (I19.) OR.
33.§

Ellitja a rendeletek kihirdetésével, kdzzétélelével kapesolatos teendoket.

2011. évi CLXXXIX. tv. 51. §
(2) bek.

ZMIVK  6/2007.
27. § (1) bek.

(1.9.) OR.

Elvégzi a kozmeghallgatisok elokészitésével, a beérkezett kérdések
megvalaszolasival, lebonyolitdsdval, a jegyzokonyv elkészitésével
kapcsolatos feladatokat.

2011, évi CLXXXIX. tv. 54. §
ZMIVK 6/2007.(1L.9.) OR. 36. §

Ellitja a jegyz$ és az aljegyz0 munkdjaval kapcsolatos szervezési és
iigyviteli feladatokat,

2011. évi CLXXXIX. tv. 81. §

Szervezi a birdsigi lilnokok vilasztdsal.

2011. évi CLXII tv. 215. §

Kdzremiikddik az iinnepi kzgyiilés megszervezésérél.

ZMIVK 6/2007. (IL.9.) OR 4. §

Ellitja az Ugyrendi, Jogi és Vagyonnyilatkozatot Ellenérzé Bizottsdg,
valamint a Pénziigyi Bizottsig miikidésének iigyviteli feladatait,

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

2011, évi CLXXXIX. tv. 61. §
(3) bek.

ZMIVK 6/2007.(11.9.) OR 70. §
(1) bek. b) pont
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Képviseldk, valamint a nem képviselé bizottsdgi tagok vagyonnyilatkozat
tételével kapcsolatos feladatok ellatasa.

2011. évi CLXXXIX. tv. 39. §
Szabdlyzat a nem oOnk-i képv-i
vagyonnyil. nyilvantartdsarél €s
ellendrzésérdl

Ellitja a képviseldk és nem képviseld bizottsdgi tagok személyiigyi
feladatait, a véltozdsokat jelzi a MAK felé.

2011. évi CLXXXIX. tv. 35. §,
40. § (4) bek.

Elvégzi a nem névre sz6l6 levelek bontasét, szervezeti egységekhez torténd

29/2018. (X1.20.) szamii belsd

csoportositasat. szabdlyzat a  Polgdrmesteri
Hivatal Egyedi iratkezelési
szabdlyzatarél

Elvégzi az iratok érkeztetését, iktatdsat, a napi eldaddi ivek nyomiatdsit. 26/2018. (X1.20.) szdmd belsd
szabdlyzat a  Polgdrmesteri
Hivatal Egyedi iratkezelési
szabdlyzatardl

Az ligyiniézdi utasitdsoknak megfelelden irattdroz és kezeli a hatdrid6be

29/2018. (X1.20.) szdmi belsd

keriilé iratokat. szabdlyzat a  Polgdrmesteri
Hivatal Egyedi iratkezelési
szabdlyzatardl

Sziikség esetén ligyiratot keres, illetve ad ki kézi és a kézponti irattarbél,

29/2018. (X1.20.) szdmi belsd

vezeti a kblcsonzitt iratok gépi nyilvantartdsat. szabdlyzat a  Polgérmesteri
Hivatal Egyedi iratkezelési
szabdlyzatarol

Végzi az iigyiratok selejtezéset, és selejtezési jegyzdkonyvel készit.

29/2018. (X1.20.) szami belsd

szabdlyzat a  Polgarmesteri
Hivatal Egyedi iratkezelési
szabdlyzatardl

Gondoskodik a megsemmisitésre keriils, illetve a Zala Megyei Levéitar

29/2018. (X1.20.) szamid belsd

részére dtadandé iratanyag Osszedllitdsardl, dtadasarol. szabdlyzat a  Polgdrmesteri
Hivatal Egyedi iratkezelési
szabdlyzatardl

Végzi a mindsitett iratok kezelését, felhasznaléi engedélyek kiadasa, |2009. évi CLV. térvény

visszavondsa, titoktartdsi nyilatkozat elkészitése. 90/2010. (I11.26.) Korm.

rendelet 111. fejezete

Szakmai feleldsként végzi a csoport feladatkorébe tartozd kizbeszerzési
eljarasokkal kapcsolatos feladatokat a kozbeszerzéseket megbizds alapjin

2015. évi CXLIIL torvény €s
végrehajtasi rendeletei

lebonyolité kiilsé szervezet kzremiikddésével. 25/2018. (IX.28.) sz. belsé
szabdlyzat a  Kozbeszerzési
Szabilyzatrél

Kozgyiilésre elkésziti a tandcskozasi joggal meghivotiak listajat. 12/2010. (X.20.) sz. belsé

szabdlyzattal médositott 4/2007.
(1.31.) belsd szabalyzat

- Elldtja a kozgyiilések elokészitésével kapcsolatos szervezési feladatokat - ZMIVK 6/2007. (I1.9.) OR

1. §

- Gondoskodik a kizgyllési és egyéb anyagok nyomdai sokszorositasdrél - 12/2010. (X.20.) sz. belsd

szab. médositott 4/2007.(1.31.) belsd szabalyzat

- Ellatja a szabdlyozdsnak megfeleléen a rendeletek nyilvdntartasba vételével,

kihirdetésével,

kozzétételével kapcsolatos feladatokat - ZMJVK 6/2007. (11.9.) OR. 27. §
- Ellatja a vérosi cimer és zaszldé hasznalat engedélyezésével kapcsolatos feladatokat - ZMJVK 40/2000.

(X.20.)OR 5. §

- Gondoskodik Zalaegerszeg Megyei Jogd Viros Kozlonyének osszedllitasardl és kikiildésérol - ZMIVK

6/2007. (11.9.) OR. 28. §

- Ellatja a kézbes{t6i feladatokat, a posta részére elvégzi a kiildemények el feldolgozasat

- Uzemelteti a munkahelyi étkezdét
- Ellaya az épiiletek vallalkozasba nem adott teriileteinek takaritdsat

- Ellitja a Roma Nemzetiségi Onkormdnyzat jegyzokonyveinek torvényességi ellendrzésével,
megorzésével, a Zala Megyei Kormdnyhivatalhoz triénd tovabbitdsaval kapcsolatos feladatokat -

ZMIVK 6/2007. (I1.9.) OR. 64. §
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e A személyligyi szakreferensek feladatait felsorol6 tdblazat helyébe az aldbbi tibldzat

lép:

Személyiigyi szakreferensek:

kezeli €s vezeti a hivatal koztisztvisel6i, munkavallal6i, az Onkorményzat
kozalkalmazottya, az intézményvezetdk €s a gazdasdgi tirsasdgok vezetdi
személyi anyagét

45/2012.(111.20.) Korm. rend. 9.
§

elkésziti a kinevezésekrdl €s a kozszolgdlati jogviszony megsziinésérdl,
illetve megsziintetésérdl sz616 okiratokat

2011. évi CXCIX tv. 36-44. §,
228-228/A. §

Gondoskodik az iires statuszok betdliésére pdlvdzat kiirdsardl, kozzétételérol

2011 évi CXCIX tv. 45. §

A kinevezéssel egyiitt a koztisztviseldt tijékoziatja:

a) az irdnyad$ munkarendroél,

b) a jubilevmi jutalomra jogositd szolgalati id6é kezdd iddpontjardl, valamint
a soron kivetkezo fokozat elérésének varhatd idépontjardl,

c} az egy€b juttatasokrdl és azok mértékérol,

d) az illetmény dtutaldsdnak napjéardl,

e) a munkaba l€épés napjardl,

f) a felmentési idé megdllapitisdnak szabdlyairdl,

| 2) a rendes szabadsdg mértékeérdl és kiaddsdnak rendjérdl.

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

Intézi a kiztisztviselok Osszeférhetetlenségi  iigyeivel kapcsolatos

feladatokat.

2011. évi CXCIX tv. 84-87. §,
231. §

Ellatja a koztisztvisel6k, intézményvezetdk, gazdasdgi tarsasigok vezetdi
vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségével kapcsolatos feladatokat

2007. évi CLIL tv.

Atsorolja a koztisztviseloket az 1j végzettségének megfelelden, ha
feladatkdrére eléirt szakirdnyd felséfokd iskolai végzettséget szerezelt

2011. évi CXCIX tv. 48. §

Elkésziti a jubileumni jutalom megéllapitdsarél sz616  munkéltatéi
intézkedéseket

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

Végzi a gazdasdgi tarsasdgok vezetdinek megbizisaval, a vezeldi megbizis
visszavondsdval kapcsolatos feladatokat.

2013. évi V. tv. 3. kényv

Intézi a koztisztvisel6k képzésével, tovabbképzésével kapesolatos iigyeket,
biztositja azok torvényben meghatdrozott feltételeit

2011. évi CXCIX tv. 80-81. §,
230.§

Gondoskodik a kizszolgdlati alapnyilvdntartds naprakész vezetésérdl.

2011. évi CXCIX tv, 134, §,
452012, (I11.20.) Korm. rend.

Ellatja  koztisztviselok  kozigazgatdsi  szakvizsga  kotelezetiségével [ 35/1998. (I1.27.) Korm. rendelet
kapcsolatos feladatokat

Ellatja a koztisztviselok kozigazgatdsi és ligykezeldi alapvizsga | 174/2011.  (VIIL31.}) Korm.
kitelezettségével kapcsolatos feladatokat rend.

Biztositja a  koztisztviselknek a  jogszabdlyban  meghatdrozott | 273/2012  (IX.18)) Korm,
tovibbképzésben vald részvételét az éves tovibbképzési tervvel | rendelet

Osszhangban,

Helyi éves tovabbképzési tervel készit a rendeletben meghatdrozott éves
toviabbképzési terv elfogadésat kdvetd 30 napon beliil

27372012, (IX.18.) Korm. rend.
8.8

Részt vesz a koztisztviselok munkateljesitményének  értékelésével
kapcsolatos feladatok végrehajtdsdban

2011. évi CXCIX tv. 130. §
10/2013. (VL30.) KIM rend.

Elékesziti a jutalmazast, a céljutalmazast

2011, évi CXCIX tv. 154. §

A koztisztviseld igényeinek megismerése utdn, a tirgyévben februar végéig
elkészitert szabadsagolasi terv elkészitéséhez adatokat szolgéltat s szakmai
segitséget nyljt a szervezeti egységek vezetdi részére

2011. évi CXCIX tv. 103. §

Nyilvantartja a koztisztviseldk szabadsidganak kiadasdval, egyéb munkaidd-
kedvezményével kapcsolatos adatokat

2011. évi CXCIX tv. 103-107. §

Ellatja a koztisztviseldk, munkavallaldk illetményének megdallapitasival,
illetve annak véltozdsdval kapcsolatos feladatokat

2011, évi CXCIX tv.

A Kitv. és a Kozszolgilati Szabdlyzat alapjdn felel a cafeteria-rendszer
miikodéséért

2011. évi CXCIX tv. 151§

Eldkésziti a nyugdijazdsokat

2011, évi CXCIX tv.
1997, évi LXXXI. tv

60. §

Kiteles intézkedmi a szocidlis tdmogatdsok koriiltekintd felhaszndldsdnak

2011. évi CXCIX tv. 152. §
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biztositdsdra, a nyugdllomdnyd koztisztviselok szocidlis helyzetének
folyamatos figyelemmel kisérésére, az igényjogosultsdg megéllapitasdra és a
tdmogatdsok folydsitdsdra

A kozszolgalati jogviszony Iétesitésekor Osszedllitja a koztisztviseld | 45/2012. (I11.20.) Korm. rend.
személyi anyagdl, s azt a jogszabdlyban meghatarozottak szerint kezeli,

A szakosztdlyokkal egyiitt gondoskodik az intézményvezet6i dlldsok 1992, évi XXXIII. torvény 23. §
pélyazat itjdn torténd betdltésének biztositdsardl, a palyazati eljardsok (2) bek.
lefolytatdsardl. 1992. évi XXXIII. torvény 23. §

Elkésziti az tntézményvezetdk magasabb vezetdi megbizdsait, kezeli azok
személyi anyagat, végzi a veliik kapcsolatos személyzeti feladatokat.

Megkiildi a jelentkezési lapot - legaldbb 60 nappal a vilasztott] 174/2011 (VIIL.31.) Korm. rend.
vizsgaiddszakot megeldzden - a vizsgdztatdsra jogosult szerv részére 35/1998. Korm. rendelet

A koztisztviseld kérelmére a gyermeke gondozisa céljabél, ill. betegsége | 2011, évi CXCIX tv. 110-114. §
esetén annak tartalméra fizetés nélkiili szabadsdgot biztosit
Kezeli a polgdrmester, az alpolgirmesterek személyi anyagit, tovdbbs|2011. évi CXCIX tv. 225/]. §
elldtja foglalkoztatdsi jogviszonydval kapcsolatos iigyviteli feladatokat.

Zalacgerszeg Megyei Jogd Viéros Kozgyiilése felkéri a cimzetes fojegyz6t, hogy a
modositdsokkal egységes szerkezetbe foglalt Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat

P

kozzétételérdl gondoskodjon.

Hataridé:  2018. december 31.
Felels: dr. Kovécs Géabor cimzetes fojegyz6

Zalaegerszeg, 2018. december 7.

polgarmester cimzetes fdjegyzo
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2. szamu melléklet
nde sZami melléklet

ZALAEGERSZEGI POLGARMESTERI HIVATAL BELSO
KONTROLLRENDSZERE

A Zalaegerszegi Polgarmesteri Hivatal belsé kontrollrendszerét az allamhaztartasrél szélo
2011. évi CXCV. torvény, (a tovdbbiakban Aht.), a Magyarorszdg helyi 6nkorményzatairdl
sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény (tovabbiakban Motv.) illetve a koltségvetési szervek
belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellenérzésérdl sz616 370/2011. (XI1. 31.) Kormanyrendelet
(a tovabbiakban Bkr.) alapjan a kbvetkezok szerint hatdrozom meg.

ALTALANOS RESZ

Zalaegerszeg Megyei Jogi Viros Onkorméanyzata Polgdrmesteri Hivataldnak (a tovébbiakban
Hivatal) vezetdje, a cimzetes fojegyzd (a tovdbbiakban jegyz6) a Polgdrmesteri Hivatal
milkddésének folyamatdra és sajatossdgaira tekintettel koteles kialakitani, milkodtetni €s
fejleszteni a Hivatal szervezetének belsé kontrollrendszerét. A belsé kontrollok kialakitdsa
sordn a jegyz0 figyelembe veszi az dllamhdaztartdsért felelds miniszter altal kozzétett, az
dllamhdztartasi belsé kontroll standardokra vonatkozé iranyelvet.
A Hivatal belsé kontrollrendszere tartalmazza mindazon elveket, eljardsokat €s belsd
szabdlyzatokat, melyek alapjdn a Polgdrmesteri Hivatal érvényesiti a feladatai ellatdsara
szolgdlé elbirdnyzatokkal, létszdmmal és a vagyonnal valé szabdlyszerii, gazdasdgos,
hatékony €s eredményes gazdéilkodds kovetelményeit.
A jegyzd a belsé kontrollrendszer fejlesztése sordn az 4dllamhdztartasi kiilsé ellendrzést €s
belso ellendrzést végz6 szervek altal megfogalmazott ajdnlasokat €s javaslatokat szem elott
tartja.
A Hivatal belsé kontrollrendszere a kockézatok kezelésére és tdrgyilagos bizonyossag
megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, amely azt a célt szolgilja, hogy a
Hivatal megvalositsa a kévetkezé o célokat:

a) a Polgdrmesteri Hivatalban a miikédés és gazddlkodas sordn a tevékenységeket

szabdlyszeriien, gazdasdgosan, hatékonyan, eredményesen hajtsak végre,

b) az elszdmolési kotelezettségeket teljesitsék, és

c¢) megvédjék az erdforrdsokat a veszteségekt6l, karokidl €s nem rendeltetésszerti

hasznélattol.
A Polgdrmesteri Hivatal belsd kontrollrendszeréért a jegyzé felelds, aki koteles - a szervezet
minden szintjén érvényesiilo - megfeleld

a) kontrollkdrnyezetet,

b) integralt kockazatkezelési rendszert,

c¢) kontrolltevékenységeket,

d) informacids és kommunikacids rendszert,

e) nyomon kovetési rendszert (monitoring) kialakitani, miikodtetni és fejleszteni.

A POLGARMESTERI HIVATAL BELSO KONTROLLRENDSZERENEK ELEMEI
1. Kontrollkiérnyezet
A Hivatal jegyzdje koteles olyan kontrollkdrnyezetet kialakitani, melyben

a) vil4gos a szervezeti struktira, a folyamatok 4tlathatéak;
b) egyértelmuek a feleldsségi, hataskori viszonyok és feladatok;



¢) meghatdrozottak, ismertek és elfogadottak az etikai elvdrdsok a szervezet minden
szintjén;

d) 4tlathaté a humdneréforrds-kezelés.

e) biztositott a szervezeti célok és értékek irdnydban vald elkotelezettség fejlesztése €s
elosegitése.
A kontrollkérnyezet a vezetésnek a szervezeten beliili kontroll fontossadginak elismerésére
vonatkozé viselkedése és intézkedéseinek Osszessége. A kontrollkornyezet biztositja a belsé
kontrollrendszer elsddleges céljainak eléréséhez sziikséges szabdlyozast és szerkezeti keretet.
A kontrollkbrnyezet a kovetkezé elemekb6l 4ll:
Tisztesség €s etikai értékek;
A vezetés filozéfidja és munkastilusa;
Szervezeti felépités;
Hatdaskor- €s feladat-megosztas;
Az emberi eroforras-kezelés iranyelvei és gyakorlata;
Az alkalmazottak szakértelme.

1.1. Célok és szervezeti felépités

A megfogalmazott stratégiai célkitiizéseket valamennyi koztisztviseld szdmdra elérhetévé kell
tenni, gondoskodni kell azok teljes kori megismerésérol, tovabba osszehangolt
végrehajtasarol.

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

1.2. Belsé szabilyozas

A Polgéirmesteri Hivatal dolgozéi munkéjukat a jogszabdlyokban foglalt kdvetelmények, a
stratégiai célok teljesitése érdekében a vezetés 4ltal kiadott belsd szabélyzatok alapjan végzik.
A vezetésnek gondoskodnia kell arrdl, hogy az 4ltalanos és speciélis kovetelményeket,
magatartas-szabdlyokat leiré szabélyzatokat minden munkatérs igazolhatéan megismerje. Az
egyénre szabott feladatokat a munkakori leirasok, valamint az Ugyrendekben foglalt frasbeli
megbizdsok tartalmazzdk. A Polgdrmesteri Hivatal bels0 szabdlyzatainak, jegyz6i és
polgdrmesteri utasitdsainak jegyzékét az SZMSZ e mellékletének 4/2. szdmui melléklete
sorolja fel, elérésiik az informatikai rendszerben a SZABREND/belsérendelkezések
utvonalon lehetséges.

1.3. A miikidési folyamatok sordn felmeriilé szervezeti integritist sérté események
kezelése

A Hivatal vezetésének gondoskodnia kell a szervezeti integritdst sértd0 események
bekovetkezésének megakaddlyozasar6l, eléforduldsdnak mérséklésérél, mivel ezen
események a Hivatal szdmdra kart okozhatnak, és veszélyeztetik a célok elérését. Ennek
megakaddlyozdsa érdekében a miikddési folyamatok tekintetében részletes, a szervezeti
integritdst sértdé események kezelésére eljarasrendet kell késziteni €s biztositani kell annak
gyakorlati alkalmazisdt. A Polgidrmesteri Hivatalra vonatkozd Szervezeti integritdst sértd
események  kezelésének  eljardsrendje a  SZABREND/belsérendelkezések — kozott
megtekintheto.

1.4, Ellenérzési nyomvonal

A jegyzd elkésziti és rendszeresen aktualizdlja a Hivatal ellendrzési nyomvonalét, amely a
Hivatal miikodési folyamatainak tdbldzatba foglalt és szoveges leirdsa, amely tartalmazza
kiilontsen a felelosségi és informécids szinteket é€s kapcsolatokat, irdnyitasi és ellendrzési
folyamatokat, lehetévé téve azok nyomon kovetését és utblagos ellendrzését. Az ellendrzési
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nyomvonal célja, hogy egy adott mikodési folyamatra vonatkozdan attekintést adjon a
vezetOknek, a belsd és a kiilsO ellen6roknek és a folyamatban résztvevé munkatdrsaknak
arrél, hogy

a.) mi az adott tevékenységek tartalma,

b.) mi a feladatell4tas jogszabdlyi vagy egyéb alapja,

¢.) milyen dokumentumok szolgalnak alapul a nyomvonal kialakitdsahoz,

d.) kik a felelések a feladatellatasért,

e.) hol kell kontrollokat beépiteni a folyamatba,

f.) ki jogosult a feladatellitas ellenérzésére,

g.) milyen médon kell az ellenorzést elvégezni.
A Hivatal Ellendérzési nyomvonal szabdlyzata a Polgdrmesteri Hivatal Belsé szabdlyzatai
kozott olvashato.

1.5. Humén-eréforras kezelése

A Polgirmesteri Hivatal hatékony milkodése érdekében elengedhetetlen a szervezeti célok
eléréséhez szilkséges humdn-eréforrds rendelkezésre 4lldsa. Az alkalmazottakkal szemben
timasztott kovetelmények teljesitése €rdekében a munkijukat segité tovabbképzésen vald
részvételt biztositani kell. A hivatal €s a szervezeti egységek vezetésének megfelelo
informécidkkal kell rendelkeznie az adott munkakdr elldtdsahoz sziikséges kovetelményekkel
és a munka szinvonaldnak javitdsat szolgalé képzési, tovabbképzési lehetdségekkel. Ezek
alapjan kell meghatdrozni az adott munkakdrt bet6lté dolgozéra vonatkozé, a dolgozdval is
egyeztetett egyéni képzési tervet, biztositva a megvaldsitashoz sziikséges feltételeket is.

1.6. Etikai értékek és integritis

Az Onkorminyzat kozérdeket szolgild jellege €és tarsadalmi jelentdsége miatt a
koztisztviselokkel szembeni erkdlcsi elvaridsok altaldban meghaladjak az adott tarsadalmi
berendezkedésben érvényesiild altaldnos kévetelményszintet, A koztisztviseldk jogallasarol
sz016 torvény dltalanossdgban meghatdrozza a hivatal dolgozdival szemben tdmasztott fébb
etikai kdvetelményeket. A helyi viszonyokra adaptalt, specialis kovetelményekkel kiegészitett
etikai szabalyrendszer megfogalmazésa - amellyel a hivatal személyi dlloménya is azonosulni
tud-, és alkalmazisa hozzdjarulhat a koztisztviseloi kar pozitivabb megftéléséhez. A jegyzd
feleléssége olyan belsé kontroilrendszer kialakitdsa, amely minden tevékenységi kor esetében
alkalmas az etikai €rtékek és az integritds érvényesitésének biztositasara.
A Hivatal Etikai, Kozszolgalati és Munkavallalékra vonatkozd szabdlyzatai a Polgdrmesteri
Hivatal Belso szabélyzatai kézott ismerhetok meg.

2. Integralt kockAdzatkezelési rendszer

A Hivatal jegyzGje a kockdzati tényez6k figyelembevételével kockazatelemzést végez, €s
integralt kockazatkezelési rendszert miikodtet. A kockazatelemzeés soran fel kell mérni €s meg
kell allapitani a Hivatal tevékenységében, gazdalkodasaban rejlé és a szervezeti célokkal
Osszefiiggd kockdzatokat. A kockazatkezelés keretében meg kell hatdrozni az egyes
kockadzatokkal kapcsolatban sziikséges intézkedéseket, valamint azok teljesitésének
folyamatos nyomon kovetésének mdédjat. A Hivatal szervezetének miikédésében rejld
kockazatos teriiletek kivalasztdsira objektiv kockazatelemzési médszert kell alkalmazni az
allamh4ztartasért felelds miniszter altal kiadott modszertani Utmutatdk alapjan.

A kockdzatkezelés mint médszer a vezetés gyakorlati eszkoze, a tervezés €s dontéshozatal, a
végrehajtds alapvetd része, a szervezet feladatellatasdt tdmogaté belsé folyamat. A
vezetdknek kiilon figyelmet kell forditani arra, hogy a kockéazatkezelést minden folyamatba
bedgyazzdk, €s a hivatal minden dolgozéja megértse a kockazatkezelés lényegét.
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Gondoskodni kell arrdl is, hogy a kockazatkezelési intézkedések folyamatos nyomon
kovetése megvaldsuljon.

A Hivatal Integralt Kockdzatkezelési szabdlyzata a Polgdrmesteri Hivatal Belso szabalyzatai
kozott taldlhaté, mig a miikddési folyamatok kockazatkezelési nyilvantartdsat az Ellenérzési
nyomvonalak szabdlyzat tdblarendszerének utolsé oszlopa mutatja be. A hivatali dontések
elokészitéséhez kapcsol6dé kockdzatelemzéshez dtmutatist az Integrdlt Kockazatkezelési
szabdlyzat tartalmaz.

3. Kontrolltevékenységek

A Hivatal jegyz6je a Hivatalon beliil olyan kontrolltevékenységeket alakit ki, melyek
biztositjdk a kockdzatok kezelését, hozzdjarulnak a szervezet céljainak eléréséhez, €s erbsitik
a szervezet integritasat.

A Hivatal jegyzdje a Hivatal belsd szabdlyzataiban a feleldsségi korok meghatdrozdsaval
legaldbb az aldbbiakat szabalyozza:

a) engedélyezési, jGvahagyasi és kontrolleljarasok,

b) dokumentumokhoz és informdacidkhoz valé hozzaférés,

c) beszamoldsi eljarasok.

3.1. Kontroll-stratégia és médszer

A Hivatal szervezett €és hatékony miikédését a mindenkori kozéptavi stratégidban

meghatdrozott célok kitiizése és azok végrehajtdsa biztositja, mely szerint:

— a Hivatal koztisztvisel6i dllomanyét orientdlni kell a kockazatok és varhaté hatdsuk
idében vald jelzésére, amikor még megel6z6 mddon lehet az intézkedéseket, dontéseket
meghozni;

— a kockazatok kialakitott kezelési gyakorlatat a dolgozékkal el kell fogadtatni, a
kockiézatkezelésben vald részvételre kell 9sztondzni;

— megfeleld kockdzatkezeléssel a vezetés kockazatkezelési tevékenységérdl sz6l6 jelentést
koriiltekintéen, teljes koriien és megbizhat6an kell elkésziteni.

3.2. Kontrollok alkalmazasa céljuk szerint

A Hivatal miikodési kock4zatainak mérseéklésére, megsziintet€sére olyan kontrollok
folyamatokba, rendszerekbe valé beépitése indokolt, amelyek hatékonyan képesek jelezni,
megel6zni a kockdzat eloforduldsit vagy bekovetkezése esetén hatdsat mérsékelni, illetve azt
meg is sziintetni. A kockazat jellegétdl, tartalmatdl fliggben a kockdzatkezelési nyilvantartds
hatdrozza meg, hogy céljaik szerint milyen kontrollt kell adott kocké4zat esetében alkalmazni.

A kontrollok éltaldnos céljaik alapjan lehetnek:

a/ Megel6zo (preventiv) kontroll, amely alapvetd célja, hogy hibds lépések, nem
eloirasszerli teljesitések esetén akadilyozza meg a folyamat tovébbvitelét, s igy eldzze
meg a nagyobb hibdk bekovetkezésének lehetdségét. Ezt a célt szolgilja a
kotelezettségvallalast megel6z6 pénziigyi ellenjegyzés, amikor a koltségvetési
eldirdnyzatokra, a kotelezettségvallalasokra, a szerzodéskotésekre, valamint a hozz4juk
kapcsol6dd kifizetésekre, illetve a jogosulatlanul kifizetett Osszegek visszaszerzésére
vonatkozd pénziigyi dontéseket csak az eldzetes pénziigyi engedélyezést végzd pénziigyi
wellendér” jovdhagyésa alapjdn lehet végrehajtani. Szakmai téren a technolégiai rendben
dolgozé munkatarsak revizids tevékenysége sorolhatd ide, melynek keretében az el6zo
munkafdzis szabalyszerlis€gének ellenorzése nélkiil nem lehet a folyamatban
tovabbhaladni.
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b/ Helyrehozé (korrekcios) kontroll, amely kialakitdsanak célja a mar bekdvetkezett, nem
kivénatos esemény kovetkezményeinek kijavitdsa. Ezek biztositékként is szolgalhatnak az
elszenvedett veszteségek, kdrok bizonyos mértékii visszaszerzésére a pénzeszk6zok vagy
szolgéltatasi képesség terén.

¢/ Irdnymutaté (direktiv) kontroll, amely a szervezet szimdara egy kiemelten fontos,
negativ hatasi cselekmény, esemény, kockédzat elkeriilésének lehetOségeire hivja fel a
figyelmet, és igy még id6ben lehetdséget ad a vezetésnek a reagilasra, a varhaté negativ
hatdst megel6z6, vagy mérsékld intézkedés meghozatalara, a hibds gyakorlat
ismétlodésének megakaddlyozdsara. Pl.: jogszabdlyviltozds sordan 1) eljardsrend
kialakitdsa indokolt, és err6l (j, kordbbi eljarasi szabdlyokat médosit6 szabdlyzat, utasités
hatédlyba léptetésével hivjik fel a dolgozoék figyelmét.

d/ Feltar6é (detektiv) kontroll, amely a mér bekovetkezett hibdkat tirja fel, ramutatva a
hiba, hidnyossdg el6fordulasanak tényén kiviil, a szervezetre gyakorolt, mar bekovetkezett
hatéséra is. Utolagos jellege ellenére visszatartd ereje érvényesiil.

Az adott miikddési folyamatokban a negativ események, a miikddést hatranyosan befolyasolé
tényezok bekovetkezése tekintetében az érintett szervezeti egység vezetdje dont a konkrét
intézkedések megtételérdl a feladat- €s hataskorok figyelembe vételével.

3.3. Folyamatok kontrollja

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

A kontrollokat a vezetdk, illetve munkatdrsak miikddtetik, 6k felelnek a kontroll célkitlizések
kialakitasdért, a miikodtetés megszervezéséért €s folyamatos végrehajtasukért, a kontrollok
figyelemmel kiséréséért €s értékeléséért.

A kontroll-tevékenységek médszeriik szerint a k6vetkezok lehetnek:

— feliigyeleti ellenérzés — a vezetok altal végzeit feliigyelet és feliilvizsgalat;

— szervezeti kontrollok — a szervezet strukturdjabol eredd ellenérzési pontok vagy
folyamatok, pl. a feladatkdrok szétvdlasztidsa és a felelosségi korok vilagos
meghatarozasa;

— jOvéhagydsi kontrollok — a jévdhagyast megalapozé elokészitések megtorténtének
dokumenticidés ellendrzése, illetve a megfeleld szintii jévdhagyds elmaradasanak
kiszirése;

— mikodési kontrollok — a feladatok teljes korii és szabdlyszerii végrehajtdsdnak
biztositdsa;

— _hozzéférési kontrollok — mind fizikai ellenorzés, pl. biztonsagi €s logikai ellenorzési
pontok, mind a szamitégépes iratok jelszavas védelme;

— a miikddési folytonossdg megszakitdsanak kontrolija — a miikddés fenntartdsdnak
biztositdsdra, amennyiben nem vart kiilsé események kovetkeznek be (példaul
katasztréfa esetére helyreallitasi terv, feladatok dtaddsanak rendje, tlizvédelem);

— dokumenticiés kontrollok a dokumentécids rend kialakitisa, és valamennyi folyamat
tartalmdnak, a felhaszndlt, illetve keletkezett dokumentumok (itjat eldird
kovetelmények betartdsdt megfeleléen nyomon koévetd iratok kezelését, sziikség
szerinti visszakeresésének lehetdségét jelentik.

A kontrollokat — a folyamat Osszetettsége €s jelentdsége fiiggvényében — folyamatba épitett,
clozetes, utdlagos €s vezetdi ellendrzés keretében alkalmazzuk, melyek dokumentélasi
kovetelményének meghatdrozdsira egyrészt a Hivatal és az SZMSZ-ben gazdasigi
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szervezetként kijelolt szervezeti egységek Ugyrendjében, mdsrészt az ellendrzési
nyomvonalban keriilt sor.

Az alkalmazandé kontroll médszerének megvalasztisandl figyelembe kell venni az erdforras-
igényt (emberi, eszkdz, koltség, stb.), mely nem haladhatja meg az alkalmazasukkal elért
haszon, vagy az 4ltaluk elkeriilt kdr nagységat.

3. 4. Négy szem elve

A kozosségi €s hazai — belsé ellenérzéssel foglalkozd — jogszabalyok dltal is javasolt kontroll-
mechanizmus a ,,négy szem elve”, ami az iratok, pénziigyi dokumentumok, beszdmolodk,
jelentések, allasfoglalasok tekintetében minimum két ember altali 4ttekintési kitelezettség.

Ez a tfpusi ellendrzés a folyamatba épitett ellendrzés keretében valésul meg. Barmely
végrehajtasi €s pénziigyi miivelet befejezését megelozden az adott feladatot ellatdé személy
munkdjat egy mdasik személy teljes korlien, dokumentiltan feliilvizsgélja. Az ellendrzés
dokumentélasa torténhet ellendrzési listdk alkaimazisaval, illetve a szolgdlati Ut €s
kiadményozdsi szabdlyok betartdsanak kotelezettségével.

3.5. Informatikai rendszerek biztonsaga

A Hivatal miikodési stratégidjanak és feladatai megvaldsuldsanak eldsegitése érdekében
folyamatait informatikai eszkozok hasznalatdval teszi hatékonyabbda, gazdasagosabbad. Az
informatikai eszkdzok egyre szélesebb korli hasznalata azonban j, eddig nem tapasztalt,
véltozé és mindig megudjulé kockéazatot is jelent.

A kockazati tényezdk hatékony kezelése érdekében a Hivatal bels6é szabdlyzatai kdzott
olvashat$ tobb olyan egységes keretszabélyozas, amely értelmezéseket, irdnymutatdst ad az
informatikai eszkozok felhaszndl6i szdmara, rogzitve azokat a szabdlyokat, melyeket a
munkakoriikh6z rendelt adatok kezelése sordn kovetniiik kell. A 2016. év sordn 3 Uj
informatikai biztonsdgot szolgdlé szabdlyzat is hatdlyossa valt, az Informatikai Biztonségi
Szabdlyzat, a Felhasznil6i Biztonsdgi Szabdlyzat és az Informatikai Kockdzatelemzési
Szabdlyzat, amelyek a hivatali SZABREND/belsorendelkezések k&zoit olvashatdk. 2018-ban
5 djonnan hatdlyba Iép6 és egy mddositott szabdlyzat szolgdlja a Hivatalban az adatvédelmet
és az adatbiztonsagot (Az adatvédelemrol sz6l6 szabélyzat, Az adatvédelmi és adatbiztonsagi
szabélyzat, Az adatvédelmi incidenskezelési szabalyzat, A kamerarendszer ilizemeltetési
szabélyzat, A munkavillaléi adatvédelmi szabdlyzat és Az ligymenet folytonossigi
szabalyzat).

3.6. A folyamatba épitett és a vezetdi ellendrzés

A folyamatba épitett €s a vezetdi ellendrzés létrehozasaért, mikodtetéséért €s fejlesztéséért a
Hivatal jegyzoje felelds, aki koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és
mikodtetni a szervezeten beliil, amelyek biztositjdk a rendelkezésre 4ll6 forrdsok
szabdlyszerli, szabalyozott, gazdasdgos, hatékony és eredményes felhaszndldsat a Hivatal
valamennyi miikddési folyamatdban:

A kontrolltevékenységeknek biztositaniuk kell:

a) a dontések dokumentumainak elkészitését (ideértve a koltségvetési tervezés, a
kotelezettségvdllalasok, a szerzédések, a kifizetések, a tAmogatisokkal valé elszdmolas, a
szabdlytalansig miatti visszafizettetések dokumentumait is),

b) a dontések célszeriiségi, gazdasdgossdgi, hatékonysigi és eredményességi szempontd
megalapozottsagat,

c) a dontések szabdlyszeriliségi szempontbdl torténd jovahagyasat, illetve ellenjegyzését,

d) a gazdasigi események elszdmoldsanak (a hatdlyos jogszabdlyoknak megfeleld
konyvvezetés €s beszdmolds) kontrolljat.
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Az el6zd bekezdés a), c) és d) pontjdban felsorolt tevékenységek feladatkori elkiilonitését meg
kell oldani.

A kotelezettségvillalds, utalvanyozds és érvényesités szabdlyait a mindenkori dllamhaztartasi
torvény €s végrehajtisi rendelete, tovabba a Zalaegerszegi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti €s
Miukodési szabalyzata alapjan, a Polgarmesteri Hivatal Pénzgazdédlkodds rendjérdl szolo
szabélyzata hatdrozza meg. Ez utobbi a Polgarmesteri Hivatal Belsé szabdlyzatai kozott
taldlhat6. A kotelezettségvallalasra, érvényesitésre, utalvanyozasra és ellenjegyzésre, teljesités
igazoldsdra jogosultak jegyzékét a Hivatal Pénzgazdidlkod4si szabdlyzatdnak mellékletei
tartalmazzdk. A  Hivatal Kozgazdasagi Osztalydnak  Pénziigyi Csoportja a
kételezettségvallalasokrol az OrganP rendszerében folyamatos €s naprakész nyilvintartdst
vezet, melynek szabalyozasat a Pénzgazdalkodasi szabalyzat tartalmazza.

3.7. A kontrolltevékenység mitkodése
1. A miikddési folyamatok eldzetes ellendrzése megel6zi valamely esemény megtorténtét,
az utasitdsok kiaddsat, a hozott dontés végrehajtasat, mellyel biztositott a lehetdség a
dontés vagy rendelkezés esetleges pontositdsdra, feliilvizsgélatara, a hibdk megelozésére.
2. Az utdlagos ellendrzés az esemény, cselekmény, a folyamat lezarulasa, befejezése utan
torténik meg.
A fent jelzett ellendrzéseket vezetdk €s egyéb horizontalis szintli munkatdrsak (pl. négy szem
elve) egyarant végezhetik.
Az eldzoek szerinti ellendrzések megtorténtét az ellendrzést végzé - a nyomon kdvethetdség
biztositdsa érdekében - kézjegyével €s datummal igazolja az ellendrzétt okményon.
Az cllenbrzési jogositvanyokra, az utasitdsi jogok gyakorldsdra és a beszdmoltatasra a
Polgarmesteri Hivatal Ugyrendje, tovdbb4 a Hivatali SZMSZ-ben gazdasigi szervezetként
kijelolt Adéosztdly, Kozgazdasdgi Osztdly és Onkorminyzati Osztdly 6ndllé iigyrendje
tartalmaz rendelkezéseket, amely a Polgdrmesteri Hivatal informatikai rendszerében taldlhaté
meg a SZABREND/Ugyrend elérhetdségi ttvonalon. ZMJV  Onkorményzatinak
Koltségvetése tervezési €s zarszamaddsa elkészitési rendjének szabdlyozdsa szintén a
Polgédrmesteri Hivatal Belsd szabalyzatai kozott jelenik meg.
A gazdasigi események elszdmoldsdnak ellendrzése a folyamatba épitett és vezetdi
ellendrzésen kiviil, a konyvvizsgdls, a Kozgyiilés Pénziigyi Bizotisdga €s a belsé ellendrzés
kontroll tevékenységét foglalja magaban, melyek kiilsé szabalyozasit elsésorban a Motv.,
Aht., Bkr. biztositjak, a belsé szabalyzatok - Kozgylilés SZMSZ-e és a Hivatal SZMSZ-¢ -
mellett.

A vezet6i ellendrzést a szervezeti egységek vezetdi a vezetésiik vagy feliigyeletiik ald tartozé
teljes tevékenységre vonatkozéan — az SZMSZ-ben és az Ugyrendekben meghatirozottak
szerint — kotelesek megszervezni.

— A vezetdi ellenérzési tevékenység keretében kerlil sor a szerv valamennyi
tevékenységének folyamatos, iitemezett ellendrzésére, kiilonds tekintettel a szakmai
munka szabdlyszeriiségére, megfeleloségére, a belsé rendelkezések megtartisira, az
ellendrzés tapasztalatainak hasznosuldsdra, valamint a bels6 kontroll elemek
mukodésének értékelésére,

— vezetdi ellendrzés a vezetdk 4ltal személyesen, vagy megbizasuk alapjdn gyakorolt
irdnyitasi tevékenység, melynek keretében a kiadott intézkedések végrehajtidsinak
ellendrzése valésul meg. A Hivatal valamennyi vezetje koteles az irdnyitdsa ald
tartozé miikodési folyamatokat ellendrizni. A vezetdi ellendrzés szintjei és funkcidi a
kovetkezdk:

— a felso szintl vezetdk ellendrzési feladatkorébe a meghatiarozd, magas kockazattal
jard dontések elokészitése, végrehajtdsa tartozik,
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— a kozép és alsé szintli vezetdi tevékenységet pedig gy kell megszervezni, hogy
azok a végrehajtds zavarait helyben tudjdk feltarni €s kijavitani,
— a vezetdi ellendrzést a vezetd Altali eseti vagy munkakorb6l adéd6 megbizis
alapjan atruhédzott jogkorben is el lehet végezni.

A vezetdi ellendrzés eszkozei:
a/ Az informicidk elemzése, értékelése: a belsd €s kiilsd informdcidk elemzése, ellendrzése
alapjdn a vezet8k megszerzik a sziikséges informacidkat a célok, feladatok teljesit€sérol.
b/ beszdmoltatds: lehet rendszeres vagy alkalomszerii, torténhet értekezlet, megbeszélés
keretében, személyes beszamoltatassal vagy irdsbeli jelentéssel. Lényege, hogy a kiilonboz6
szintl vezetdok az alacsonyabb szintli vezetOktOl €s beosztottaktSl szerzett tdjékoztatdsok
alapjan egyrészt a kiadott intézkedések 4ll4sdr6l, mdésrészt a végrehajtds problémairdl, a
beavatkozés sziikségességérol attekintést szereznek, illetve intézkedni tudjanak. Célszeri
emlékeztetdt, jegyzokdnyvet felvenni a beszdmoldsrol, hogy az intézkedések késobb szamon
kérhetoek legyenek. A hivatali Ugyrendekben szabélyoztik a beszamoltatis részletes
korlilményeit.
c/ kiadmanyozasi jogkor: a képviseleti, engedélyezési, utalvinyozisi, ellenjegyzési, vagy
lattamozasi joggal felruhdzott vezetd az altala al4irt iratokat ellendrzi a tekintetben, hogy azok
tartalmilag-formailag megfelelnek-e a kovetelményeknek. A jogkodr magdban foglalja a
kimend iratok jovahagyo aldirdsat, a bejovo iratok szétosztasi jogosultsagat, az utalvanyozas,
engedélyezés, kotelezettségvallalas jogosultsagit. A Hivatal ill. a szervezeti egységek
Ugyrendjében szabalyoztak a kiadmdnyoz4s részletes feltételeit.
d/ kozvetlen helyszini_ellenérzés: kozvetlen ismeretszerzés a szervezeti egységeknél a
feladatok 4lldsarél, a kiadott intézkedések végrehajtdsardl.
¢/ munkakdri ellenérzés: a vezetd elore nem jelzett idépontban, varatlanul kapcsolédik be a
munka folyamatdba. Szuréprébaszeriien vizsgilja, hogy a munkatdrsak tevékenysége
Osszhangban van-e az eloirasokkal.
f/ eredményellendrzés: a vezetd egy meghatarozott iddpontra vonatkozéan megvonja a
feliigyelete ald tartozd vezetd tevékenységének mérlegét és megiéllapitja, hogy sikeriilt-e
elérni a kitizott célt.

A jegyzd vagy a szervezeti egység vezetOje az altala végzett ellendrzésrdl - annak
indokoltsdga esetén - jegyzOkOnyvet készit, mely a szervezeti integritist sértd esemény
felfedésekor a Szervezeti integritdst sértdé események kezelésének eljardsrendjérdl szélé
szabdlyozdsban meghatirozott tartalommal keriil felvételre, illetve az ellenérzés kapcsin
megéllapitott kockdzatoknak, hidnyossdgoknak a szervezeti integritast sértd eseményekkel
kapcsolatos intézkedések nyilvantartdsdban valo rogzitésérdl gondoskodik az integritds
tandcsado utjédn.

Az integritdst sértd események kezelésének tapasztalatait a jegyzd sziikség szerint, de
legalabb évente egyszer értékeli.

Ha a vizsgdlat sordn megéllapitott hidnyossdgok silya, természete azt megkivénja, vagy a
vizsgalatot végzd szervezeti egység vezetOje ill. a jegyzd elrendeli, akkor a hidnyosségok
megsziintetésérol utdellendrzés soran kell meggydzodni.

3.8. Feladatvégzés folytonossiga

A Polgarmesteri Hivatal, mint kozfeladatot ellaté szerv, folyamatos tevékenysége soran tesz
eleget a jogszabdlyokban meghatarozott kotelezettségeinek. Feladatelldtdsa sordn
figyelemmel kell lenni arra, hogy az allampolgarok a Hivatal dltal résziikre nyijtott
szolgdltatasokat folyamatosan, véltozatlan vagy javulé szinvonalon igénybe vehessék.

A folyamatos mikddés megkoveteli a munkavégzéshez sziikséges adatok, informdcik
mindenkori rendelkezésére 4llasat, figyelemmel az d4thelyezés vagy kilépés miatti
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személycserére is annak érdekében, hogy nyomon lehessen kovetni az adott feladattal
kapcsolatos kordbbi tevékenységeket. Az emlitett esetekben a feladat 4tadas-atvéteikor
irasban kell rogziteni a tovabbi feladatellatashoz sziikséges informécidkat, és azt a feladattal
djonnan megbizott részére 4tadni. Amennyiben a munkafolyamat végzésére tjonnan
megbizott személy kijelolésére még nem keriilt sor, az esetben a feladatot ideiglenesen
megbizott személy veszi at. Az 4dtadds-atvétel koriilményeit, a jegyzOkodnyv tartalmit a
Kozszolgalati szabalyzat hatirozza meg. Az el nem végzett feladatokhoz kapcsolédé
felelosség a feladatot dtaddé munkatdrsat, illetve tevékenységének feliigyeletét ellaté vezetot
terheli.
4. Informaciés és kommunikaciés rendszer

A Hivatal jegyzije koteles olyan rendszereket kialakitani €s mitkodtetni, melyek biztositjak,
hogy a megfeleld informicick a megfeleld idében eljussanak az illetékes szervezethez,
szervezeti egységhez, illetve személyhez. Az informdcids rendszerek keretében a beszamolasi
rendszereket Ggy kell milkoddtetni, hogy azok hatékonyak, megbizhatéak és pontosak
legyenek; a beszdmolési szintek, hataridok és médok vildgos meghatdrozadsdval.

4.1. Informaécios és kommunikaciés rendszer miikodése
A Hivatal Informatikai Katasztréfa Elharitasi Szabalyzata, Az elektronikus szolgéltatassal
kapcsolatos feladatokrdl sz6l6 szabélyzat, Az Elektronikus Aldirds Felhaszndldsi Szabalyzat,
A Kozérdekii Adatok Kozzétételérdl sz616 szabélyzat, az Informatikai Biztonsigi Szabélyzat,
a Felhaszndl6i Biztonsigi Szabélyzat és az Informatikai Kockdzatelemzési Szabélyzat, Az
adatvédelemrol szol6 szabalyzat, Az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabdlyzat, Az
adatvédelmi incidenskezelési szabalyzat, A kamerarendszer iizemeltetési szabdlyzat, A
munkavallaléi adatvédelmi szabdlyzat és Az ligymenet folytonossagi szabdlyzat a
Polgarmesteri Hivatal Belso szabdlyzatai kdzott szerepelnek.
A belsé informiciés és kommunik4ciés rendszer biztositja a Hivatal vezetése altal kittizote
célok, a teljesitésiikkel Osszefiiggd feladatok, a feladatok teljesitését szolgdld elbirdsok,
kovetelmények és feltételek minden munkatars dltali megismerhetoségét, illetve tajékoztatast
nyujt a vezetok szdmara a feladatok végrehajtasanak, a kitlizott célok elérésének helyzetérél, a
célok elérését veszélyeztetd kockdzatokr6l. Ezek az informéiciék biztositjdk a kiilsod
partnerekkel Osszefiiggd informdciés kapcsolatok objektivitdsat is. A szervek/szervezeti
egységek egyiittmiikddésének is alapvetd feltétele a kdlesdnds informécidesere. A rendszer a
kitazott célok elérését segitve miitkodik, ha a rendszert alkotd folyamatok kozott megfelelo az
informdciok aramlasa. Ezért fontos, hogy a Hivatalon beliil kialakitott kommunikéciés és
informacids rendszer biztositsa vertikdlisan €s horizontdlisan a szabalyozott tevékenységhez
sziikséges idOpontban, kelld mennyiségben €s megfelelé mindségben a szerv/szervezeti
egység irdnyithatésdga és ellendrizhetdsége szempontjdbdl fontos, fentrdl lefelé irdnyuld
kommunikéciék (célok és elvardsok, értékelés, feladatok kijelolése, kontrollfelelosok
megnevezése stb.) eljutdsat, illetve az alulrdl felfelé aramlé informécick (kockézatok
azonositasa, a hidnyossagok, csaldsok, a szervezeti integritast sértd6 események bemutatdsa,
beszadmolds a miikodésrél és a pénziigyekrol stb.) rendeltetési helyiikre, a vezetdkhoz vald
eljutdsat; azaz a szolgilati Gt betartdsat. A szolgdlati vt kritériumait a Hivatal €s a szervezeti
egységek Ugyrendje részletezi.
A jol kialakitott rendszernek biztositania kell az informéciés rendszer hdrom fo
Osszetevojének egyiittmiikodését:

1. a dontéshozd vezetdnek (aki informacidkat kap a Hivatalt érintd tényekrol, amelyek

segitségével dont a tervezés, a megvaldsitas és az ellendrzés médjardl és tartalmarol),

2. az informéiciénak (azok a feldolgozott adatok, amelyek mdr felhaszndlhatéak a

dontéshozatalban),
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3. az informatikai rendszernek (amelynek segitségével dllitjdk eld, rendszerezik és
kozvetitik a dontéshozatalhoz sziikséges informécidkat).

4.2. Az iktatas rendszere

A Polgiarmesteri Hivatal miik6désének egyik fontos kovetelménye az irdsbeliség, a
tevékenységhez kapcsolddé feladatok kiaddsa és az elvégzés dokumentédlasa. Ezért kiemelt
szerepe van a kiviilrol, a partnerektdl, iigyfelektél, int€zményekt6l, Onkorményzati
tarsasagoktdl érkezett, €s a szervezeten beliil keletkezett, az iigyintézés kiilonbozo fazisaiban
tett intézkedések madjat, form4jat, €s tartalmat rogzitd iratok nyomon kovetésének.

A Hivatal mikodésének velejardja az ligykezelés €s az azzal egylitt jar6 irdsbeliség, amely
megké&veteli, hogy minden iratot, ami a szervhez érkezik vagy a szerven beliil keletkezett,
igyenként megfelelden osszekapcsolva nyilvantartdsba kell venni, mely megfeleld attekintést
nyujt az adott iigy teljes vertikumardl, az iigyintézés idointervallumarol.

Az iratkezelés feladata az iratok atvétele vagy elektronikus rendszeren keresztiil torténé
fogaddsa (annak kinyomtatdsa), posta bontdsa, rendszerezése, iktatdsa, elosztisa,
nyilvintartdsa, az iigyintézés sordn keletkezd eredmények leirdsa, tovabbitdsa, valamint az
elintézett ligyiratok irattari kezelése, megorzése, selejtezése, illetve levéltri drizetbe addsa.

A megfeleld kontrolirendszer érdekében rendelkezni kell az iktatdsi rendszerben 1évo
az allam- és szolgdlati vagy egyéb titkok, €s személyes adatok védelmérol.

Az iktatdsi rendszerben biztositani kell az intézkedést igénylé iigyek elérehaladdsanak
nyomon kdvethetdségét, illetve az intézkedési hatarid6k betartdsanak monitoringjat.

Az iratok kezelésének eljardsrendjét az Egyedi iratkezelési szabdlyzat tartalmazza, amely a
Hivatal bels) szabalyzatai kozott talalhato.

5. Nyomon kivetési rendszer (monitoring)

A Hivatal jegyzb6je koteles olyan monitoring rendszert (hierarchikusan felépitett vezet6i

informécids rendszert) mikddtetni, mely lehetdvé teszi a szervezet tevékenységének, a célok

megvalositdsinak nyomon kovetését.

A monitoring rendszerrel szemben kévetelmény, hogy alkalmas legyen:

— a bels6 kontrollok mikodésérél megfelelé, intézkedésekre alkalmas, folyamatos
informacidk biztositasara,

— a kiilonboz6 tevékenységi korok kapcsolédasi pontjain eldirtak betartdsdnak figyelemmel
kisérésére,

— a tevékenységekben meglévd kockazatok jelentkezésének észlelésére, €s mérséklésiikre,
megsziintetésiikre vonatkoz6 javaslatok megtételére,

— abelsd ellendrzés miikodési tapasztalatai hasznositisanak értékelésére.

Ezt a célt szolgilja egyrészt az Onkormdnyzat 4ltal nyijtott tdmogatdsok ¢s az

allamhéaztartdson kiviili forras atvételének szabélyairdl sz616 Zalaegerszeg Megyei Jogi Varos

Kozgyllésének 8/2015. (III. 13.) o&nkormdnyzati rendelete, amely az &nkorményzat

koltségvetésébdl céljelleggel juttatott Osszegek rendeltetésszeri felhaszndlasdt és

dokumentaldsat szabdlyozza. A Hivatal belsé monitoring rendszerének része a szervezeti

egységek vezetdinek éves beszdmoltatasi gyakorlata is. A Kozgyiilés 4ltal irdnyitott gazdasagi

tarsasdgok évente szamolnak be a kitlizott célok megval6suldsarél. A Kozgylilés irdnyitasa €s

feliigyelete ala tartozo koltségvetési szervek — a kiilon jogszabalyban meghatdrozottak szerint-

kétévente kotelesek beszdmolni a végzett munkdjukrél.

A Hivatal monitoring-rendszerének része a polgdrmesterhez kozvetleniil aldrendelt gazdasagi

tandcsadd is, aki figyelemmel kiséri az onkormédnyzati tulajdond és az Onkormdanyzati
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érdekeltségli gazdasagi tdrsasagok miikodését, melyrdl sziikség szerint, de legalabb negyedévi
gyakorisaggal tdjékoztatja a polgarmestert.

A Polgarmesteri Hivatal Monitoring rendszerének és monitoring stratégidjanak szabélyzata a
kozds kdnyvtarban, a belsé szabalyzatok kozott talalhato.

5.1. Belsé ellenérzés

A belsé kontrollrendszer keretén beliil milkddd belso ellenbrzés fiiggetlen, targyilagos
bizonyossdgot adé és tandcsadd tevékenység, amelynek célja, hogy az ellendrzott szervezet
mitkodését fejlessze és eredményességét ndvelje. A belsd ellenérzés az ellendrzott szervezet
céljai elérése €rdekében rendszerszemléletii megkdzelitéssel €s mddszeresen értékeli, illetve
fejleszti az ellendrzott szervezet irdnyitdsi €s belsd kontrollrendszerének hatékonysagit.

A belso ellendr bizonyossdgot adé €s tanicsadé tevékenysége keretében a jogszabalyoknak €s
belsd szabalyzatoknak val6 megfelelést, a tervezést, gazddlkodast, és a kozfeladatok elldtasat
vizsgidlva megéllapitdsokat és javaslatokat fogalmaz meg a jegyzé ill. a vizsgilt szerv,
szervezeti egység vezetdje részére. A belsé ellendr ezen kiviil mds tevékenységbe nem
vonhatd be.

A Hivatalban a jegyzo koteles gondoskodni a belsd ellendrzés kialakitasardl €s megfelelo
mikodtetésérdl. A Zalaegerszegi Polgdrmesteri Hivatalban a jegyz0 a belsd ellenorzést az
Ellendrzési Osztdly feladatelldtdsa révén szervezte meg. Eseti belsé vizsgélattal a Hivatal
barmely dolgozé6ja megbizhatd, de ellendrzése sordn koteles a vonatkoz6 jogszabélyok szerint
eljarni €s a belsd szabalyozdsokban foglalt eljarasrendet €s dokumentummintédkat alkalmazni.
Az Ellendrzési Osztdly tevékenységét a jegyzdnek kozvetleniil aldrendelve végzi. Az
Ellenérzési Osztaly a hivatali bels6é ellendrzés mellett, a Kozgylilés irdnyitdsi jogkorébe
tartozd koltségvetési szervek feliigyeleti jellegili, tovabba a Kozgylilés Aaltal alapitott
vagyonkezel6é szervezetek ellendrzését litja el. ZMIV Kozgyiilése és a ZMJV Roma
Nemzetiségi Onkormdnyzat egylittmiikédési megallapoddsa alapjan az Ellenérzési Osztily
végzi a Roma Nemzetiségi Onkormanyzat belsd ellendrzését is.

A Hivatal jegyzbéje biztositja a belsé ellendrok funkciondlis (feladatkori és szervezeti)
fiiggetlenségét, kiilonosen az alabbiak tekintetében:

a) az éves ellendrzési terv kidolgozasa, kockazatelemzési médszerek alapjan €s soron kiviili
ellenérzések figyelembevételével,

b) az ellenérzési program elkészitése €s végrehajtisa,

c) az ellen6rzési modszerek kivalasztisa,

d) kovetkeztetések és ajanlasok kidolgozasa, ellendrzési jelentés elkészitése,

e) a bels6 ellendr bizonyossagot ad6 ellendrzési és a nemzetkdzi, valamint
az Allamhaztartisért felelds miniszter Altal kozzéiett belsé ellenérzési standardokkal
Osszhangban 1évd tanicsadési tevékenységen kiviil mdas tevékenység végrehajtdsdba nem
vonhaté be.

A belsé ellendrzést végzo személyek munkdjukat a vonatkoz6 jogszabalyok szerint végzik, az
dllamhaztartasért felelds miniszter dltal kozzétett moddszertani utmutatok és a belsé
ellendrzésre vonatkoz6 nemzetk6zi standardok figyelembevételével.

A belsé ellendrzést végzé személyek feladataik maradéktalan ellatdsa érdekében az
ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység barmely helyiségébe beléphetnek, szdmukra
akadalytalan hozzaférést kell biztositani valamennyi irathoz, adathoz és informatikai
rendszerhez, kérésiikre az ellendrzétt szerv, illetve szervezeti egység barmely dolgozdja
koteles széban vagy frdsban informéaciét szolgaltatni.

A belsé ellenbrzést végzo személy az ellendrzote szervnél, illetve szervezeti egységnél az
ellendrzés targydhoz kapcsolédé mindsitett adatot, iizleti €s gazdasagi titkot tartalmazé
iratokba, a kozszolgélati alapnyilvantartasba és mas dokumentumokba is betekinthet, azokrdl
masolatot, kivonatot, tandsitvanyt kérhet, illetve személyes adatokat kezelhet, a
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jogszabalyokban meghatdrozott adatvédelmi, illetve a mindsitett adat védelmére vonatkozé
eléirdsok betartdsaval.

A belsé ellendrzést szabdlyozé Ellendrzési Kézikonyv a Polgarmesteri Hivatal Belsd
szabdlyzatai kdzott taldlhato.

5.2. Szervezeti célok megvaldsitasanak monitoringja

A folyamatos monitoring beépiil a Polgdrmesteri Hivatal ismétld6, mindennapi muikodési
tevékenységeibe, magéban foglalva a vezetOk rendszeres felligyelet-elldtd, ellen6rzd
tevékenységét (kontrollelemek milkddtetése), valamint egyéb ellendrzési funkcidkat
(beszamoltatds, rendszeres és iddszaki jelent€sek készitése), amelyeket a munkatdrsak
hajtanak végre feladatkdrilk ellatdsa keretében. Az informiciGs rendszercken belill a
beszdmoldsi rendszereket gy kell miikddtetni, hogy az hatékony, megbizhaté és pontos
legyen, a beszamoldsi szinteket, hataridoket €s modokat egyértelmuen kell szabdlyozni.

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

kombinécidja révén valésul meg az aladbbiak szerint:

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

b) az eseti értékelések gyakorisdga és terjedelme elsdsorban a kockéazatok értékelésétdl, és a
folyamatos monitoring eljarasok eredményess€gétol fiigg.

c) a specifikus értékelések a belsé kontrollrendszer eredményességének kiértékelésére
irdnyulnak, €s céljuk biztositani a belsé kontroll, az elore meghatarozott médszerek €s
eljarisok kivant eredményének elérését.

5.3. Az intézkedési tervvel kapcsolatos eléirasok kiilsé ellenirzés esetén

5. 3. a. A Hivatalt érinté kiilso ellendrzés esetén

A Polgirmesteri Hivatalt érint6 kiilsé ellenérzés az Allami Szamvevdszék 4ltal végzett
ellendrzés. A helyi Onkormdnyzatnak nyujtott eurépai uniés €s az ahhoz kapcsol6dé
koltségvetési tdmogatdsok felhaszndldsat az Eurépai Szamvevoszék és az Eurdpai Bizottsag
illetékes szervezetei, kormdnyzati ellendrzési szerv, a fejezetek ellenérzési szervezetei, a
Magyar Allamkincstir, az ellen6rzési hat6sdg, az eurdpai unibs timogatdsok irdnyité
hatdsdgai €s a kozremikodd szervezetek képviseldi is ellenérizhetik. A kozponti
koltségvetési, eurdpai uniés vagy egyéb nemzetkdzi tdmogatdsban részesiildé Gnkorményzat
koteles a tdmogatast nyujt6, a tdmogatds lebonyolitdsdban részt vev) és a tdmogatast
ellendrz6 szervezetekkel egyiittmitkddni.

Ha a Kkiilsé ellendrzé szerv intézkedési terv készitését irja eld, akkor az intézkedési terv
elkészitéséért, végrehajtdsaért €s a megtett intézkedésekrol torténd beszdmoldsért az
ellendrzott, valamint a javaslattal érintett szervezeti egység vezetdje felelds.

Az intézkedési tervet a sziikséges intézkedések végrehajtasdért felelos személyek és a
vonatkozé hatdriddk megjelolésével kell elkésziteni. Az intézkedési tervben az egyes
feladatokhoz kapcsol6dé hatdridoket dgy kell meghatdrozni, hogy azok szdmon kérhetéek
legyenek. Amennyiben a feladat jellege egy éven til mutat, akkor részfeladatokat, illetve
részhatdridéket kell meghatarozni, ahol értelmezhetd.

Az intézkedési tervet a lezart ellendrzési jelentés kézhezvételét6l szdmitott- a kiilsé
ellendrzést végzok 4ltal megszabott hatdridon belill kell elkésziteni és egyeztetni a jegyzdvel.

Az ellenérzitt, valamint a javaslattal érintett szerv, illetve szervezeti egység vezetdje a kiilso
ellendrzést végzdk részére a kiilon jogszabédlyban vagy annak hidnyaban a kiils6é ellen6rzo
szerv 4ltal meghatdrozott moédon €s hatdridére szamol be az intézkedési tervben
meghatarozott egyes feladatok végrehajtdsarél.
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A jegyzd — a Kozgazdasédgi Osztilyvezetdé megbizdsdval- gondoskodik a Hivatalt érint6 kiilsé
ellendrzések koordindci6jardl, tovabba arrdl, hogy €ves bontdsban nyilvantartdst vezessen a
kiilsé ellenérzések javaslatai alapjan késziilt intézkedési tervek végrehajtdsardl a kdvetkezd
tartalommal:

A nyilvantartasnak - az 4llamhéztartdsért felelés miniszter altal kozzétett mddszertani
utmutaté figyelembevétele mellett - tartalmaznia kell az ellendrzési jelentésben szerepld
javaslatot, az elfogadott intézkedési tervet, az intézkedési terv alapjan végrehajtott
intézkedések rovid leirdsat, és a végre nem hajtott intézkedések okat. A kiilsé ellendrzésekrdl
vezetendd nyilvantartds mintdjat e melléklet 4/1/a. szami tdblazata szemlélteti.

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

Kiilsd ellendrzés az irdnyité szerv, az onkormdanyzat éltal alapitott koltségvetési szervek €s
vagyonkezelOk esetében a Hivatal Ellen6rzési Osztilya 4ltal végzett ellendrzés.

Irdnyité szervi hatdskdrben végzett koltségvetési ill. vagyonkezeldi ellendrzés esetén az
intézkedési  terv  elkészitésére, tartalmira és egyeztetésére  vonatkozdan az
alabbiakban meghatarozottakat kell alkalmazni:

Az intézkedési terv elkészitéséért, végrehajtasaért €s a megtett intézkedésekrdl torténd
beszdmolasért az ellendrzott, valamint a javaslattal érintett szerv, illetve szervezeti egység
vezetbje felelds.

Az intézkedési tervet a szilkséges intézkedések végrehajtdsaért felelds személyek és a
vonatkozd hatdridok megjelolésével kell elkésziteni. Az intézkedé€si tervben az egyes
feladatokhoz kapcsol6dé hataridoket vigy kell meghatdrozni, hogy azok szdmon kérhetdek
legyenek. Amennyiben a feladat jellege egy éven til mutat, akkor részfeladatokat, illetve
részhatdridoket kell meghatarozni, ahol értelmezhetd.

Az intézkedési tervet a lezért ellendrzési jelentés kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil kell
elkésziteni €s megkiildeni az ellenérzést végzd Polgarmesteri Hivatal jegyzdje és a belso
ellendrzési vezetdje részére. Indokolt esetben a belsd ellendrzési vezetd javaslatara a jegyzo
ennél hosszabb, legfeljebb 30 napos hatdridét is megallapithat.

A jegyz6 az intézkedési terv jovahagydsardl az intézkedési terv kézhezvételét6l szamitott 8
napon beliil - a belsd ellendrzési vezetd véleményének kikérésével - dont.

Az ellendrzott szervezet, szervezeti egység vezetbje az intézkedési tervben meghatarozott
egyes feladatok végrehajtasara, legfeljebb egy alkalommal - a hatarido lejartat megel6zben -
hatarid6, illetve feladat modositast kérhet a jegyzotdl. A kérelem elfogadasardl vagy
elutasitasardl a jegyzo - a belsd ellenorzési vezetd véleményének kikérésével - dont, és errdl
tdjékoztatja az ellendrzott szervezet vezetdjét.

A hatdrido, illetve feladatmddositasi kérelem elbirdldsénak jogdt a jegyz6é dtruhdzza a belsd
ellendrzési vezetdre, aki rendszeresen beszdmol a hatdridé médositdsi kérelmekrol és azok
elfogadasardl vagy elutasitasarol.

Irdnyitd szervi hatdskorben végzett koltségvetési ill. vagyonkezel6i ellendrzés esetén az
ellendrzott, valamint a javaslattal érintett szerv, illetve szervezeti egység vezetdje a Bkr.-ben
tovabba a Belsd Ellendérzési Kézikonyvben meghatirozott médon és hatdridére szamol be az
intézkedési tervben meghatdrozott egyes feladatok végrehajtasardl:

Az ellenérzott szervezet vezetje az intézkedési tervben meghatirozott egyes feladatok
végrehajtdsdarél az intézkedési tervben meghatdrozott legutolsé hatarid0 lejartat koveté 8
napon beliil irdsban beszdmol a jegyzd részére, €s ezen beszamol6t egyuttal tdjékoztatdsul
megkiildi a belso ellenérzési vezetd részére is.

Az intézkedések megval@sitasardl sz616 beszdmold tartalmazza a megtett intézkedések rovid
leirdsat, a végre nem hajtott intézkedések okt és - ha sziikséges - akkor a hatirido, illetve
feladat médositasi kérelmet is.
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Amennyiben az ellenorzott szerv vezetdje az intézkedési tervben az egyes feladatok
végrehajtasara meghatdrozott legutolsé hatéaridd lejartat koveté 8 napon beliil nem szamol be
és hatdridé hosszabbitdst sem kért, akkor a jegyzO, az Ellendrzési Osztdly_vezetdjének
javaslatdra utéellendrzést kezdeményezhet a soron kiviili feladatokra tervezett kapacitdsanak a
terhére.

Az Ellenérzési Osztdly az éltala irdnyitdszervi hatdskorben végrehajtott ellenorzésekrol - €v
kozben- vezeti azt a nyilvantartdst, amellyel €ves bontdsban nyomon kovetheti az ellendérzési
jelentésekben tett megdllapitasokat, javaslatokat, a vonatkoz$ intézkedési terveket és azok
végrehajtasat.

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

Hivatali belsé ellendrzés esetén az intézkedési terv elkészitéséért, végrehajtasaért és a megtett
intézkedésekrol torténd beszamolasért az ellendrzott, valamint a javaslattal €rintett szervezeti
egység vezetdje felelds.

Az intézkedési tervet a sziikséges intézkedések végrehajtisaért felelds személyek és a
vonatkozé hatdridok megjelolésével kell elkésziteni. Az intézkedési tervben az egyes
feladatokhoz kapcsolédd hatdriddket dgy kell meghatdrozni, hogy azok szdmon kérhetéek
legyenek. Amennyiben a feladat jellege egy éven til mutat, akkor részfeladatokat, illetve
részhataridoket kell meghatdrozni, ahol értelmezheto.

Az intézkedési tervet a lezart ellendrzési jelentés kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil kell
elkésziteni és megkiildeni a jegyzé és az Ellenorzési Osztily vezetdje részére. Indokolt
esetben az Ellen6rzési Osztilyvezetd javaslatara a jegyzd ennél hosszabb, legfeljebb 30 napos
hatdrid6t is megéllapithat.

A jegyz6 az intézkedési terv jovahagyasardl az intézkedési terv kézhezvételétdl szamitott 8
napon beliil - az Ellendrzési Osztalyvezetd véleményének kikérésével - dont.

Az cellendrzott szervezeti egység vezet6je az intézkedési tervben meghatirozott egyes
feladatok végrehajtasara, legfeljebb egy alkalommal - a hataridd lejartdt megelézden -
hatarid6, illetve feladat moédositdst kérhet a jegyz6tdl. A kérelem elfogaddsiarél vagy
elutasitiasar6l a jegyzo - az Ellentrzési Osztilyvezetd véleményének kikérésével - dont, és
errdl tdjékoztatja az ellendrzdtt szervezeti egység vezetdjét €s az Ellendrzési Osztalyvezet6t
is.

Az ellendrzott szervezeti egység vezetGje az intézkedési tervben meghatdrozott egyes
feladatok végrehajtasardl az intézkedési tervben meghatdrozott legutolsé hatdriddé lejartat
kovetd 8 napon beliil irdsban beszdmol a jegyzd részére, és ezen beszamolét egyiittal
tajékoztatasul megkiildi az Ellenorzési Osztalyvezeto részére is.

A beszamold tartalmazza a megtett intézkedések rovid leirdsdat, a végre nem hajtott
intézkedések okét és esetlegesen a hatdrido, illetve feladat médositdsi kérelmet.

Amennyiben az ellendrzott szervezeti egység vezetdje az int€zkedési tervben meghatirozott
egyes feladatok végrehajtisardl az intézkedési tervben meghatdrozott legutolsd hataridé
lejartat kvetd 8 napon beliil nem szdmol be €s a hatdridé hosszabbitdst sem kért, a jegyzo
utéellendrzést kezdeményezhet az Ellendrzési Osztdly soron kiviili feladatokra tervezett
kapacitdsanak a terhére.

Az Ellendrzési Osztdlyvezetdé az intézkedési tervek megval6sitdsdrél sz616 tajékoztatds
alapjan éves bontdsban nyilvantartdst vezet, amellyel a belsé ellen6rzési jelentésekben tett
megillapitisokat, javaslatokat, a vonatkozd intézkedési terveket €s azok végrehajtasat
nyomon kdveti.

A nyilvantartdsnak - az allamhéztartdsért felel6s miniszter 4ltal kozzétett médszertani
utmutatd figyelembevétele mellett - tartalmaznia kell az ellendrzési jelentésben szerepld
javaslatot, az elfogadott intézkedési tervet, az intézkedési terv alapjdn végrehajtott
intézkedések rovid leirdsat, és a végre nem hajtott intézkedések okat.
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A vezetendd nyilvantartds dokumentum mintdja az SZMSZ 4/1. szdmi mellékletében,
»Nyilvantartds az ellen6rzésekhez kapcsol6d6 intézkedések végrehajtdsardl” cim alatt
megtaldlhatd.

5.4. Az éves ellendrzési jelentés, osszefoglalo ellenorzési jelentés

A térgyévet kovetd évben ZMJV Polgarmesteri Hivatal Ellendrzési Osztdlya elkésziti az
dllamhaztartasért felelés miniszter 4ltal kozzétett médszertani utmutaté figyelembevételével
Osszedllitott éves ellendrzési jelentést, valamint az éves oOsszefoglalé jelentést, melyek
tartalmdra vonatkozdan a Bkr. tartalmaz eldirdsokat. Az Ellenérzési Osztily részére az
onkormanyzat altal alapitott intézmények, vagyonkezeldk, gazdasagi tarsasigok €s a Hivatal
szervezeti egységei legkésdobb a targyévet kivetd €v januar 31-ig megkiildik az éves
Osszefoglalé jelentés részét képezd intézkedési tervek megvalGsitdsardl, tovébba az
intézmények belsd ellenérzésérdl sz616 beszamoldjukat. A targyévben ellendrzott szervezetek
beszdmolGjdban a lefolytatott ellenérzések kapcsdn kiadott intézkedési tervek alapjan
végrehajtott intézkedésekrol, a végre nem hajtott intézkedésekrél €s azok indokdrdl kell
tajékoztatast adni, a belsé kontrollrendszer értékelésével egyidejiileg.

Az Ellenérzési Osztily vezetdje az éves ellenOrzési jelentést megkiildi a polgdrmesternek és a
jegyzonek, a targyévet kovetd év februdr 15-ig.

A polgarmester a targyévre vonatkozé éves ellendrzési jelentést, valamint a helyi
onkormdnyzat feliigyelete alé tartozé koltségvetési szervek éves ellendrzési jelentései alapjédn
készitett €ves Osszefoglalé ellen6rzési jelentést - a targyévet kovetden, a zarszamaddsi
rendelettervezettel egyidejileg - a képviselo-testiilet elé terjeszti jovahagyasra.

5.5. Belsé kontrollok feliilvizsgdlata, értékelése

A belsé kontrollrendszer rendszeres feliilvizsgélatdnak célja a miikodés gazdasdgossdganak,
hatékonysdganak, eredményességének timogatisa, amelyet a célok teljesitésének helyzetével
valé Osszevetésével kell célirinyosabbd tenni. A célok teljesitése érdekében a belsd
kontrollrendszer minden elemét folyamatosan, a vdltozé koriilményekhez igazitva — de
legaldbb az éves feliilvizsgalatkor - korszeriisiteni kell, melynek keretében a rendszer
miikddésében feltdrt hibdkat - feltdrdsukat, felismerésiiket kovetben - megfeleld
intézkedésekkel €s eljarasrend alapjan azonnal ki kell kiiszobolni, meg kell sziintetni.

A belsé kontrollelemek feliilvizsgalatit minden szervezeti egység vezetdje a sajat
feladatkorére nézve végzi el, és az éves munkajardl késziilt beszdmoléban tajékoztatja a
jegyzot illetve a Kozgytilést.

A hivatali belsd kontroll-elemek objektiv értékelésére az éves Gsszefoglalé jelentésben
kertil sor, melynek alapjat a ZMJV Polgarmesteri Hivatal Ellenérzési Osztdlya altal folytatott
feliigyeleti €s belsd ellendrzések sordn a belsd kontrollok milkdésérol szerzett tapasztalatok
egyiittes értékelése képezik. A Polgarmesteri Hivatal Fojegyzoje €s az Onkormanyzati
irdnyitdsu koltségvetési szervek vezetdi kotelesek a Bkr. 1. melléklete szerinti nyilatkozatban
értékelni az altaluk vezetett koltségvetési szerv belsd kontrolirendszerének mindségét. Az
irdnyitott koltségvetési szervek vezetdi a nyilatkozatot az éves koltségvetési beszdmolgval
egyiitt megkiildik a Polgidrmesteri Hivatal Kozgazdasdgi Osztdlydra. A vezetoi
nyilatkozatokat a polgidrmester a zirszamaddasi rendelet tervezetével egyiitt terjeszti a
képviseld-testiilet el€.

Vezetdi tovabbképzés
A Polgirmesteri Hivatal jegyzoje vagy az éltala irdsban kijelolt vezetd allasi személy — aki

nem lehet a polgarmesteri hivatal gazdasdgi vezetSje (Kozgazdasagi Osztilyvezetd) vagy
belsd ellendrzési vezetdje- kétévente koteles a bels6 kontrolirendszer témakorében az
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allamhdaztartasért felelds miniszter 4ltal meghatdrozott tovabbképzésen részt venni. A Hivatal
vezetdje koteles a részvételt a polgarmesternek az adott év december 31-ig igazolni.

A Kozgazdasdgi Osztalyvezetd (gazdasigi vezetd) kétévente koteles a belso
kontrollrendszerek témakorében az dllamhdztartasért felelés miniszter 4ltal meghatirozott
tovabbképzésen részt venni. A részvételt a jegyzé december 31-€ig igazolja.

A targyévi tovabbképzési kotelezetts€g nem vonatkozik az adott évben azon személyekre,
akiket julius 1-je utdn biznak meg vezetdi feladattal. A targyév juinius 30-a utdn megbizott,
képzésre kotelezett személyek a kinevezésiiket kivetd évben kotelesek elsé alkalommal a
fentiek szerinti képzési kotelezettségiiket teljesiteni.
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