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Tisztelt Kozgyiilés!

Zalaegerszeg Megyei Jogi Viéros Kozgyiilése legutébb 2018. december 13-i iilésén
modositotta a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatit. Az id6kdzben
bekovetkezett jogszabdlyvaltozdsok miatt sziitkségessé valt a Polgdrmesteri Hivatal SzMSz-
€nek modositasa.

A Gazdasagi Bizottsag 94/2019. szamu hatdrozatival az eldterjesztést 10 igen, egyhangi
szavazattal tdmogatta.

A Miiszaki Bizottsag 84/2019. szami hatdrozatdval_az el6terjesztést egyhangilag — 9 igen
szavazattal — timogatta.

Zalaegerszeg Megyei Jogii Viros Kozgyllése Oktatasi, Kulturilis, Ifjisagi és Sport
Bizottsaga 73/2019. sz. hatdrozatdval egyhangilag — 14 igen szavazattal — tdmogatta a
hatdrozati javaslatban megfogalmazottakat.

A Pénziigyi Bizottsag 48/2019. szamu hatdrozatival az eldterjesztést 8 igen, egyhangi
szavazdissal kozgytilési targyaldsra alkalmasnak tartja.

A Szocidlis, Lakas és Egészségiigyi Bizottsag 84/2019. sz. hatdrozatival — 9 igen
szavazattal, 2 tartozkodds mellett — az eldterjesziést kozgyllési targyaldsra alkalmasnak tartja.

Az Ugyrendi, Jogi és Vagyonnyilatkozatot Ellenérzé Bizottsag 98/2019. sz. hatdrozatdval
9 igen, egyhangi szavazattal - jogi szempontbdl tirgyaldsra alkalmasnak tartja az
eloterjesztést.

Kérem a T. Kozgyiilést, hogy az aldbbi hatdrozati javaslat elfogadasdval a Polgdrmesteri
Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak médositasat jovahagyni sziveskedjék.

Hatarozati javaslat:

Zalaegerszeg Megyei Jogu Varos Kozgyilése Zalaegerszeg Megyei Jogl Varos Polgarmesteri
Hivatala Szervezeti és Miikodési Szabélyzatdnak (tovabbiakban: SZMSZ) médositdsdt az
aldbbiak szerint j6vahagyja 2019. jalius 1-jei hatallyal:

1.) Az SZMSZ L. fejezet (ALTALANOS RENDELKEZESEK) az alabbi 2/A. cimmel
egésziil ki:

2/A.
”
Zalaegerszeg Megyei Jogi Varos Polgarmesteri Hivataldnak szervezeti céljai

1.) A Polgarmesteri Hivatal hatékony €s jogszerli miikodése, az iigyféli jogok érvényre
juttatdsa és a polgarbarét kdzszolgdlat megvaldsitasa.

2.) Az Onkormdnyzat gazdalkoddsdban a folyamatos likviditds fenntartdsa, a
szabdlyszeriiségi, a gazdasdgossigi €s a takarékossdgi szempontok egyiittes
érvényesitése.
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3.) A hazai és unids forrasb6l megval6sul6 projektek, igy kiilondsen a Modern Varosok
Program és a TOP projektek feladatainak szakszerii és hatékony végrehajtdsa, a
projektek dokumentumainak hataridoben tdrténd szakmai ellendrzése.

4.) A munkatirsak megtartasa €rdekében a Polgarmesteri Hivatal dolgozdi részére
megfeleld anyagi €s erkdlcsi elismerés biztositdsa, a kozosséghez tartozds érzetének
erdsitése.

5.) A valtozé jogszabdlyi igényeknek megfelel6 informatikai rendszer kialakitdsa,

fejlesztése.”

2.) Az SZMSZ III. fejezet (GAZDALKODASSAL KAPCSOLATOS ELOIRASOK) 16.
pontja helyébe az alidbbi rendelkezések 1épnek:

16.
,-Jd6kozi koltségvetési jelentés és mérlegjelentés

A koltségvetési €v soran a Kormany rendeletében meghatarozott gyakorisdggal idokozi
koltségvetési jelentést €s idokozi mérlegjelentést kell késziteni a kincstar szamdra.

Az Aht. szerinti id6kozi koltségvetési jelentés az egységes rovatrend rovatai eredeti s
modositott eldiranyzatait, valamint azok teljesités€t mutatja be.

A helyi 6nkormanyzat €s koltségvetési szervei, a nemzetiségi Onkormanyzat, a tarsuldsok az
id6kozi koltségvetési jelentést a koltségvetési év elsé harom hénapjardl 4dprilis 20-4ig, azt
kovetden havonta, a tdrgyhot kovetd hénap 20-4dig, a koltségvetési év tizenkét hénapjard] a
koltségvetési évet kovetd év februdr 5-éig a Kincstdr Altal miikddtetett elektronikus
adatszolgaltaté rendszerbe tolti fel.

Az onkormanyzat é€s a Hivatal, valamint az Onkorményzati Tarsuldsok €s a Roma
Nemzetiségi Onkormédnyzat koltségvetési  jelentésének elkészitéséért a  Szdmviteli
csoportvezeto,

az onkormanyzat €s intézményeinek, valamint az Onkormdanyzati Téarsuldsok és a Roma
Nemzetiségi Onkorményzat koltségvetési jelentéseinek atvételéért és az ellendrzésért a
Pénziigyi csoportvezeto felelds.

Az idokézi mérlegjelentést a targynegyedévet kovetd hénap 20. napjdig, a negyedik
negyedévre vonatkozdan gyorsjelentésként a tirgynegyedévet kovetd februdr 5-ig, az éves
jelentést az éves koltségvetési beszamold benyudjtdsanak hatdridejével megegyezden kell a
Kincstér éltal miikddtetett elektronikus adatszolgaltaté rendszerbe feltolteni.

Az 1d6kozi mérlegjelentés készitésére kotelezettek az éves elszdmoldsokra vonatkozéan a
koltségvetési évet kdvetd év julius 15-ig, az éves konszolidalt elszdmoldsra vonatkozdan a
koltségvetési évet kovetd €év november 15-éig a részesedések €s a részesedések utini
osztalékok alakuldsdra vonatkozd adatszolgéltatast toltenek ki a Kincstar dltal miikodtetett
elektronikus adatszolgéltatd rendszerben. Az dllamhdéztartds Onkormdényzati alrendszerébe
tartozé irdnyitd szerv a Kincstdr 4ltal mikddtetet elektronikus adatszolgiltaté rendszerbe
feltdltott idokozi mérlegjelentéseket a targynegyedévet koveid hénap 20. napjdig, a negyedik
negyedévre vonatkozéan gyorsjelentésként a tirgynegyedévet kovetd €v februdr 5-éig, az éves
jelentést az éves koltségvetési beszdmold benyujtasdnak hatdridejéig — azok javitdsdnak,
kiegészitésének szilikség szerinti elrendelését kovetben - jovdhagyja. Az dllamhéztartds
onkormanyzati alrendszerébe tartozé szervezetek esetében Kincstdron az Igazgatésagot kell
érteni.
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Az onkorményzat €s a Hivatal, valamint az Onkormanyzati Téarsuldsok és a Roma
Nemzetiségi Onkormanyzat mérlegjelentésének elkészitéséért a Szdmviteli csoportvezetd a
felelés. Az dnkormanyzat €s intézményeinek, valamint az Onkormdnyzati Tarsuldsok és a
Roma Nemzetiségi Onkormanyzat mérlegjelentések atvételéért, az ellendrzésért és a Magyar
Allamkincstarhoz torténé tovabbitasért a Pénziigyi csoportvezetd felelds.”

3.) Az SZMSZ III. fejezet (GAZDALKODASSAL KAPCSOLATOS ELOIRASOK) 17.
cim 1. pontja helyébe az aliabbi rendelkezések lépnek:

. 1. Zalaegerszeg Megyei Jogl Varos Polgarmesteri Hivatala 6n4ll6 jogi személyként miikédo
gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv, vezetdje a Cimzetes Fdjegyzd. A
gazdasdgi szervezet ellitja a Zalaegerszeg Megyei Jogd Viros Onkorményzatinak,
Polgarmesteri Hivataldnak, valamint egyiittmikodési megdllapodds alapjan az
onkormanyzati tarsulasok és a nemzetiségi Onkorméanyzat gazdasdgi feladatait. A
gazdaségi szervezet feladatait a Polgarmesteri Hivatalon beliil tobb szervezeti egység ldtja
el, az 4ltaldnos pénziigyi-gazdasagi feladatokat a Kbzgazdasagi Osztély, az lizemeltetéssel,
fenntartdssal, miikodtetéssel, a vagyon haszndlatdval és hasznositdsdval kapcsolatos
feladatokat az Onkormdnyzati Osztdly, az adébeszedések vonatkozdsiaban a
finanszirozdssal kapcsolatos feladatokat az Ad6osztaly a Miiszaki Osztély, a munkaerd €és
bérgazdilkodassal kapcsolatos feladatokat az Onkormanyzati Osztaly l4tja el.”

4.}y Az SZMSZ 2. szami melléklete helyébe jelen eléterjesztés 1. szami melléklete lép.
5.) Az SZMSZ 3. szamii melléklete helyébe jelen eléterjesztés 2. szamii melléklete 1ép.
6.) Az SZMSZ 4. szamil melléklete helyébe jelen eldterjesztés 3. szami melléklete lép.
7.y Az SZMSZ 1. szamu fiiggeléke az alabbiak szerint médosul:

¢ A Humdnigazgatdsi Osztaly Alapfeladatok kezdetli tablazatdban az alabbi szovegrész
helyébe:

Az Onkormanyzat dltal nydjtott tAmogatdsokrél sz6lé megéllapodasok | Az dllamhaztartdsrdl sz616 200 1. évi
el6- és elkészitése CXCV. t6rvény, Az dllamhiztartasrdl
sz016 torvény végrehajliasardl sz6lo
368/2011.(XII. 31) Korm. rendelet, a
mindenkori koltségvetési rendelet,
Zalaegerszeg Megyei Jogii Viros
Kozgyllésének 8/2015. (111.13))
onkorményzati rendelete az
Onkorményzat dltal nydjtott
tdmogatdsok €s az dllamhdziartison
kiviili forrds dtvételének szabdlyairdl

az alabbi szovegrész 1€p:

Az 6nkorminyzat dltal nydjtott tdimogatasokrdl sz616 megallapoddsok | Az dllamhdztartasrél sz6lé 2011, éwi
el6- és elkészitése €s azok felhaszndldsdnak ellendrzése CXCV. torvény, Az dllamhaztartasrdl
s2016 tbrvény végrehajtasarl  szold
368/2011.(XII. 31) Korm. rendelet, a
mindenkori  koltségvetési  rendelet,
Zalaegerszeg Megyei Jogii  Viros
Kozgyllésének  8/2015.  (I11.13.)
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onkormdnyzati rendelete az
onkormdnyzat altal nytjtott
timogatisok és az dllamhdztartison
kiviili forrds atvételének szabélyairdl

o A Huminigazgatasi Osztily Szocidlis és gvermekjoléti szolgdltatdsokkal, valamint

epészségiigyi

elldtdssal _kapcsolatos _feladatok:

szovegrész helyébe:

kezdeti tablizatiban az alabbi

gyermekétkeztetéssel kapesolatos dintések eldkészitése,
égrehajtisa és ellenérzése

ZMIVK 3/1991. (1IL.7.) 6nkormanyzati
rendelet
1997. évi XXXI. tv. 146-148. §

az aldbbi szovegrész 1€p:

kapcsolatos  dontések

gyermekétkeztetéssel
égrehajtasa és ellenbrzése

elokészitése ZMIVK 43/2018. (XI1.14.)

Onkormanyzati rendelete
1997. évi XXXI. tv. 146-148. §

¢ A Huménigazgatasi
szovegrészek helyébe:

Osztaly Sportfeladatok:

kezdetii tabldzatiaban az aldbbi

gondoskodik a sportpolitikai célkitiizések megvaldsitdsirdl, ennek
érdekében irdnyitja, szervezi €s koordindlja a helyi sport-
szervezelek tevékenységét

2004, évi I tv. 55. § (3) bek.

Kozremiikddik a didksport, a szabadidésport; feltételeinek
biziositasdban

2004. évi L. 1v. 55. § (3) bek. ¢) pont

szervezi a viros, varoskornyék didkolimpial, iskoldk kozotti
versenyeit, bajnoksdgait

2004, évi l. tv. 55. § (3) bek. ¢) pont

Kézremiikadik a varosi, alapfoki egyéni és csapatbajnoksagok,
kupik, torndk szervezésében, részt vesz a rangos hazai €s
nemzetkdzi didksportesemények eldkészitésében

2004,
pont

évi] tv. 55. § (3) bek. c) és d)

elldtja az Oktatdsi, Kulturalis, Ifjdsagi és Sport Bizottsdg, a
Didksport Bizottsigok iigyviteli €s gazdilkoddsi feladatait

2004. évi 1. tv. 55. § (3) bek.

az alabbi szovegrészek 1épnek:

gondoskodik a sportpolitikai célkitiizések megvalositasardt, ennek
érdekében irdnyitja, szervezi és koordindlja a helyi sport-
szervezelek tevékenységét

2004. évi . tv. 55. § (4) bek.

Kozremiikddik a didksport, a
biztositdsiban

szabadiddsport; feltéieleinek

2004. évi L. tv. 55. § (1) bek. d) pont, (3)
bek. c) pont és (4) bek.

szervezi a vdros, védroskornyék didkolimpiai, iskoldk kozotti
versenyeit, bajnoksdgait

2004 évi L. tv. 55. § (3) bek. ¢) pont és
(4) bek.

Kozremiikddik a vdrosi, alapfoki egyéni és csapatbajnoksdgok,
kupdk, torndk szervezésében, részt vesz a rangos hazai &s
nemzetkdzi didksportesemények eldkészitésében

2004. évil. tv. 55. § (B) bek. c) és d)
pont €s (4) bek.

ellatja az Oktatdsi, Kulturdlis, Ifjdsdgi és Sport Bizotisig, a
Didksport Bizottsdgok iigyviteli €s gazdalkodési feladatait

2004. évil. tv. 55. § (3) bek. €s (4) bek.

o A Humiénigazgatasi Osztily Sportfeladatok: kezdetii tablazatdban az aldbbi sorok

torlésre keriilnek:

Javaslatol készit a sportdgazat €ves koliségvetésére

2004. évi L. tv. 55. § (5) bek.

ellendrzi az dnkormdanyzati timogatisok felhasznaladsat

2004. évi I. tv. 55. § (3) bek.
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e A Szocidlis és Igazgatdsi Osztily Szocidlpolitikai csoportjénak feladatait felsorold

tablazatok helyébe az aldbbi tablazatok lépnek:

Szocidlpolitikai csoport:
szocialpolitikai szakreferens, szocidlpolitikai referens:

Dontésre eldkésziti a polgdrmester, szakbizottsdg, ill. a jegyzd hatdskorébe tartozé aldbbi, szocidlis,

gyermekvédelmi €s gydamhatdsagi iigyeket:

rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény és pénzbeli tdimogatds

1997. évi XXXI. tv. 19-20/B. §
149/1997. (1X.10.) Korm. rendelet 65-
68/E. §

331/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet 3. §
(1) bekezdés g) pont

hétranyos, illetve halmozottan hdtrdnyos helyzet

1997. évi XXXI. tv. 67/A. §

149/1997. (IX.10.) Korm. rend. 83/A. §,
331/2006. (XII. 23.) Korm. rend. 3. § (1)
bekezdés i} pont

kiztemetés

1993, évi IIL. v. 48. §
63/2006. (I111.27.) Korm.rend. 34, §
ZMJVK 372015, (I1.13.) or. 29, §

megélhetési tdAmogatds

1993. évi III. tv. 45. § (1) bek.
ZMIJIVK 3/2015. (I1.13.) 6r. 18. §

gyOgyszertimogatds

1993. évi III. tv. 45. § (1) bek. ¢) pont
ZMIVK 3/2015. (11.13.) 6r. 19. §

gyogydszati segédeszkdz tamogatds

1993, évi III. tv. 45, § (1) bek.
ZMIVK 372015. (IL.13.) or. 19/A. §

lakdsfenntartdsi segély

1993, évi IIL. tv. 45. § (1) bek. a) pont
ZMIVK 3/2015. (11.13.) 6r. 20. §

lemelési segély

1993, évi III. tv 45. § (1) bek,,
ZMIVK 3/2015. (11.13) 6r. 21. §

atmeneti segély

1993, évi III. térvény 45. § (3) bek.
ZMIVK 3/2015. (IL13.) 6r. 23. §

thzifa tamogatds

1993, évi III. tv. 45. § (1) bek.
ZMIVK 372015 (IL.13.) 6r. 23/A. §

egyszen nevelési jultatds

1993, évi Il tv. 45. § (1) bek.
ZMIVK 3/2015. (11.13)) or. 24/A. §

gyermekétkezletési timogatis

1993, évi IIL. tv. 45. § (1) bek.
ZMIVK 3/2015. (IL13.) 6r. 28. §

szocialis krizisalap timogatds

1993, évi III. tv. 45. § (1) bek.
ZMIVK 3/2015. (I1.13) 6r. 22/A. §

lakhatdsi krizisalap timogatds

1993 évi IIL tv. 45. § (1) bek.
ZMIVK 3/2015. (I1.13.) 6r. 22. §

méltanyossagi segély

1993, évi III. tv. 45. § (3),
ZMIVK 3/2015. (IL.13.) 6r. 24. §

Bursa Hungarica osztondij

1993, évi III. tv. 45. § (1) bek.
ZMIVK 3/2015. (I1.13.) 6r. 25-27. §

alacsony nyugdfjjal rendelkez6k timogatdsa

1993, évi IIL tv. 45. § (1) bek.,
40/2004. (X.29.) sz. or. 2. § c¢), 3. § (B)
bek, 6. §

A polgarmester ill. a jegyz6 gondoskodik:

gydmhatésdgi ilgyekben a gondozdsi dij fizetési kotelezettség
nyilvintartasdrél, az éves feliilvizsgdlathoz kornyezettanulmédny
készitésérdl, a gondozdsi dij hdiralék torlésérol

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

a pénzbeli és természetbeni szocidlis clldtdsok folydsildsdrdl, az
Erzsébet utalvany kézbesitésérdl

63/2006. (I11.27.) Korm.rend. 6. § (1)
bek., 149/1997. (IX.10.) Korm. rendelet
68. § (8) bek.
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a jogszabdlyban meghatirozott feliilvizsgalatok elvégzésérol

1997. évi XXXI. tv 20. § (3) bek.
ZMIVK 3/2015. (I1.13.) 6r. 10. §

a nyilvaniartasok vezetésérdl

1993, évi IIL. wv 18. §, 18/B. §, 1997. évi
XXXI. v, 138, § (1) bek,,

63/2006. (111.27.) Korm.rend. 5/A. §,
ZMIVK 3/2015. (1L.13) 6r. 14. §

a védendd fogyasztoi statusz igazoldsardl

2007. évi LXXXVI tv. 65. § (2) bek.
2008. évi XL. térvény 66. § (2) bek.

a szépkoruak jubileumi kdszontésének elokészitésérol

255/2008. (X.21.) Korm. rendelet 2. §
(4) bekezdés

START szdmlihoz igazolas kidllitdsarsl

4372013, (X.1.) NGM rend. 1. § (1) bek.

hatdsdgi megkeresésre kdrnyezettanulmény készitésérdl

2016. évi CL. torvény (Akr.) 25. §

e A Miiszaki Osztaly feladatait felsorol6 tablazatok helyébe az aldbbi tablazatok lépnek:

MUSZAKI OSZTALY

A 2014-2020 kozotti idészak Teriilet- és Telepiilésfejlesztési Operativ Programja
6. Fenntarthaté varosfejlesztés prioritidsa végrehajtasanak soran Zalaegerszeg Megyei
Jogi Viaros Integralt Teriileti Programja (ITP) Projektmenedzsmenttel kapcsolatos
feladatok:

Az ITP eldkészitése, végrehajtisa és monitoring tevékenysége sordn elldtja
a szakteriiletét érintd feladatokat.

Beszerzésekkel kapcsolatos feladatok:
Félévente beszdmol a polgdrmesternek és a jegyzének az adoti lZalaegerszeg Megyei Jogh Viros
idészak beszerzési eljardsairdl az aldbbi adatok feltiintetésével: Kozgyiilésének az  Onkormdanyzati

- beszerzési eljards tdrgya pénzeszkozokbol €s  tdmogatdsokbdl

- beszerzés becsiilt értéke megvalosulé  beszerzésekrol  szd16

- beszerzési eljards meginditdsanak idépontja 12/2006.  (IIL.07.)  dnkormdnyzati

- beszerzési eljdrés fajtdja rendelete

- Dbirdlati szempont meghatdrozasa (legalacsonyabb ajdnlati &r

vagy az Osszességében legelonydsebb ajdnlat)

- ajdnlattételre felkért szervezetek neve €s cime

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

- targyaldsra sor keriilt-e

- biral6 munkacsoport tagjai és dontés-elékészitd javaslata

- dontéshozatal idépontja

- nyerles ajanlatlevé neve és cime

- nyertes ajdnlat nettd értéke

Magasépitési csoport
beruhazasi szakreferens

Feladat megnevezése
javaslatol lesz a magasépitési munkdk beruhdzdsdnak pénziigyi
tervezésére (koliségvetési tervezdsre),
gondoskodik a koliségvetésben jévahagyott, a csoport feladatkorébe | 2015, évi CXLIIL tv. és végrehajtasi
tartozé magasépitési beruhdzdsok tervezietésérdl és szilkség szerinti | rendeletei
engedélyeztetésérdl, ZMJVK 12/2006. (111.07) 6nk. rend.
OTEK. ZESZ, OTSZ, Etv.
19172009, (IX.15.) Korm. rendelet
3222015, (X.30.) Korm. rendelet
321/2015. (X.30.) Kormdnyrendelet
45/2004. (VIL.26.) BM-KvVM rendelet
4/2002. (I11.20.) SzCsM-EiM rendelet
7/2006. (V.24.) TNM rend.

Feladatot meghatirozé jogszabaly
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2011, évi CXCV. torvény

kézremiikodik a csoport feladatkdrébe tartozé munkdkhoz igénybe
vehetd pdlydzati forrdsok megszerzéséhez sziikséges pélydzatok
Osszedllitdsdban, a miiszaki- szakmai ismereteket igényld feladatok
tekintetében,

beszerzi a nem engedélykoteles magasépitési beruhdzasok

inditasdhoz sziikséges allasfoglaldsokat, nyilatkozatokat,

146/2014. (V. 5.) Korm. rendelet
93/2012. (V. 10.) Korm. rendelet
312/2012. (XI. 8.) Korm. rendelet
191/2009. (IX.15.) Korm. rendelet

gondoskodik a  koliségvetésben
beruhdzasok véllalkozdsba adsardl,

jovahagyott  magasépilési

2015. évi CXLIL
végrehajtasi rendeletei
Ptk szerzddéseket szabilyozd vonatkozd
részei

ZMIVK 12/2006. (I11.07) 6nk. rend.
ZMIVK éves kiltségvelési rendelete
191/2009. (IX.15.) Korm. rendelet
266/2013. (VIL.11.) Korm. rendelet
275/2013. (VIL.16.) Korm. rendelet
45/2004.(VIL. 26.) BM-KvVM rend.
2011. évi CXCV. torvény

trvény  és

szakmai felelosként végzi a csoport feladatkdrébe tartozé
kozbeszerzési eljarasokkal kapcsolatos feladatokat a
kozbeszerzéseket megbizas alapjan lebonyolité kiilsé szervezet
kozremikodésével,

2015. évi CXLIIL és
végrehajtasi rendeletei
20/2013. (IX.01.) sz. belst szabdlyzat a

Kozbeszerzési Szabdlyzatrsl

torvény

a Kozbeszerzési  Szabdlyzatban és  a  felelésségi  rendben
meghatirozottak szerint a beszerzés tirgya szerinti szakemberként és
esetenként pénziigyi szakemberként részt vesz az dnkormdnyzat és a
polgdrmesteri hivatal kizbeszerzéseinek lebonyolitisiban,

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

koordindlja a magasépitési beruhdzdsok lebonyolitasit, végzi a
miiszaki ellendrzését, illetve megbizast ad ezen munkdk végzésére,

275/2013. (VIL. 16.) Korm. rendelet
266/2013. (VIL 11.) Korm. rendelet
2015. évi  CXLIIL.  16rvény
végrehajtasi rendeletel

191/2009. (IX.15.) Korm. rendelet
ZMIVK az onkormdnyzati
pénzeszkozokbdl  és  tdmogatdsokbol
megvalésulé  beszerzésekrdl  szdld
12/2006. (I11.07.) 6nk. rend.

€s

kezdeményezi a miiszaki dokumentdciok dtaddsival egyidejileg a
megvaldsult magasépitési beruhdzdsok aktivildsdt a Kozgazdasagi
Osztdlyndl, az épitményt dtadja a kezeld részére,

a garancia 1drgykorében intézkedik a hibdk kijavitdsdra
vonatkozdan, a csoport dltal lebonyolitott magasépitési beruhdzasok
tekintetében,

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

a csoport altal kezelt tervdokumentdcidk vonatkozdsaban
gondoskodik a hivatali adatbdzis vezetésérol,

kozremiikodik a Zalaegerszegi Vdrosfejlesztd Zrt. dltal lebonyolitott
onkormdnyzati magasépit€si beruhdzdsok megvaldsitisiban,

részt vesz az épitészeti program, koncepcié kidolgozasiban, a
megvaldsithaldsdg feliéieleinek tiszidzdsaban,

RRT, ZESZ, OTEK, Etv.

dnkormanyzati tAmogatdsira,

a megvaldsult ingatlant &tvezetteti a foldhivatali ingatlan- | 109/1999.(XI1.29.) FVM rendelet
nyilvantartiasban,
palydzati rendszert miikodtet a lakdépiiletek  feldjitdsdnak | ZMIVK 45/2007. (X1.30.) 6nk. rend.

elokésziti - feladatkdrében - a képviseld-testiilet dontéseit, szervezi
és ellentirzi a dontések végrehajtasat,

2011, évi CLXXXIX. t&rvény 59. §

az ¢épitett kornyezet alakitisa és védelme sorin a kozérdekil
intézkedéseket €s  dontéseket megeldzden, illetdleg  azok
végrehajtdsa sordn biztositja a nyilvdnossigot és a kozdsségi
ellendrzés leheldségét az e 1orvényben és mis jogszabdlyokban

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

gondoskodik az érdekelt természetes személyek, jogi személyek és
jogi személyiség nélkiili szervezetek megfeleld tdjékoztatdséardl, és
lehetdséget ad résziikre véleménynyilvanitisra €s javaslattételre,

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

gondoskodik a koliségvetéshen jévahagyott, a feladatkérébe sorolt
magasépitési  feldjitdsok terveztetésérdl &s  szilkség  szerinti
engedélyeztetésérdl,

2015, évi  CXLIIL
végrehajtdsi rendeletei
ZMIVK 12/2006. (I11.07) 6nk. rend.
OTEK, ZESZ, OTSZ, Ewv.

191/2009. (1X.15.) Kormédnyrendelet
45/2004. (VIL.26.) BM-KvVM egyiittes
rendelet

4/2002. (11.20.) SzCsM-EiiM rendelet
712006. (V.24.) TNM rendelet
32272015, (X.30.) Korm.rendelet

torvény  és

beszerzi a nem engedélykoteles magasépitési felijitdsok inditdsdhoz
sziikséges allasfoglaldsokat, nyilatkozatokat,

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

gondoskodik a koliségvetésben jévahagyott magasépitési feldjitasok
villalkozdsba addsarsl,

2015. évi CXLIII torvény és
végreha)tdsi rendeletei
PTK szerzddéseket szabdlyozd

vonatkozé részei

ZMIVK 12/2006. (I11.07) dak. rendelet
ZMIVK kéltségvetési rendelete
19172009, (IX.15.) Korm. rendelet
4572004 (V1L 26.) BM-KvVM rend.

gondoskodik a csoport feladatkdrébe tartozé Gnkorminyzati
pilyazatokhoz sziikséges, valamint az intézkedési tervnek megleleld
tanulménytervek készittetésérél, azok targya szerint szakmailag
illetékes hivatali szervezeti egység bevondsdval,

2015. évi CXLIIL tv. torvény ¢&s
végrehajtdsi rendeletei

ZMIVK az onkormanyzati
pénzeszkozokbdl €s  tdmogatdsokbdl
megvalésuld  beszerzésekrél  szdl6
12/2006. (I11.07.) 6nk. rendelet

gondoskodik a tervpalydzati eljardsok lefolytatdsardl sziikség szerint
a Féépitészi Osztaly bevonasaval,

2015,  évi CXLIL  torvény
kozbeszerzésekrol

ZMIVK az onkormanyzati
pénzeszkozikbdl és  tdmogatdsokbdl
megvaldsuld  beszerzésekrél  szdlé
12/2006. (111.07) 6nk. rend.

OTEK, ZESZ, OTSZ

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

az dllamhdztartdsrél szolé 2011,
CXCV. torvény

a

évi

Feladatkorébe tartozé  ligyekben folyamatosan megkiildi a
Kbzgazdasagi osztilynak a vagyonkataszier vezetéséhez szikséges
dokumentumokat.

ZMJVK 4/2013. (IL.8.) onk. rend.

Gondoskodik az o6nkormdanyzati tulajdond épiiletek szakszerii
bontdsardl, annak vdllalkozdsba addsérél

Vagyongazdalkodasi csoport

vagyongazdalkodasi szakreferens, vagyongazdailkodasi referens

Ingatlanhasznositds kirében:

kozremikddik  az  Onkormdnyzat  hosszd  és

vagyonstratégidjanak elokészitésében,

kozéptavii

a helyi dnkormdnyzatok €s szerveik, a
kdztarsasdgi megbizottak, valamint
egyes centrélis aldrendeltségii szervek
feladat- €s hatdskoreir6l szélé 1991,
évi XX. torvény 140. § (1) bek. a)
pont,

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

dontésre eldkésziti az ingatlanok hasznositasdt (igy killondsen

a_lakdsok ¢és helyiségek bérletére,
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ériékesitését, bérbeaddsat, stb.),

valamint az elidegenitésiikre
vonatkozé egyes szabalyokrdl sz6lé
1993, évi LXXVIIL. térvény

ZMJVK 4/2013. (11.8.} énk. rend.
ZMJVK 6/2007. (11.9.} 6nk. rend.

az onkormdnyzal tulajdondban lévé ingatlan értékesitése eseién
gondoskodik az allam eldvdsirldsi jogival kapcsolatos nyilatkozal
beszerzésérol,

a nemzeti vagyonrdl szélo 2011, évi
CXCVI. tirvény 14. § (2) bek.

a vagyon hasznositdsdra, valamint a vagyon tulajdonjogdnak
dtruhdzasdra vonatkozd szerzodés megkotése eldut beszerzi a szervezet
atlathatésdgdrdl szol6 cégszeriien aldirt nyilatkozatol,

a nemzeli vagyonrdl szdlé 2011. évi
CXCVI. 16rvény 3. § (2) bek., 11. §
(10) bek., 13. § (2) bek.

ellatja a feladat és hatdskori t6rvényben a telepiilésfejlesziéssel,

a helyi dnkormanyzatok €s szerveik, a

polgarmesteri €s jegyzdi feladatok dontésre torénd elbkészitését €s a
végrehajtissal kapcsolatos szervezési €s adminisztrativ feladatokat,

ingatlanvagyon  gazddlkoddssal  kapcsolatos  Onkormanyzati, | kdztdrsasagi megbizottak, valamint
polgarmesteri €s jegyz6i feladatokat, egyes cenirdlis aldrendeltségii szervek
feladat- €s hatdskoreirdl szélo 1991.
évi XX. 16rvény 138, § (1) bek. i)
pont, 140. § (1) bek. j) pont
ZMJVK 6/2007. (I1.9.) ink. rend.
elldtja az Onkormdnyzati torvényben, a feladat és hatdskéri|a Magyarorszdg helyi
torvényben, valamint a helyt Onkorminyzati rendeletekben a | dnkormanyzatairél szélé 2011 évi
vagyonhasznositdssal kapcsolatos kozgyilési, bizottsagi, | CLXXXIX. tdrvény 107. §, 109. § (4)

bek., 143. § (4) bek. i) pont

ZMIVK 4/2013. (11.8.) onk. rend.
ZMIVK 18/2006. (IV.14.) 6nk. rend.
ZMIVK 4/2007. (I1.9.) o6nk. rend.
ZMIVK 6/2007. (I1.9.) o6nk. rend.

ZMIVK 49/2008. (XI1.23.) 6nk. rend.

tulajdonosi jogkor gyakorléja {(polgdrmester, Gazdasdgi Bizottsag,
Kézgylilés) részére dontésre elokésziti €s elbterjeszti a hasznositdsra
(igy kiilondsen bérbeadis) javasolt ingatlanokat,

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

a tulajdonosi jogkor gyakorldja altal hozott dontések, bizotisagi €s
kozgyiilési hatdrozatok végrehajtasaban valé kozremiikddés, a
végrehajtdsban részt vevd mds szervezeti egységek feladatainak
dsszehangoldsa, koordindldsa,

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

elokésziti és lebonyolitja a pdlydztatds itjdn hasznositdsra keriild
ingatlanvagyonnal kapcsolatos teenddket, a pilydzali hirdetmény

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

jognyilatkozatokat és hozzdjiruldsokat,

elkészitésél6l kezdve a pdlydzati eljards lebonyolitdsdn 4t a|ZMIVK 4/2007. (11.9) 6nk. rend.
szerzOdéskotésig,
elokésziti a  polgdrmester  hatdskorébe  tartozd  tulajdonosi | ZMIVK 4/2013. (IL.8.) 6nk. rend.

kozremiikodik a vagyont é&rimd interpelldciék, hivatalvezetdi
fogadénapokon felmeriilt kérdések, panaszok megvalaszolasiban,
illetve elint€zésében,

ZMIJVK 4/2013. (I1.8.) 6nk. rend.
ZMIVK 4972008, (XI1.23.) onk. rend.
ZMIVK 6/2007. (I1.9.) 6nk. rend.

javaslatot tesz a polgdrmestler részére az dGjonnan léesitett, illetve
tulajdonba keriilt ingatlanok kezeldjének kijelGlésére, illetve a kezeld
megvélmztatéséra,

ZMIVK 4/2013. (I1.8.) 6nk. rend.
ZMIVK 18/2006. (IV.14.) 6nk. rend.
ZMJIVK 49/2008. (XI1.23.) 6nk. rend.

kozremiikodik a rendezetlen tulajdoni dllapotd ingatlanok tulajdonjogi
rendezésében,

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

javaslatot tesz a komplex ingatlanhasznositasi ligyekben a tulajdonosi
jogokat gyakorlék (polgdrmester, Gazdasigi Bizotisdg, Kozgyiilés)
részére,

ZMIVK 4/2013. (I1.8.) 6nk. rend.
ZMIVK 18/2006. (IV.14.) dnk. rend.
ZMVIK 4/2007. (I11.9) onk. rend.
ZMIVK 46/2007. (I1.9.) oOnk. rend.
ZMIVK 47/2004. (XI1.3.) nk. rend.

a hosszd és kozéptdvii vagyonstratégia végrehajtdsa keretében
javaslatot tesz a fejlesztésre keriild teriiletek, illetve ingatlanok
kijelilésére,

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

javaslatot tesz és kozremiikodik a varosfejlesziési szempontbdl
szilkséges, stratégiailag fontos ingatlanok megszerzésében,

ZMIVK 4/2013. (IL.8.) 6nk. rend.
ZMIVK 18/2006. (IV.14.) 6nk. rend.

eldkésziti €s végrehajtja az onkormdnyzati vagyonnal kapcsolatos
stratégiai, kbzgyiilési dontéseket,

ZMIVK 4/2013. (I.8.) 6nk. rend.
ZMIVK 18/2006. (IV.14.) dnk. rend.
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ZMIVK 6/2007. (I1.9.) 6nk. rend.

lebonyolitdsa,

feladata a hivatal szervezeli egységei altal leadott igények alapjin az |a  kisajatitasrél  sz6lé 2007, évi
onkormanyzati beruhdzisokhoz sziikséges teriiletszerzések, | CXXIIL t6rvény

ingatlanvasarldsok (akdr kisajatitdsi eljards keretében torténd)
lebonyolitdsa, miivelési dg megviltoztatisdra irdnyulé eljardsok

tulajdonosi hozzdjarulast ad ki,

az dnkorményzati ingatlanok mas szerv altal t6rténd igénybevételéhez | ZMIVK 4/2013. (11.8.) &nk. rend.

vonatkozdsdban gondoskodik a hivatali adatbazis vezetésérdl,

a csoport altal kezelt tervdokumenticick (fejlesztési, felljitdsi stb.) | ZMIVK 4/2013. (11.8.) 6nk. rend.

rekredcids céli foldhasznélati szerzodések megkotése sordn.

Koézremiikodik a termdfildekre vonatkozdé haszonbérleti vagy |a mezd- és erdégazdasdgi foldek

forgalmardl szdlé 2013. évi CXXIL
torvény, ZMJIVK 4/2013. (IL8.) 6nk.
rend.

Feladatkorébe tartozd tigyekben folyamatosan megkiildi

dokumentumokat.

Kozgazdasigi osztdlynak a vagyonkataszter vezetéséhez sziikséges

a| ZMJVK 4/2013. (I1.8.) 6nk. rend.

Vagyon-nyilvdniarids kdrében:

elokésziti és végrehajya az 6nk0rmé_n_yzali végyon elemeinek | a nemzeti vagyonrdl szolé 2011, évi
forgalomképesség szerinti besoroldsit és sziikség szerinti dtsoroldsdt, | CXCVI. torvény 5-6. §, 18. § (1) bek.

egyes  dllami  tulajdonban  lévd
vagyontdrgyak onkormédnyzatok
tulajdondba adidsarél szolé 1991, évi
XXXIIL torvény 7. § (4) bek., 18.8 (1)
bek., 20. § (2) bek., 22. § (6) bek., 23. §
(2) bek.

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

vasdrlassal, épitéssel megszerzett vagyon esetén az aktivildst | Magyarorszag helyi dnkormanyzatairél
kezdeményezi és gondoskodik, hogy a vagyon a kezeldéhoz keriiljon. | sz6l6 2011, évi CLXXXIX. torvény
Ha a kezeld még nincs kijeldlve, kezdeményezi a kezel6 kijeldlését,

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

Varosiizemeltetési csoport
kozmii- és mélyépité szakreferens, beruhazasi

szakreferens, varosiizemeltetési

szakreferens, kozutkezelo szakreferens, kozlekedésszervezési szakreferens,
kornyezetvédelmi szakreferens, foldmiivelésiigyi és erdogazdilkodasi szakreferens

Feladat megnevezése

Feladatot meghatdrozé jogszabaly

javaslatot tesz a feladatkorébe tartozé iizemeltetési feladatok
pénziigyi tervezésére (koliségvelés tervezésre),

elldtja az onkorményzat finanszirozasaval 1orténd
szennyvizcsatorndzassal és ivovizellatdssal kapcsolatos
onkormadnyzati feladatokat az €pitési engedélyezés) eljarasoknal az
Epitéshatésdgi Osztaly kozremilkodésével,

gondoskodik a belviz és csapadékviz elvezetésérdl, atereszek,
vizelvezetd arkok karbantartasarol, csapadék-csatorndk
tisztitdsarol, a bel- €s arvizvédelemrdl,

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

gondoskodik az oOnkormdnyzat beruhdzasiaban megvaldsult
vizikdzmiivekhez utdlagosan csatlakozd ingatlanok esetében az
érintett ingatlan-tulajdonosokat terhelé befizelések elGirasardl
(kivetésérol) hatdrozat formdjdban és  egyiitimilkodik a
Kozgazdasagi Osztéllyal a befizetések behajtasiban,

ZMIVK a vizikdzmiire 16rténd utdlagos
csatlakozds miiszaki €s pénziigyi
feltételeirél, valamint az utdlagos
csatlakozdsért fizetendd hozzdjarulds
mértékérdl szol6 19/2019. (V.24.) OR

gondoskodik a nem kdzmilvel Gsszegyljiott hdziartdsi szennyviz
begylijtésérol kozszolgaltatds keretében,

ZMIVK a nem kézmivel osszegyijtont
haztartasi szennyviz begyiijtésére
vonatkozé kozszolgaltatasrdl 48/2013.
(XI1.20.) 6nk. rend.

egyiittmiikddik az ivovizellats, a szennyvizelvezetd €s —tisztitd
rendszer  iizemeltetdjével a  kbzszolgalaldssal kapcsolatos

1995. évi LVIL. torvény 7. § (3) bek.
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feladatokban,

szakmai segitséget nydjt az Onkormdnyzati tulajdond gazdasigi
tarsasdgok vizikdzmii rekonstrukcids feladatainak elldtasihoz,

clokésziti a feladataival kapcsolatos vizvezetési szolgalmi
megallapodasokat,
vizgazddlkoddsi feladatok ellitisdhoz szilkséges alapadatok

gyljiése, feldolgozisa, szolgiltatasa,, vizgazdalkoddsi informdcids
rendszer létrehozdsa, miikddietése.

ellitjia a jegyzé vizgazdalkoddssal kapcsclatos feladatait, igy

kiil6ndsen:

a)kiadja a hatdsdgi engedéiyt olyan kit Iétesitéséhez,
iizemeltetéséhez, fennmaradasdhoz €s megsziintetéséhez, amely
a 72/1996. (V.22.) Korm.rendelet 24. § (1) bekezdés a.)
pontjiban foglalt feltételeket egyiittesen teljesiti;

b.) kiadja a 72/1996. (V.22.) Korm.rendelet 24. § (1) bekezdés
ab) pontjdban szereplé hdzi ivovizigény kielégitését szolgdld
kithoz tartozd, viztisztitdsi feladatokat elldté vizilétesitmény
1étesitéséhez, iizemeltetéséhez, fennmaradasahoz és
megsziintetéséhez;

¢.) kiadja a hatésdgi engedélyt az 500 m3/év mennyiséget nem
meghaladé és kizirdlag haztartdsi szennyviz tisztitdsdt és a
tisztitott szennyviz elszikkasztasdt szolgdld vizilétesitmény
létesitéschez, iizemeltetéséhez, fennmaradasiahoz és
megsziintetéséhez,

d.} elrendelheti a koézmiipdilé létesitmény megvaldsitdsat,
atalakitdsat, megsziintetését, ha a jogellenes vagy kdros
létesitéssel, izemeltetéssel, illetbleg a megfeleld i€iesitmény
hidnydval osszefiiggd, a vizgazdilkoddsi, kdrnyezetvédelmi és
kozegészségiigyi  kovetelményeket  rogzitd  jogszabdlyi
rendelkezések érvényesiilése azt sziikségessé teszi,

e.) nyilvintartdst vezet a kiadott engedélyekrol,

f.) gondoskodik a vizkorlitozds kodzzétéielérol, a végrehajtis
ellendrzésérdl

g.) hatdroz a telepiilés belteriletén a vizek természetes
dramlasdnak, lefolydsdnak onkényes megvéltoztatdsa folyidn a
szomszédos ingatlanok tulajdonosai kozétt felmeriilt vitdban,
dont a természetes lefolyas biztositdsardl vagy az eredeti dllapot
helyreallitasardl,

h.) hatdroz a kézmilves ivovizellitdssal és szennyvizelvezetéssel
osszefiiggd hatiskérében eljarva a szolgdltatét és a fogyasziot
érintd jogokrol és kotelezettségekrdl,

2011. évi CCIX. torvény

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

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

72/1996. (V.22.) Korm. rendelet 24, § (1)
bek. a)-b)-c) pont, 24. § (4) bek., 24. § (1)
bek. , 25. § (1) bek. a)-b) pont,

58/2013, (I1.27.) Korm. rendelet 83. § (2)
bek.

hozzijarul a  kozterilleti  vizvételi ithelyezéséhez,

megsziintetéséhez,

hely

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

kiadja a csapadékviz-elvezetd rendszerre vonatkozd kozmii
tulajdonosi és lizemeltetdi hozzdjarulast,

elldtja a csapadék-vizelvezetd rendszer szakdgi nyilvantartasdval
kapcsolatos  feladatokat, ezzel kapcsolatosan folyamatosan
egyeziet az onkormdnyzat térinformatikai feladatokat elldto
munkatirsaival

képviseli az onkormanyzatot, mint vizikdzmit tulajdonost a
vizikbzmii-halézatra vonatkozé tervegyezlelések sordn,

elkésziti a vizjogi iizemeltetési, fennmaraddsi engedély
megszerzéséhez szikséges dokumentumokat, valamint benydjtja
az engedélyezi hatdsdgnak,

ellstia a  polgdrmester  vizgazddlkodassal
dllamigazgatdsi feladat- €s hatdskorét, igy kiilonosen:
— elrendeli az drviz- és belvizvédekezéssel, valamint a helyi

kapcsolatos

1995. évi LVIL torvény 17. § (3) bek., (4)
bek., (6) bek., (7) bek., (8) bek.
ZMIVK a viz-gazdalkodasi kozfeladatok

vizkdrelhdritassal kapcsolatos - a kiilon jogszabdlyban | ellatdsarol szolé 47/2008. (X1.28.) onk.
meghatdrozott  dllamigazgatdsi  feladatok kérében - a|rend.
kitelepitést, a kimenekitést, a visszatelepitést, tovabba|58/2013. (IL.27.) Korm. rendelet B1. § (2)
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kozremiikddik ezzel feladatok
végrehajtasdban,

—~ kozremikodik az arviz- €s belvizvédekezési teriileti bizotisag
jogszabdlyban meghatdrozott feladatainak végrehajtasaban,

- gondoskedik a kozer6k — ezen belil a polgdri védelmi
szervezetbe beosziottak és a kozfoglalkoztatottak -, tovabba a
védekezéshez sziikséges anyagok, eszkizik és felszerelések
Osszefrdsardl, nyilvantanidsardl, sziikség szerinti mozgdsitdsardl,
tovdabbd a kozer6k — ezen beliil a polgdri védelmi szervezetbe
beosziottak és a kozfoglalkoztatottak — ltaldnos elldtasardl,

— meglervezi a kitelepilést, a kimenekitést, a mentést és a
visszatelepitést, illetdleg ezek elrendelése esetén gondoskodik a
végrehajtasral,

— gondoskodik az élet- és vagyonbiztonsdg, valamint a mentés
érdekében szitkséges egyéb intézkedések megtételérol,

— gondoskodik a védekezésben részt vevdok egészségiigyi
ellitasirdl, tovabba a kitelepités, a kimenekités, a mentés és
visszatelepités soran a jarvanyok megel6zésével és elhdritdsdval
kapcsolatos intézkedésekrdl, az egészségiigyi dllamigazgatdsi
szerv kozremiikodésével,

— megteszi az drviz és belviz dltal okozott, valamint a
védekezéssel kapcsolatban keletkezett kdrokkal dsszefiiggésben
keletkezett helyredllitishoz sziikséges intézkedéseket,

— a kozmiives vizelldtassal dsszefiiggd dllamigazgatdsi feladat- €s
hatdskérében — a képviselo-testiilet 4ltal jévahagyott tervnek
megfelelden — elrendeli a vizfogyasztds korldtozdsat,

— hozzdjdrul a koézkifolyd nem haztartdsi vizszitkséglet kielégitése
céljdra, torénd rendszeres igénybevételéhez,

— elliya a viziigyl igazgatdsi szervnek szakmai irdnyitdsdval a
sajit szervezettel védekezd telepiilések dltal fenntartott
miiveken az drviz- és belvizvédekezés miiszaki feladatait a
telepiilés kozigazgatasi hatdran beliil

az kapcsolatos  egyéb

bek.

feladata a helyi 6nkormdnyzatok €s szerveik feladat- és hataskori
jegyzékében megfogalmazott kérnyezet ¢és természetvédelmi,
koztisztasdgi ¢és telepiiléstisztasdgi, koziemetOk fenntartdsival
kapcsolatos feladatok elldtasa, azok megszervezése, testileti
dontések  elokészitése e terilleten, a  kozszolgaliatdsok
megszervezése, feladat elldtasok ellenérzése,

1995. évi LIII. torvény a kornyezet
védelmének dltaldnos szabdlyairdl

1996. évi LI torvény a természet
védelmérol
2012, éwvi CLXXXV. torvény a
hulladékrél
284/2007. (X.29) Korm. rend. a

kirnyezeti zaj és rezgés elleni védelem
egyes szabdlyair6l

ZMIVK a kornyezetvédelemrol
17/2008. (IV.25.) 6nk. rend.
ZMIVK a kbdztemetdkrol €s a temetkezés
rendjérél szélé 53/2012. (XL.30.) onk.
rend.

ZMIVK a  kozlisztasdg,  valamint
telepiiléstisztasdg  fenntartasardl — szélé
46/2004. (XI1.03.) 6nk. rend.

52616

gondoskodik a  vdros  kornyezetvédelmi  programjdnak
végrehajtasardl,  elékésziti  a  kornyezetvédelmi zaj és
rezgésvédelmi helyi szabdlyok megalkotdsdt, majd gondoskodik
azok végrehajtdsardl,

1995. évi LIII. torvény a kornyezel
védelmének dltalanos szabalyairdl
ZMIVK a kornyezeivédelemrol
17/2008. (IV.25.) dnk. rend.

szolo

gondoskodik a helyi jelentdségli természeti értékek megdvasardl,
Orzésérol, fenntartdsardl, védetté nyilvanitasarol,

ZMIVK a helyi jelentdségli természeti
ériékek védelmérol szold 32/2001. (X.26.)
onk. rend.

gondoskodik az eldzetes vizsgalatra, a kornyezeti hatasvizsgdlatra,
az  egységes  kornyezethaszndlati  vizsgdlatra  kotelezett
tevékenységekre  vonatkozé  hirdetmények  kozzéiérelérdl,
tijékoziatja a kornyezetvédelmi hatdsigot a kozhirré  tétel

a kornyezeti hatdsvizsgdlat és az egységes
kornyezethaszndlati engedélyezési
eljardsrol szolé 314/2005. (X11.25.) Korm.
rend. 3. § (4) bek., 5. § (6) bek., 5/A. § (6)
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id6pontjardl, modjarel

bek., 5/B. § (7) bek., 8. § (2) bek., 9. § (6)
bek., 21, § (3) bek., (6) bek., (8) bek.

eljar a jegyz0 hulladékgazdalkoddsi feladat- és hatdskorében,

2012, évi  CLXXXV. 1torvény a
hulladékrél
317/2013. (VIIL.28)) Korm. rend. a
kozszolgaltaté  kivilasztasarél és a
hulladékgazdilkodasi kdzszolgaliatasi
szerzddésrdl

1572003, (X1.7.) KvVM rendelet a teriileti
hulladékgazdilkodasi tervekrdl

310/2013.  (VIIL.16) Korm. rend. a
hulladék-gazdilkodasi tervekre és a
megeldzési  programokra  vonatkozé

részletes szabdlyokrol

ZMIVK a helyi hulladékgazdalkoddsi
kozszolgaltatas elldtdsardl szold 21/2014.
(VL.27.) onk. rend.

eljor a jogellenesen elhelyezett vagy elhagyout hulladék

elszillildsédra €s kezelésére kolelezd hatdsdgi iigyekben,

a hulladékrdl szélé 2012. évi CLXXXV.
torvény 61. § (6) bek.

hulladékgazdalkodasi birsdgot szab ki,

27172001, (XIL.21.) Korm. rend. a
hulladék-gazdilkoddsi birsag mértékérdl,
valamint kiszabdsanak és
megdllapitasinak mdédjarél
2012.  évi  CLXXXV.
hulladékrdl

1995. évi LIIL (6rvény a kornyezet
védelmének dftaldnos szabdlyaird]
ZMIVK a  koztisztasdg,  valamint
telepiiléstisztasdg  fenntartdsardl  sz616
46/2004. (X11.03.) 6nk. rend.

torvény a

a virosiizemelés korében kiemelt feladata a koztisztasagi,
telepiiléstisziasagi feladatok ellitdsinak megszervezése, a munkak
vallalkozdsba addsa és ellentrzése,

ZMIVK a  koztisztasdg,  valamint
telepiiléstisztasdg  fenntartasarél szélé
46/2004. (XI1.03.) 6nk. rend.

ZMIVK a helyi hulladékgazdilkodas
kozszolgdltatds elldtdsardl szélé 21/2014.
(V1.27.) 6nk. rend.

gondoskodik a kiztemetdk fenntartasardl, iizemeltetésérdl,

1999. évi XLIIL térvény a temetdkrdl és a
temetkezEsrl

14571999, (X.1) Korm, rendelet a
temetokrol és a temetkezésrdl szolo 1999,
évi XLHIL. 6rvény végrehajtasardl
ZMJIVK a koztemetdkrdl és a temetkezés
rendjérgl széld 5372012, (XI1.30.) onk.
rend,

feladata a vdros kozcéld zoldierileteinek, erddk, parkok,
jatszoterek fenntartdsa, gondozdsa, valamint az ©Onkormdnyzat
tulajdondban 1év6 ingatlanok =zdldfeliileteinek gondozdsa, e
munkdk vallalkozdsba addsa és a szolgdlatis ellendrzése, koztéri
milalkotdsok fenntartdsa, karbantartésa,

ZMIVK a  koztisztasdg,  valamint
lelepiiléstisztasdg  fenntandsardl  szolo
46/2004. (XI1.03.) 6ok. rend.

elldya a jegyz6 szamdra feladat és hatdskori jegyzékben elbirt
dllategészségiiggyel, dllattartassal, valamint az dllatok védelmével
kapcsolatos feladatokat,

1998. évi XXVIIL ibrvény az dllatok
védelmérdl és kiméletérdl

41/1997. (V.28.) FM rendelet az Allat-
egészségiigyi szabdlyzat kiaddsardl
24571998, (XIL.31) Korm. rend. a
telepiilési onkormdnyzat jegyzdjénck az
illatok védelmével, valamint az Allatok

nyilvinlartasival  kapcsolatos  egyes
feladat- és hataskoreirdl
ZMIVK az dlatok tartdsarél szolé

44/2012. (IX.14.) énk. rend.
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az allatvédelmi birsdgrél sz8l6 244/1998.
(XI1.31.) Korm. rend.

elldtja a jegyz6 ebekkel kapcsolatos hatdskori feladatait,

41/1997. (V.28.) FM rend. az Allat-
egészségiigyi szabdlyzat kiadasarol
ZMIVK az dllatok tartdsarél széld

44/2012. (IX.14.) onk. rend.

telepiilésrészi gondnokok munkdjinak ellenérzése,

kidolgozza a parkfenntartds szakmai kbvetelményrendszerér,

részt vesz a vdrosrendezési tervek készitésében, végrehajlasaban,

eldkésziti a varosi parkok rekonstrukcidjat, a varos virdgositdsat,

irdnyitja az utcai fasorok, parki fdk alakité metszésével,
kivagasidval, iiltetésével kapcsolatos feladatokalt,

346/2008. (XIL.30.) Korm. rend. a fis
szari novények védelmérdl

ZMIVK a fas szdrd ndvények telepitésére
vonatkozd szabdlyokrél szélé 11/2016.
(II1.11.) 6nk. rendelet

engedélyezi a kozterileten lévé fas szani ndvények kivagasat,

346/2008. (XI1.30.) Korm. rend. a fis
szari névények védelmérdl

ZMIVK a fas szard novények telepitésére
vonatkozd szabdlyokrdl széld 11/2016.
(IIL.11.) 6nk. rendelet

ellenbrzi a novényvédelmi tevékenységre vonatkozd jogszabilyok
betartdsdl, sziikség esetén belterilleten felszolitja az érintett
foldhasznaldt és termeléit a védekezésre, végrehajlja a kozérdeki
védekezéssel kapcsolatos feladatokat, kizérdekil védekezést rendel
el,

évi

2008. XLVL torvény az
élelmiszerlancrol és hatéségi
feliigyeletérdl

221/2008. (VIIL.30.) Korm. rend. a
parlagfii elleni kozérdekil védekezés
végrehajtasdnak, valamint az  dllami,

illetve a kozérdekd védekezés koltségei
megallapitisdnak és igénylésének
részletes szabdlyairél

cllatja a novényvédelmi jogszabdlyokban foglalt, a méhdllomany | 15/1969. (X1.6.) MEM rendelet a
nyilvantartasba vételével kapcesolatos feladatokat, méhészetrdl
2008. évi  XLVI  torvény  az
élelmiszerlancrol és hatésdgi
feliigyeletérél
a méhillomanyok védelmérdl és a mézeld
méhek egyes betegségeinek
megeldzésérdl ¢és  lekiizdésérdl  szél6

70/2003. (V1.27.) FVM rendelet

hatdskorében elldtja a vadkarral kapcsolatos feladatokat,

a vad védelmérdl, a vadgazdalkoddsrdl,
valamint a vadaszatrol szdlé 1996, évi
LV. t6rvény 81-81/A. §

ellatja a jatszdterek karbantartdsi feladatait,

kapcsolatot tart a ZMJV Visdresarnok Gazdédlkodasi Szervezet
vezetdjével, elvégzi a jogszabdlyok 4ltal eldirt ellendrzéseket,

78/2003. (X1.27.) GKM rendelet a
jAtszOtéri eszkzok biztonsdgossigirdl

55/2009. (II1.13)) Korm. rend. a
vésdrokrdl, a  piacokrol és a

bevisarlékdzpontokrol
ZMIJIVK a vésdrokrdl és a piacokrd] szolé
50/2004. (XI1.03.) 6nk. rend.

zaj- ¢s rezgésvédelmi ligyekben az elsdfokd hatdsdgi jogkort
gyakorolja,

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

zajkibocsatdsi hatarértéket allapit meg,

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

93/2007. (XIL.18.) KvVM
zajkibocsatdsi hatarértékek
megillapitisinak, valamint a zaj-és
rezgéskibocsatds ellendrzésének modjardl
27/2008. (XI1.03.) KvVM-EiiM egyiities
rendelet a  kirnyezeti  zaj-  és

rendelet a
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rezgésterhelési hatarériékek

megallapitasarol

ZMIVK a kornyezetvédelmérdl szélé

17/2008. (IV.25.) 6nk. rend.
a megallapitoit zajlerhelési hatdrértck willépése esetén intézkedési | 284/2007. (X.29.) Korm. rend, a
terv benytjtisdra és zaj-illetdleg rezgésvédelmi birsig fizetésére | kdrnyezeti zaj és rezgés elleni védelem
kotelezheti az lizemeltetdt, egyes szabdlyairdl

1995. évi LIII. torvény a kdrnyezet

védelmének dltalanos szabalyairdl

szakmai  szempontbél  irdnyit)a a  parkerdd & a
szabadid6kozpontok fenntartdsat, illetve fejlesziését,

elldtja az dnkormdnyzati wlajdomi erddk, valamint a Polgirmesteri
Hivatal vagyonkezelésében lévé erd6k erdogazdalkoddsi ¢€s

szakirdnyitasi feladatait,

2009. évi XXXVIL. torvény az erddrél, az
erdé védelmérdl és az erddgazdalkodasrdl
61/2017. (XIL.21.) FM rendelet az
erdorél, az erdd védelmér6l és az
erdégazdilkoddsrél  szélo 2009,  évi
XXXVIL torvény végrehajtasarol

szakhatdsdgként lép fel a kozlekedési hatdsdg utak épitési
engedélyezési eljardsaiban elséfokon a helyi természetvédelemre
kiterjedden,

a kozlekedési igazgatdsi feladatokkal
dsszefiiggd hatdsdgi feladatokat ellaté
szervek  kijelolésérdl szélé  382/2016.

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

egyes kozérdeken alapulé kényszeritd
indok alapjan eljaré szakhatdsdgok

kijelolésérdl szolé 53172017, (XI1.29.)
Korm. rendelet 1. szdmui melléklet

szakhatdsagként 1ép fel a banydszati hatésdgnak a bdnydszatrol
sz8lG torvény alapjan a bédnyafeliigyelet épitésiigyi hatdsagi €s
épitésfeliigyeleti hatdskérébe tartozd épftményekre, valamint ezen
léiesitmények elvi épitésének, épitésének, haszndlatbavételének,
fennmaraddsdnak, 4dualakitdsdnak, megsziintetésénck, tovabba
rendeltetésiik  megvidltoztatasdnak  elsdfokvi  engedélyezési
eljardsaban a helyi természetvédelemre kiterjeden,

161/2017. (VI1.28.) Korm. rendelet a
Magyar  Banydszati ¢s  Foldtani
Szolgalatrél

egyes kozérdeken alapuld kényszerito
indok alapjan eljaréd  szakhatdsdgok
kijelolésérol szélé 531/2017. (XI1.29.)
Korm. rendelet 1. szami melléklet

szakhatdsdgként lép fel a Nemzeti Hirkozlési Hatdsdg elektronikus
hirkdzlési nyomvonalas, nyomvonal jellegii épitményekkel é€s
egyéb miitirgyakkal kapcsolatos elséfokd eljardsaban a helyi
természetvédelemre kiterjedden,

a Nemzeti Hirkoz1ési Hatésdg eljirdsiban
kozremiikddo szakhatdsigok
kijelolésérdl, valamint egyes szakhatdsdgi
kizremiikodések megsziintetésérdl s
moédositdsard]l szolé 362/2008. (XIL31.)
Korm. rendelet 1. melléklet 4. pontja
egyes kozérdeken alapulé  kényszeritd
indok alapjin eljdré szakhatésagok
kijelolésérd]l szold 53172017, (XI1.29.)
Korm. rendelet 1. szdmid melléklet

szakhatdsdgként 1ép fel a csapadékvizelvezetés elvi vizjogi
engedélyezési,  vizjogi  Iétesitési  engedélyezési,  vizjogi
izemeltetési engedélyezési és vizjogi fennmaradasi engedélyezési
elséfoku eljardsban a helyi természetvédelemre kiterjedden,

22372014, (IX.04.) Korm. rendelet 11. §
(1} bek. g.) pont
72/1996. (V.22.) Korm. rendelet

szakhatosdgként lép fel a villamosenergia-ipari  épitési,
hasznilatbavételi és fennmaraddsi engedélyezési eljardsban a helyi
természetvédelemre kiterjedden.

egyes kozérdeken alapulé kényszeritd
indek alapjdn eljaré  szakhatdsagok
kijelolésérdl szélé 53172017, (XI1.29.)
Korm. rendelet 1. szama melléklet

szakhatsagként 1ép fel az egyes sajdtos ipari épitményekre
vonatkozé  épitési,  haszndlatbavételi és  fennmaradasi
engedélyezési eljardsban a helyi természetvédelemre kiterjedden.

egyes kozérdeken alapulé kényszeritd
indok alapjidn eljaré  szakhatdsigok
kijelolésérdt szald 531/2017. (XIL.29.)
Korm. rendelet 1. szimi melléklet

szakhatdsdgként 1ép fel veszélyes hulladékkal kapcsolatos
engedélyezési eljardsban, tovdbbd a nem veszélyes hulladék
kereskedelme, kozvetitése, gyiijiése, szdllitdsa, elGkezelése,
taroldsa, hasznositdsa, drtalmatlanitisa engedélyezése irdnti
eljardsban a helyi természetvédelemre kiterjedéen.

egyes kozérdeken alapuld kényszeritd
indok alapjan eljiré szakhatdsdgok
kijelolésérdl sz68l6 53172017, (XIL.29.)
Korm. rendelet 1. szamu melléklet

| gondoskodik a helyi kdzutak, jarddk, kerékpdrutak, kdzparkolok és

a koziti kozlekedésrol szolé 1988, évi I
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mitdrgyaik tzemeltetésérol, fenntartasarél €s karbantartdsdrdl a
mindenkori éves koliségvetésben jévahagyottaknak megfelelden.
Ezen munkikat villalkozdsba adja és lebonyolitja, biztositja a
miiszaki ellendrzést stb.

torvény

ZMIVK az onkormanyzati
pénzeszkozokbdl  és  tdmogatdsokbol
megvaldsulo beszerzésekrol szolo

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

biztositja a helyr kozutak, jarddk és téli

iitiizemeltetését, sikossdgmentesitését

kerékpdrutak

a koziti kozlekedésrol szolé 1988, évi I,

torvény
ZMIJVK a  koztisztasdg,  valamini
telepiiléstisztasdg  fenntartasardl  szolé

46/2004 (XI1.03) 6nk. rend.

részt vesz a kozlekedési koncepcié kidolgozasaban, gondoskodik
annak megvaldsitasardl,

a koziti kozlekedésrél széld 1988, évi 1.
torvény

a koziu kozlekedésrédl szold 1988, évi L.
torvény végrehajtasarol szolé 30/1988.
(IV.21.) MT rendelet

elokésziti a helyi tomegkozlekedés dijainak és feltételeinek
megillapitasat,

a kozat kozlekedésrdl szolo 1988. évi 1.

torvény,
a dij ellenédben  végzett  koziti
arutovabbilasi, a sajit szdmlds

aruszdllitasi, valamint az autébusszal dij
ellenében végzett személyszallitasi és a
sajat szamlds személyszillitasi
tevékenységr6l, tovabbd az ezekkel
Osszefiiggd jogszabalyok mddositdsdrol
sz0l6 2617201 1. (XIL.7.) Korm. rendelet

elokésziti a fizetoparkolok miikodési rendjére  vonatkozd | ZMIVK a fizetd parkolok miikodésérol és

viltoztatasok jovahagyasat, igénybevéielik rendjérdl sz6lé 19/1997
(V.22.) 6nk. rend.

egyiiimiitkodik az  dllami  utak  kezeldjével a  kozutak, | a koziti kozlekedésrol sz6lo 1988. évi 1.

csomdpontok, jelzélampik tizemeltetése érdekében,

torvény

a koziti kozlekedésrdl sz6lé 1988. évi L
torvény végrehajtasarél szélé 30/1988.
(IV.21.) MT rendelet

a kozit nem kozlekedési céld igénybevételéhez kozitkezeldi
hozzdjarutast ad ki, ellenbrzi az igénybevételt, és a kiadott
hozzdjaruldsokrdl nyilvantartast vezet, illetve tdjékoztaa az
érintett szervezeti egységeket a kiadott hozzajarulasokrol

a kozuti kozlekedésrol szolo 1988. évi L
torvény

a kozutak igazgatdsardl széle 19/1994.
(V.31.) KHVM rend.

Zalaegerszeg varos teriiletén a helyi kézit
nem kozlekedési céli igénybevételérol
sz6lo 26/2005. (V1.17.) sz, 6nk. rend.

kozitkezelr nyilatkozatot, allasfoglalast, hozzdjarulast ad ki
épitési engedélyezési eljarashoz, tdlsilyos vagy mérethatdrt
meghaladé  jarmiivek  kozlekedéséhez, kozithoz  10rténd
iitcsatlakozds, kapubejaré létesitéséhez,

a koziti kozlekedésrd] szolé 1988. évi L
tirvény

a kozutak igazgatdsarol szolé 19/1994.
(V.31,) KHVM rendelet

eljar az wépitési hozzdjarulis megallapitdsdval, a részletfizetés
engedélyezésével, a hozzdjdrulds beszedésével kapcsolatos
iigyekben, egyiitmiikodik a Kozgazdasdgi Osztillyal a befizetések
realizalasaban,

P

20/2007. (IV.06.) sz
rendeletiel  mddositott
szamu onk. rend.

onkormanyzati
2/2007. (11.09.)

ellatja az onkorményzat kezelésében lévd utak
forgalomszabalyozasdt, a koziti jelzések elhelyezését és
fenntartdsat,

a kozuti kozlekedésrol szolé 1988, évi 1.

torvény
a kozdti kozlekedés szabilyairdl szdélé
1/1975. (11.05.) KPM- BM egyiittes
rendelet

az utak forgalomszabilyozdsarsl és a
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koziti  jelzések elhelyezésérdl szold
20/1984. (XI1.21.) KM rendelet

ZMIVK az dnkormanyzati
pénzeszkozokbdl  és  tdmogatdsokbol
megvalésuléd beszerzésekrol szolo

12/2006 (111.07) 6nk. rendelete

szakmai felelésként végzi a csoport feladatkorébe 1artozd
kozbeszerzési  eljarasokkal kapcsolatos  feladatokat a
kizbeszerzéseket meghizds alapjan lebonyolitd kiilsd szervezet
kdzremikodésével,

2015. évi CXLIII. térvény és végrehajtdsi
rendeletei

20/2013. (IX.01.) sz. belsd szabdlyzat a
Koézbeszerzési Szabilyzatrél

-----

feladatokat és
feltételeknek

kapcsolatos eljarasokkal oOsszefilpggd jegyzdi
hatdskoroket a kiilon jogszabdlyban foglalt
megfeleléen,

részt vesz a villamosenergia szallitdsi szerz6dés megkdtésében,

2007, évi LXXXVI. torvény
2015, évi CXLIIL 16rvény és végrehajtasi
rendeletei

ZMIVK az onkorményzati
pénzeszkdzokbdl  €s  tdmogatdsokbol
megvalosuld beszerzésekrol szolo

12/2006. (I11.07) onk. rendelet,

Feladatkorébe tartozé  igyekben folyamatosan megkildi a
Kizgazdasigi osztdlynak a vagyonkataszier vezeléséhez sziikséges
dokumentumokat.

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

Kiadja a polgdrmesteri hozzajiruldst a kozteriileten torténd fa

ZMIV Kozgyiilésének 11/2016. (IIL.11.)

telepitéshez. onkormdnyzati rendelete a fds szdrd
ndvények telepitésére vonatkozo
szabdlyokrél

Kézremiikodik a termofoldekre vonatkozé haszonbérleti vagy (a  mezd- &s  erdogazdasdgi  foldek

rekredcids céld foldhaszndlati szerzodések megkotése soran, forgalmardl szolé 2013, évi CXXIL

torvény, ZMIJVK 4/2013. (I1.8.) onk.
rend.

Ellija a wvaddszati jog gyakorldsdval ¢€s hasznositasaval
kapcsolalos feladatokat a vonatkozd jogszabilyokban foglaltak
szerinl.

a vad védelmérol, a vadgazddlkodasrol,
valamint a vadiaszatrél szOlé 1996. évi
LV. térvény

Stratégiai és palyazati csoport

stratégiai szakreferens, palyazati szakreferens, projektasszisztens

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

végrehajlasdra  kialakitott, a projekt tdrgya szerint

az abban részt vevo tagok kijeldlésére.

Javaslatot tesz a Kiemelt 6nkormdnyzati projekt el6készitésére,
kijelslt
koztisztvisel6kbol atlo horizontdlis munkaszervezet létrehozdsara, és

dontése alapjan projektmenedzserként vezeti és irdnyitja

A polgarmester, a kijelolt alpolgdrmester és a jegyzd egyiittes

projektmunkacsoportot, végzi az adott projekt projektmenedzseri,

a

illetve projekt-koordindtori feladatait, gondoskodik a projekt
megfeleld adminiszircigjardl.

Eldkésziti, kidolgozza az [ITP-ben meghatirozott célokhoz
illeszkedd, az ITP-ben rogzitett villalasokhoz hozzdjdruld
fejlesztéseket.

A kidolgozott projekteket koordindlja, megvaldsitja, végrehajija.

Allamkincstarral.

Az operativ program megvaldsitdsa érdekében kapcsolatot tart az
Iranyité Hatésdggal, a TOP kedvezményezettekkel és a Magyar

Kidolgozza mind a programmenedzsmentiel,

mind a dontés-
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elokészitéssel kapcsolatos ellendrzési nyomvonalat és  belsd
eljirasrendet.

Eves munkatervet készil.

A projektmegvaldsitas sordn gondoskodik a tervezési, engedélyezési
feladatokrdl, Osszedllitja a projekthez kapcsolédS beszerzési
dokumentécidkat.

Folyamatosan tdjékoztatja a programmenedzsert, részére a sziikséges
dokumentumokat 4tadja, a jelentésekhez, beszimoldkhoz adatot
szolgéliat.

Beszdmo! az Irdnyitd Hatésdgnak a tobbéves nemzeti keret, az éves
fejlesziési keret és az éves munkaterv megvaldsitdsdban t6rtént
eldrehaladasrél, az egyes felhivisok el6rehaladdsirél és a sziikséges
intézkedésekre vonatkozé javaslatokrdl.

Koordindlja az ITP keretében megvaldsuld fejlesztések szakmai,
miiszaki, pénzigyl tervezését, el6készitését; koordindlja a
végrehajtdst (kozbeszerzési eljarasok bonyolitasa, soft tevékenységek
¢és az infrastrukturalis beavatkozadsok).

Javaslatot tesz a TOP idészakos feliilvizsgilata sordn a fejlesziési
célok é€s a forriskeret mddositdsara.

Gondoskodik a projektmenedzsmenttel kapesolatos minden eljdrds
teljes kord dokumentdldsardl, azok megdrzésérdl és ellendrzés esetén
az ellenbrzd szervezel rendelkezésére bocsitja.

Feladatkorében kozremiikidik az operativ program éves-, majd zard
végrehajtdsi jelentéseinek oOsszedllitdsahoz sziikséges részanyagok
kidolgozdsdban, az operativ program eldrehaladdsi jelentésének
elkészitéséhez szitkséges szakmai részanyagok elddllitdsdban, az
operativ program kotelezd értékelési tevékenységében, és felkérés
esetén ezzel kapcsolatban adatot és informécidt szolgdliat.

Részt vesz az eurdpai unids forrisok felhasznildsért felelés miniszter
iltal szervezetl csalds és korrupeid elleni képzésekben.

A projektek fenntartdsi idOszaka alatt az érintett szakoszidly
bevondsaval elkésziti a projekt fenntartdsi jeleniéseket,
beszamoldkat készit, adatokat szolgdliat, valamint lebonyolitja a
kapesolddo ellendrzéseket.

A befejezeit projektek tekintetében vezeti a projekt dokumentumok
nyilvantaridsit és gondoskodik a dokumentumok megbrzésérdl.

Feladat megnevezése

Feladatot meghatirozé jogszabaly

Virosfejlesztési rovid, kozép és hosszd tavi célok tervezésével,
elékészitésével és azok teljesitésével kapcesolatos feladatok elvégzése.

314/2012. (X1.8.) Korm. rendelet

Teriilet- és telepiilésfejlesziési célok elldtdsa figyelemmel az orszdgos
fejlesztési €s teriiletfejlesztési koncepcidra (OFTK), valamint a
megyei teriiletfejlesztési koncepcidra és a megyei teriiletfejlesziési
programra (ZMTK, ZMTP).

1996. évi XXI. torvény
21872009, (X.6.) Korm. rendelet

A viérosfejlesziési tervek elékészitése és eldterjesztése a Gazdasigi
Bizotisdg, a Miiszaki Bizottsdg, a polgdrmester, illetéleg a Kozgyiilés
felé,

A viros fejlesztésével osszefliggd megyei, orszdgos és Eurépai Unids
szervezetektdl szdrmazd informacidk beszerzése, értékelése, részvéiel
a fejlesztési dontések eldkészitésében.

A viérosfejlesziéssel kapcsolatos projeki-tervezes, stratégiai tervezeés,
hosszi tdvi tervezés, Agazali tervezés, eldkészités, koordindcid,
elemzések, tenderek, adatbazisok Osszedllitdsa.

314/2012. (XI1.8.) Korm. rendelet

A telepiilés hosszd tivi joviképét és céljait magdban foglald
(.,vizi6") Telepiilésfejlesztési Koncepcié €s a kozéptavi, operativ
jellegli (., megvalésitds orientdit”™) Integrahi Telepiilésfejlesztési
Strat€gia megalkotdsdnak koordindldsa.

314/2012. (X1.8.) Korm. rendelet

Kozremikodik a 2014-2020 kozouwi eurdpai unids forrdsok
felhaszndldsdt biztositdé teriileti €s Agazali operativ programok
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elokészitésében, és a programokhoz illeszkedd projektek vagy
projektekbél dll6 projekicsomagok (ITTTB) kidolgozdsdban,

Részt vesz Zalaegerszeg Megyei Jogd Viros egyes operativ
programokhoz kapcsolodé kozéptlava fejlesziési projekielképzelései
kidolgozisdban, a projektek generdlasaban, valamint az elbzetes
részletes megvaldsithaldsdgi tanulmanyok elkészitésében.

314/2012. (X1.8.) Korm. rendelet

Kozremlkadik Zalaegerszeg Megyei Jogh Vidros stratégiai fejlesztési
irdnyai meghatdrozasiban, a Modern Vdrosok Program, valamint a
Teriileti- és Telepiilésfejlesztési Operativ Program (TOP) keretében a
megyei jogld vdrosok szdmdra dedikilt forrdsokbdl finanszirozott
programalapii kulcsprojektek, projekicsomagok (ITYITB)
nevesitésénél, megvaldsitisandl.

314/2012. (X1.8.) Korm. rendelet

Projektfeleldsként biztositja a Tamogatd, ¢s a Kozremiikodd
Szervezet intézményrendszerével vald kapesolatiartast.

Pilyazatok irasa.

Palyazatfigyelés.

Pilyazati  koordinacid,
kapcsolatban.

javaslauélel pdlydzatok benyujtasdval

Pélyazatok nyilvantartdsa.

Palyazatok irasa, benyijtasa.

A pilyazati forrasok felhaszndlasdnak nyomon koveiése,
elszdmoldsok figyelemmel kisérése.

az

Az Eurépai Unidhoz kapcesolédd informécidk nyomen kovetése.

Kapcsolattartds a teriiletfejlesztés kiilonbozo szintii intézményeivel.

Kijelolt projektek nyomon kovetése, lebonyolitdisa a projekt
munkaszervezettel,

gondoskodik az 6nkorméanyzati palydzatokhoz szilkséges, valamint az
intézkedési tervnek megfeleld tanulmadnytervek készittetésérol, azok
lirgya szerint szakmailag illetékes hivatali szervezeti egység
bevonasdval,

2015. évi CXLIIL tv. tdrvény és
végrehajtdsi rendeletei

ZMIJVK az onkormdanyzati
pénzeszkozokbol és tdmogatdsokbdl

megvalésuld  beszerzésekrdl sz616

12/2006. (I11.07.) 6nk. rendelet
gondoskodik a tervpdlyézati eljdrdsok lefolytatdsardl sziikség szerint | 2015, évi  CXLIIl. térvény a
a Fdépitészi Oszidly bevondsdval, kozbeszerzésekrol

ZMIVK az onkormanyzati

pénzeszkozokbdl €s tdmogatasokbdl
megvaldsuléd  beszerzésekr6l  sz6ld
12/2006. (I11.07) 6nk. rend.

OTEK, ZESZ, OTSZ

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

az allamhaztaridsrol sz6ld 2011, évi
CXCV. torvény

Ut- és kozmiiépitési csoport
utépitési szakreferens, kozmii- és mélyépito szakreferens

Feladat megnevezése

Feladatot meghatarozé jogszabaly

javaslatot lesz az \it-, kdzmil-, és mély€piteési munkdk beruhdziasinak
pénziigyi tervezésére (koltségvetési lervezésre),

gondoskodik az épitési és a vizgazdilkodasi térvényeknek
megfelelden a helyi épitési szabalyzatban, illetbleg szabdlyozasi
tervben eldirt és a mindenkori éves koliségveiésben jovahagyott
kozmiivek terveztetésérdl, szitkség szerinti engedélyeztetésérdl,
illetve kiépitéserdl, ezek Gnkormdnyzati vagy
maginkezdeményezésii megvaldsitdsarol, sziikség szerint  a
Viérosiizemeltetési csoportial 16riénd egyeztetést kovetden,

A vizgazddlkoddsrél szdlé 1995, évi
LVIItv. 4. § (1)-(3) bek.

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

gondoskodik a helyi kdzutak, jarddk, kerékpérutak, kdzparkolok és
miitirgyaik terveztetésérél, szitkség szerinti engedélyeztetésérdl,
kiépitésérdl, a helyi épitési szabdlyzatnak, fejlesztési tervnek, illetve
a mindenkori éves kiliségvetésben jovihagyoitaknak megfelelden,

a kozuti kozlekedésrol sz616 1988. évi .
torvény

a kozbeszerzésekrol szdlé 2015, évi
CXLIIL tv. €s végrehajtdsi rendeletei
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ZMIVK az onkormanyzati
pénzeszkozokbol €s  tamogatisokbol
megvaldsulé  beszerzésekrdl  szélo

12/2006 (I11.07.) 6nk. rend.
20/2013. (IX.01.) sz. belsd szabdlyzat a
Kizbeszerzési Szabalyzatrol

gondoskodik a kiltségvetésben jévahagyott, a csoport feladatkorébe
tartozé egyéb mélyépitési beruhdzdsok terveztetésérdl és szikség
szerinti engedélyeztetésérdl,

2015. évi CXLIM. tv. és végrehajtisi
rendeletei

ZMIVK 12/2006. (ITIL.07) onk. rend.
OTEK, ZESZ, OTSZ,

kozremikidik a csoport feladatkérébe tartozé munkdkhoz igénybe
vehetd pdlydzati forrdsok megszerzéséhez sziikséges pélydzatok
dsszedllitdsdban, a miiszaki- szakmai ismereteket igényld feladatok
tekintetében,

beszerzi a csoport feladatkorébe tartozd, nem engedélykételes

kizbeszerzéseket megbizds alapjan lebonyolité kiilsd szervezet
kozremiikodésével,

beruhdzasok inditasahoz sziikséges allasfoglaldsokat,

nyilatkozatokat,

szakmai felelosként végzi a csoport feladatkorébe tartozd | 2015. évi  CXLIIL  tdrvény  és
kozbeszerzési eljdrasokkal kapcsolalos feladatokat a | végrehajtasi rendeletei

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

a Kozbeszerzési Szabdlyzatban és a felelosségi  rendben
meghatdrozottak szerint a beszerzés targya szerinti szakemberként és
esetenként pénziigyi szakemberként részt vesz az dnkormdnyzat és a
| polgdrmesteri hivatal kézbeszerzéseinek lebonyolitdsaban,

20/2013, (1X.01.) sz. belso szabdlyzat a
Kozbeszerzési Szabalyzatrél

koordindlja a csoport feladatkirébe tartozd  beruhdzasok
lebonyolitasat, végzi a miiszaki ellendrzését, illetve megbizast ad
ezen munkdk végzésére,

2015.  ¢vi  CXLIIL
végrehajtisi rendeletes
191/2009. (IX.15.) Korm. rendelet

ZMIVK az Onkormdnyzati
pénzeszkOzokbdl  €s  1amogatasokbol

megvalosulé  beszerzésekrél 52016
12/2006. (111.07.) 6nk. rend.

torvény  €s

kezdeményezi a miiszaki dokumenticidk dtaddsdval egyidejilleg a
megvaldsult beruhdzdsok aktivildsdt a Kozgazdasagi Osztdlynal, az
épitményt dtadja a kezeld részére,

a garancia (argykorében intézkedik a hibdk kijavitdsdra
vonatkozdan, a csoport dltal lebonyolitott beruhdzasok tekintetében,

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

a csoport altal kezelt tervdokumentacidk vonatkozasdban
gondoskodik a hivatali adatbdzis vezetésérdl,

szakmai segitséget nydjt az Onkormdnyzati tulajdoni gazdasigi
tarsasagok vizikdzmii fejlesztési feladatainak elldtdsihoz,

kozremikodik a Zalaegerszegi Vérosfejlesztd Zrt. 4ltal lebonyolitott
Onkorméinyzati beruhazasok megvaldsitdsiban,

biztositja az épitéshatésdg dltal eldint parkold megvaltashol az
onkormdnyzat altal kiépitendd kozparkoldk kialakitdsat,

ZMIVK a gépjarmii virakozdhelyek
megvaltdsardl szolé tébbszdr mddositott
25/1997. (VIL. 3.} sz. énk. rend.

clokésziti a feladataival vizvezetési

megéllapodisokalt,

kapcsolatos szolgalmi

részt vesz az épitészeti program, koncepcid kidolgozasiban, a
megvaldsithatésdg feli€ieleinek tisztdzdsaban,

RRT, ZESZ, OTEK, Etv.

_gondoskodik annak megvaldsildsarol,

a megvaldsult ingatlant Atvezetteti a foldhivatali ingatlan- | 109/1999.(X11.29.) FVM rendelet
nyilvintartasban,
kozremitkodik a  kozlekedési  koncepcié  kidolgozdsaban, | 1988. évi L. torvény

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

elokésziti - feladatkdrében - a képviseld-testilet doniéseit, szervezi
és ellendrzi a doniések végrehajtdsdl,

2011 évi CLXXXIX. térvény 59. §

beszerzi a csoport feladatkorébe tartozé nem engedélykoteles
feldjitdsok inditdsahoz sziikséges dllisfoglalasokat, nyilatkozatokat,

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

gondoskodik a csoport feladatkorébe tartozd, koltségvetésben

2015. évi  CXLIII torvény és
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jovahagyou felijitasok véllalkozdsba addsdrdl, végrehajtdsi rendeletei

PTK szerzOdéseket szabalyozd
vonatkozd részei

ZMIVK 12/2006. (I11.07) 6nk. rendelet
ZMIVK koltségvetési rendelete
191/2009. (IX.15.) Korm. rendelet
45/2004.(VIL. 26.) BM-KvVM rend.
gondoskodik az dnkormdnyzati pilydzatokhoz sziikséges, valamint | 2015. évi CXLIIL 1tv. tdrvény ¢és
az intézkedési tervnek megfeleld tanulminytervek készittetésérél, | végrehajtdsi rendeletei

azok tdrgya szerint szakmailag illetékes hivatali szervezeti egység | ZMIVK az onkormanyzati
bevondsaval, pénzeszkozokbdt  és  tamogatdsokbél
megvaldsulé  beszerzésekrél  sz616
12/2006. (111.07.) 6nk. rendelet
Feladatkrébe 1artozé  iigyekben folyamatosan megkiildi  a | ZMIVK 4/2013, (I1.8.) dnk. rend.
Kizgazdasdgi osztdlynak a vagyonkataszier vezetéséhez sziikséges
dokumentumokat.

o A Kozgazdasdgi Osztily feladatait felsorold tdbldzatok helyébe az aldbbi tdblazatok
lépnek:

KOZGAZDASAGI OSZTALY

Elldtja a Polgdrmesteri Hivatalra hdrulé gazdasdgi-pénziigyi szakteriiletiel kapesolatos feladatokat, melynek fobb
részteriiletei:

- virosfejlesziés és varosiizemeltetés,

- koliségvetési intézmények mikodietése.

Elékésziti a Feladat- és hatdskori tdrvényben a polgdrmester €s a jegyzd részére meghatdrozott gazdalkodasi
feladatainak elldtdsat. (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
virosfejlesztés prioritisa végrehajtisinak soran Zalaegerszeg Megyei Jogii Varos Integralt
Teriileti Programja (ITP) Projektmenedzsmenttel kapcsolatos feladatok:

Az ITP projektmunkacsoport tagjakémt ellitja a projekimenedzsmenttel (4/2013.  (L11.)  Korm.
kapcsolatos pénziigyi/felszdmolasi feladatokat, részt vesz a [rendelet
projektmunkacsoport megbeszéléseken,
Nyomon koveti a projekt megvaldsitds folyamatdt, gondoskodik a folyamatos [4/2013.  (L.11.)  Korm,

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

Beszerzésekkel kapcsolatos feladatok
szakmai felelosként végzi az osztdly feladatkirébe | 2015. évi CXLIIL tv. és végrehajtdsi rendeletei,
tartozé  kozbeszerzési  eljarasokkal  kapcsolatos | 33/2018. (XIL.14.) sz. belsd szabdlyzat a
feladatokat a kozbeszerzéseket megbizds alapjan | K&zbeszerzési szabalyzatrol

lebonyolité kiilsé szervezet kdzremiikodésével
a Kozbeszerzési Szabdlyzatban és a feleldsségi | 33/2018. (XII.14.) sz. bels6 szabdlyzat a
rendben meghatirozottak szerint pénziigyi | Kozbeszerzési szabdlyzatrol

szakemberként részt vesz az Onkormdnyzal és a
polgdrmesteri hivatal kozbeszerzéseinek
lebonyolitdsiban,

Az osztdly a kovetkezd feladatokat ldtja el az alabbi csoportbonldsban:

Szamviteli csoport

szamviteli szakreferens, szamviteli referens

Elkésziti, illetve szilkség szerint aktualizilja a szamviteli politikat, valamint a | 4/2013.(1.11.) Korm. rendelet
szamviteli és bizonylati rend alapjiat képezd egyéb helyi szabdlyzatokat. |4. § és 50. §

Figyelemme] kiséri a szabdlyzatok betartisit, gondoskodik a megfeleld | 2000. évi Civ. 14. § 3-4.
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szamviteli és bizonylati rendrdl.

valamint az onkorményzati tarsuldsok elemi koltségvetését

Kozremiikiidik az alkalmazott szdmviteli informacios rendszer biztositdsaban, | 4/2013. (LEl) Korm.
¢s annak folyamatos tovibblejlesziésében. rendelet
Az Onkorményzat terilletén — intézményi megkeresésre — gondoskodik a|2000.éviC.tv. 14, §
szamviteli szakmai kérdések értelmezésérdl, a szakmailag helyes alldspontok | 4/2013. (L.11.) Korm.
kialakitasarol. rendelet
38/2013. (IX.19.) NGM
rendelet
Elkésziti a Hivatal, az Onkormédnyzat, a Roma Nemzetiségi Onkormanyzat, | 368/2011. (XI1.31.) Korm.

rend. 3/A. §ésa 33§,
2011. évi CXCV, iv.28/A§

Végzi a hivatal konyvelési feladatait, folyamatosan biztositja a sajat szimviteli
nyilvdntartdsaira épiilé informdcidkat a tarsosztityok, a testilletek és a hivatal
vezelése szamadra.

2000. évi Ctv. 4-5. & 12, §
368/2011. (XIL31)) Korm.
rendelet

4/2013.(1.11.) Korm. r. 39-49,
8,

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

Kezeli a Polgdrmesteri Hivatal, mint intézmény cléirdnyzatait, a véltozasokat
koordindlja, dtvezeti a nyilvintartisokon ¢és azokrdl tdjékoztatja az illetékeseket
(intézmény, osztily, csoport, stb.), biztositja, hogy csak jovahagyott eldirdnyzat
terhére 1oriénjen teljesités, felhaszndlds (ahol az operativ gazdilkodds
| jogositvanyait a kbzgazdasagi osztdly gyakorolja),

2011, évi CXCV. v. 34, §,
35.8

;;;;;;

Elldtja a hivatalhoz kapcsolédé onéllé szervezetek — Onkorményzat, Roma
Nemzetiségi  Onkormiényzat, onkormdnyzati tdrsuldsok — szdmviteli
informdcigs  feladatait.  Folyamatos  kapcsolatot  tart  fenn  azok
munkaszervezetével.

Teljesiti a beruhdzdsokkal kapcsolatos adatszolgaltatasi kotelezetts€ geket
(elszamoldsok, OSAP 2237 negyedéves 2240 éves beruhdzas statisztikai
jelentések)

368/2011. (XIL31) Korm,
rend. 9, §
388/2017. (XIL13} Korm.
rendelet

Vezeti a hivatal kezelésében 1évd, valamint a tarsasdgok részére iizemeltetésre
aladott tdrgyi eszkozok analitikus nyilvdnlartisat  gondoskodik annak
fokonyvvel valé egyezéségér6l.  Folyamatos egyeztetést végez annak
érdekében, hogy a fékényvi, az analitikus és a kataszteri nyilvantartds
Gsszhangban legyen.

2000. évi Ctv. 165. §
4/2013.(1.11.) Korm. rendelet
30. 8§

2011, CLXXXIX. tv. 110. §

Szervezi ¢és irdnyitja az immateridlis javak és targyi eszkozok haromévente
esedékes leltdrozdsat, kozremiikodik a leltarfelvétel és kiérickelés szabalyszeri
lebonyolitdsdban

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

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

12/2014. (IV.30.) Leltirozasi
Szabalyzat

Kezeli a pénziigyi ¢és szdmviteli elszamoldsokhoz kapcsolddd szigord
szamad4st nyomtatvanyokat,

2000. évi C wv. 165. § (1)-(2)
és (4) bek., 166-169. §
4/2013.(1.11.) Korm. rendelet
52. 8§

Gondoskodik a hitelek, kezességvillalasok analitikus nyilvantartdsardl,
nyilvinlartja a részesedéscket, valamint a befekietési és forgatdsi céld

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

értékpapirokat.
Biztositja az dves beszdmoldkhoz, jelentésekhez szitkséges adatokat, [ 2000. évi Civ. 4-5. §
informacidkat. 4/2013.(1.11.) Korm. rendelet

8-14. §

vezeti az onkormdnyzati vagyonrdl, annak ériékérdl és vialtozasairdl szolé
nyilvantartast,

a nemzeti vagyonrél szold
2011, CXCVI. torvény 10, §
(1} bek.

a Magyarorszag helyi
dnkormdnyzatairdl sz616
2011. évi CLXXXIX. tirvény
110. §

az dnkorminyzatok
tulajdonaban lEvd

ingatlanvagyon nyilvdniariisi
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és adatszolgdltatasi rendjérél

szolé  147/1992. (XI.6.)
Korm. rendelet
Viasdrldssal, épitéssel megszerzett Onkorményzati vagyon oOnkormdnyzaton |az allamhdztartas

beliili kezeld (intézmény) részére torténd ataddsa esetén kezdeményezi a
nyilvantartasok kdzotti dtvezetést,

szamvitelérdl szolé 472013,
(I. 11.) Korm. rendelet
ZMIVK 472053, (I1.8.) onk.
rend.

az (izemeltetésre, kezelésre dtadott vagyonelemekre vonatkozéan a

vagyonkezeldktdl begyiijti a lelarakat,

ZMIVK 4/2013. (11.8.) o6nk.
rend.

12/2014. (IV.320.) Polg. Hiv.
Leltdrozdsi Szabélyzat

figyelemmel kiséri az ingatlan vagyon gyarapoddsal, csokkendsét, ennek
alapjin kezdeményezi a vagyonleltdrba vald felvételét, illetve torlését,

2011, évi CLXXXIX. tirvény
ZMIVK 4/2013. (I1.8.) onk.
rend.

kidllitja a befejezddott beruhdzédsok és feldjitdsok lizembe helyezési okmanydt
a Miiszaki Osztdlya kezdeményezésére,

az allamhaztartasrol  szold
2011, évi CXCV. tirvény
ZMIVK 4/2013. (11.8.) onk,
rend.

gondoskodik az ingatlanvagyon kataszter folyamatos és naprakész vezetésérol
a hatdlyos jogszabidlyok szerint, a kezeldk, izemelteidk, beruhdzok, az
onkorminyzat intézményei, gazdasagi tirsasigai, a hivatal szakosztilyai,
valamint a Foldhivatal dltal szolgiltatout adatok €s bizonylatok alapjan

147/1992, (XI.6.) Korm.
rend. 1. § ZMIVK 4/2013.
(I11.8.) 6nk. rend.

elkésziti az OSAP (Orszdgos Statisztikai Adatgyijtési Program) szerinti
kotelezd statisztikai adatszolgdltatasokat (1616 Jelentés az Onkormdnyzatok
tulajdondban lévé ingatlanvagyonrol

147/1992,
rend. 5. §
ZMIVK 4/2013. (11.8.) onk.
rend.

3882017 (XII.13.) Korm.
rendelet

(X1.6.) Korm.

elkésziti az 147/1992, (XI. 6.} Korm. rendelet szerinti az 6nk.-ok tulajdoniban
1évd ingatlanvagyonrd] a kimutatasokat (kimutatast),

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

(Xi.6.) Korm.

biztositja a korminyrendeletben eldirt ériékegyezdséget a kataszleri és a
szamviteli nyilvantartdsok kozott,

a szamvitelrdl szaélé 2000, évi
C. torvény 165. § (4) bek.
472013, (I.11) Korm. rend.
30. § (4) bek.

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

Uzemgazdasagi csoport
iizemgazdasagi szakreferens

elkésziti a kiltségvetds, az iddszaki beszdmoldk, valamint a
zarszdmadas tervezetét, a koltségvetési eldirdnyzatok évkozi
moédositdsait,

2011, éviCXCV.tv. 4. §, 4/A. §
§.6/C. § 23-24. § 29/A. §,30. 8, 34, §.
87.8§.91.§.108.§

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

.5.§8.6.

folyamatosan gondoskodik a sziikséges iizemgazdasagi elemzések,
értékelések elkészitésérdl,

az onkormanyzat szintjén szervezi €s iranyitja a kiltségvetés
teljesitésérdl sz616 beszamoldk készitését, az erre irdnyuld
intézkedés alapjdn szolgiltatott anyagokbdl dsszedllitja az
Onkormdnyzati szintil koltségvetési €s annak teljesitésérdl szadld
eléierjesziéseket, koordindlja az egyedi jelentések készitésél,

§.162. §

2011. éviCXCV.1v. 91. §
368/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet 157,

kozremiikddik a Gazdasdgi-, valamint a Pénziigyi Bizotisdg
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liléseinek szakmai, technikai €s Ggyviteli elokészitésében,

Tovabbi feladata:

létszdmadatok felmérése a normativ dllami tAmogatds igényléséhez,
ezen tamogatdsok elszdmoldsa a revizori jegyz6kényvek alapjan.

A feladaimutatdk viltozdsa esetén gondoskodik a normativ dilami
tamogatisok lemondasanak, illetve pétldlagos igénylésének
elkészitésérdl

2011, évi CXCV. tv. 57-60. §
368/2011. (XII.31.) Korm. rend. 103-
105/B. §

Az intézményektd] (PH. €s intézm.) begylijti a vagyon valtozdsaira
vonatkozo adatokat és dsszedllitja a zdrszamadashoz kapcsolédo
vagyonleltdrt.

2011 éviCXCV.1v. 91. §

Pénziigyi csoport
pénziigyi szakreferens, pénziigyi referens

Nyilvdntartja a Polgdrmesteri Hivatal koltségvetését  érintd
koveteléseket és  kolelezettségeket, azok beszedésérdl és
teljesitéséré! gondoskodik,

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

2000. évi C. 1v. 29. §, 165. §

Az illetékesek dltal teljesitési igazoldssal elldtott — a koliségvelésben
foglalt feladatok teljesitéséré] kidllitott — bizonylatokat érkezieti és
az ulalvinyozidst kbvetben a kedvezményezell javdra a pénziigyi
teljesitést — hatdridén beliil — foganatosilja,

368/2011.(XIL31) Korm. rend. 52-56. §

A pénziigyi teljesitésbdl eredé informdcidkat a MAK részére
folyamatosan biztositja, figyelemmel kiséri ezek megfelels
elszamoldsat, nyilvantartdsdt,

1991, évi XX. tv. 140. §

Biztositja az dnkormanyzati kéltségvetés folyamatos likviditdsat, a
szabad pénzeszkozoket megfeleléen hasznositja,

1991, évi XX. tv. 140. §
368/2011. (XI11.31) Korm. rend. 95/A. §

Gyakorolja az operativ gazdilkoddsrdl kiadott szabilyozis szerinti
kisrben az érvényesitési hatdskort,

368/2011.(XI1.31.) Korm. rend 57. §,
58. §,59.§,60.§

Megsziinés vagy 4j intézmény alapitdsa esetén gondoskodik a kv-i
elszdmoldsi szdmla megsziintetésérol vagy nyitdsirdl

368/2011. (X11.31) 147. §

Elldyja a szakosztdlyi gazddlkoddshoz kapcsolddd készpénz
kifizetési feladatokat,

368/2011. (XI1.31.) Korm. rend. 148. §

Elldtja a varosi kincstar miikodietésével osszefiiggd feladatokat,
operativ likviditdsi tervet készit,

368/2011. (XI1.31.). Korm. rend. 122, §

Hataridore teljesiti az adékoteles kifizetésekkel

adatszolgdltatdsokat (MAK, APEH)

Osszefiiggd

2007. évi CXXVIL tv.

Szdmfejti, lejelenti a hékozi személyi jellegii kifizetéseket,

368/2011.
62/A. §

(XIL.31.) Korm. rendelet

Koordinilja az osztdly és a hivatal tobbi szervezeli egységei €s az
intézmények kozitti  kapcsolatokat, az érintett  csoportokkal
egyiittmikddve dtveszi a tidbbi szervezeti egységidl &s az
intézményektd] €rkezd gazdasigi — peénziigyi (koliségvetés, éves
beszamold, kolségverdsi  jelentés, mérlegjelentés) informécids
anyagokal, részt vesz azok feldolgozdsiban,

2011.éviCXCV.tv. 23. §, 24. §
368/2011. (XIL.31.) Korm. rend. 169. §,
170. §

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

Végzi a havi, negyedéves és eseli szdmldzdst a vevok részére

2007. évi CXXVIL tv.

Nyilvantartja a veviék részére kibocsitott, illetve a szallitGktél
beérkezd szdmldkat az afa-bevallds elkészitése céljabil,

2000. éviC1tv. 165. §

Az év folyamdn toriént addkoteles kifizetésekedl addigazolasokat
allit ki,

2017. évi CLIL v.

Gondoskodik a kitelezettségvillalds nyilvantartdsardl
(Onkormdnyzati Osztdly feladatkirébe tartozé  elbirdnyzatok
kivételével)

368/2011,(X11.31.) Korm. rend 56. §

e Az Onkorményzati Osztdly Jogi csoportjanak feladatait felsorol6 tabldzat helyébe az

alabbi tablazat 1€p:
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Jogi csoport
jogi és testiileti szakreferens, testiileti szakreferens

dsszedllitja a kozgyiilés munkatervét

2011. évi CLXXXIX. tv. 44. §
ZMIVK 6/2007. (1L.9.) OR 9-10. §

kozgylilési eloterjesztéscket készit, jogi segitséget nydjt mds
szervezeli egységnek az elbterjesztések elkészitéséhez

ZMIVK 6/2007. (I1.9.) OR 15. §
34/2018. (XI1.21.) sz. belsd szabalyzai

rendelet-tervezeteket készit, kbzremiikddik a mds szervezeti egység
iltal eldkésziteut rendelet-tervezet elkészitésében

ZMIVEK 6/2007. (1I. 9) OR 15. § (1)
bek. a) pont

az osztilyvezetbi érickezletre €s a  bizoutsigok elndkeivel
elektronikus levél (e-mail) tjan toriénd egyeztetésre a belsd
szervezeti egységek dltal leadon adatok alapjan osszedllitja a soron
kivetkezd kozgylilés elbzetes napirendi tirgysordt, melyet minden
belsd szervezeti egységnek eljuttat

ZMIJVK 6/2007. (1. 9.) OR 12. § (2)-(4)
bek.,
34/2018. (XIL.21.) sz. belsé szabalyzat

kiilsé szerv, személy dltal készitett eldterjesztéseket térvényességi,
tartalmi-formai  szempontbdl ellenérzi, segitséget nydjt  az
eldterjesztés elkészitéséhez

ZMIVK 6/2007. (IL. 9.) OR 15. § (3)
bek. f) pont
34/2018. (XII.21.) sz. belsd szabdlyzat

a bizotisdgi €s kozgyiilési anyagkiildést megeldzben torvényességi,
tartalmi, formai szempontbdl ellenérzi az eléterjesziéseket

2011. évi CLXXXIX. tv. 81. § (3) bek.
¢) pont
34/2018. (XI1.21.) sz. belst szabilyzat

a kozgyiilést koveiden végrehajids céljabdl kiadja a kozgyiilési
hatdrozatokat az érdekeltek rtészére, szikség esetén kozgyiilési
jegyzOkonyvbél, hatdrozalokbdl kivonatot készit

34/2018. (XI1.21.) sz. belsd szabalyzat

ellitja a kozgyilési hatdrozatok nyilvantartidsdval kapcsolatos
feladatokat, kezeli a kozgyillési hatdrozat nyilvantarié programot,
valamint elkésziti és megdrzi a normativ kdzgyilési hatirozatokat

ZMIVK 6/2007. (II. 9.) OR 23. § (6)
bek.,
34/2018. (XI1.21.) sz. belsd szabalyzat

figyelemmel kiséri a képviseldi interpellicidk intézését, szervezi
azok hatariddre tortén6é megvélaszoldsat, kozgyiilésre dsszedllitja a
vilaszadast

2011. évi CLXXXIX. tv. 32. § (2) bek.
b) pont

ZMIJVK 6/2007. (I11.9) OR. 29. §
34/2018. (X11.21.) sz. belsd szabdlyzat

ellitja a bizousdgi ¢s albizottsigi hatdrozatok, jegyzbkonyvek
torvényességi ellendrzésével, megdrzésével, a helyi onkormédnyzatok
torvényességi feliigyeletéért felelds szervnek 16rténd tovabbitdsaval
kapcsolatos feladatokat

2011, évi CLXXXIX. tv. 60. §

részt vesz a kozgylilési hatdrozatok végrehajtisidban, ehhez [ 34/2018. (XIL.21.) sz. belsd szabdlyzat
kapcsoléddan  szerzOdéseket, megéllapodisokat  készit  és
véleményez

jogi segitséget nydjl mds szervezeti egységnek a kdzgyllési
hatdrozalok végrehajtasdhoz, ehhez kapcsoléddan megillapodasok,
szerzddések megkotésében kizremikoddik, véleményezi azokat

34/2018. (XI1.21.) sz. belsé szabalyzat

a kozgyiilést megeldzoen kiadja a hivatal szakosztdlyainak a lejdrt
hataridejii hatdrozatok listdjat, kigyiijti a hatdrozat alapjin kzgyiilés
elé keriilo cloterjesztések listdjat, oOsszedllitja a lejart hatdrideji
kozgyilési hatdrozatok végrehajtisardl szol6 jelentést

ZMIVK 6/2007. (11.9.) OR 19.§ (1) bek.
34/2018. (XI1.21.) sz. belsd szabilyzat

kozremiikodik a kozgyilés, valamint a Hivatal SZMSZ-ének
moédositdsdval kapcsolatos eldkészité munkidban, gondoskodik az
Ugyrendi  Szabalyzat naprakészen tartasarGl, a sziikséges
modositdsok dtvezetésérol, évenkénti felilvizsgalatanak elldtasardt,
sziikség esetén kezdeményezi belsd készitésii dokumentumok
moédositasat és a feladattal vald megbizds esetén elvégzi a
szabdlyozds moédositdsat, kezeli a Polgarmesteri Hivatal alapité
okiratat

2011. évi CLXXXIX. tv. 67. § (1) bek.
d) ése) pont, 81. § (3) bek. j) pont
ZMIVK 6/2007. (11. 9.) OR 73. §

osszedllitja a bizottsdgok €s a polgdrmester dtruhdzott hatdskorben
hozott dontéseirdl, valamint a tandcsnok munkdjdrél szolé
tdjékozatdt, a bizottsdgok milkddésérdl sz6l6 tdjékoztatét, valamint a
| Polgdrmesteri Hivatal milkodésérdl sz6l6 tdjékoztatét

ZMIVK 6/2007. (II. 9.) OR 47. § (4)
bek., 67. §, 70. § (1) bek. g) pont

figyeli a kihirdetett jogszabalyokat, az énkormédnyzat és a hivatal
tevékenységét, milkodését érintd  jogszabdly megjelenésérél
tdjékoziatja a targy szerint érintett belsd szervezeti egységet

ZMIVK 6/2007. (1I. 9) OR 26. § (5)
bek.
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elldtja a kozalapitvanyok, a tdrsuldsok kozgyllés elbtti

beszamoltatdsdval kapcsolatos feladatokat

ZMIVK
hatdrozata
2011. évi CLXXXIX. tv. 93. § 14. pont

235/2013.  (XIL19.) sz

részt vesz a jegyzd kijelolése alapjan a nemzetiségi Gnkormanyzat
testiiletének iilésén

2011, évi CLXXIX. tv. 80. § (4) bek.

részt vesz a Kézgyliéseken, az Ugyrendi, Jogi és
Vagyonnyilatkozatot Ellendrzd Bizottsdg lilésein, valamint sziikség
esetén egyéb bizotisdgok lésein

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

kozgylilést kovetben a rendelet médositdsok esetén gondoskodik az
egységes szerkezet dtvezetésérdl, valamint a hatdlyit veszieut
rendeletek megorzésérdl a szamitdgépes hdldzaton, valamint végzi a
Nemzeti Jogszabdlytirban az onkormdnyzati rendeletek és azok
indokolasa kozzétételével kapesolatos feladatckat, a rendeleteket a
kihirdetést  kovetben haladéktalanul megkildi a megyei
kormdnyhivatalnak

ZMIJVK 6/2007. (11.9.) OR 27.§ (2) bek.
2372012, (IV.25.) KIM rendelet
5/2019. (I11.13.) IM rendelet

kozremiikddik az 6nkormanyzati rendeletek €s a belsé szabdlyzatok
évenkénti feliilvizsgdlatdban, kezeli a belsé szabdlyzatok hiteles
példdnyait €s vezeti nyilvantaridsukat, a belsé szabalyzatokrol
hiteles masolatot ad ki

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

telepiilésrészi  dnkormdnyzatok jegyzékonyveinek torvényességi
ellendrzésével, megérzésével, a Zala Megyei Kormdnyhivatalhoz
10rténd tovabbitasival kapcsolatos feladatok elltdsa, a telepiilésrészi
onkormanyzatok mitkddésérol sz616 1djékoztaté osszedllitdsa

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

az Onkorményzati Osztily kezelésében Iévé bérleményekkel
kapcsolatos szerzddéskotés, szerzédésvéleményezés

Pik. 6:59. §
1993. évi LXXVIIL tv. 36-44. §
ZMIVK 4/2013. (I1.08.) OR. 43-45. §

kintlévBségek behajidsa, illetve csikkentése érdekében fizetési
eghagyds kibocsdtldsil kéri a kizjegyztol a Ptk. alapjin behajiandd)
dveteldsek ligyében

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

jogerds és végrehajthatd fizetési meghagyasnak a kozjegyzo alali
ibocsdtdsdt kovetden — amennyiben az adds részérd] idOkdzben
efizetéds nem tortént — végrehajtdsi lap kibocsdtdsat kéri a
Gzjegyz6tl

1994, évi LIIL. tv. 16. § a) pont
3/2018. (VL.28.) jegyz0i utasitas

végrehajté  személyének ismeretében figyelemmel kiséri

a
tévetelés Osszegének valtozdsdl, illetve megsziinésél

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

ha a végrehajldsi iigy perré alakul, gondoskodik a jogi képviselet
ellitdsardl

2016. évi CXXX. tv. 65. § b) pont

elldtja a tarsosztalyoktdl leadott egyéb — jogi képviselettel megbizott
iigyvéd részére 4t nem adott — peres iigyek intézését, az itélet alapjin
ondoskodik az abban foglaltak végrehajtasarol

2016. évi CXXX. tv. 65. § b) pont

az Gnkormanyzat €s a hivatal tevékenységét érintden szerzddéseket,
megdllapoddsokat, beadvinyokat €s egyéb okiratokat készit,
véleményez, ellenjegyez, elldtja a kamarai jogtandcsosi feladatokat

2011, évi CLXXXIX. tv. 41. §
Pik 6:59. §

ZMJIVK 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 kétendd szerzddéseket

ZMIVK 12/2006. (111.07.) OR.

jogi szempontbdl — a Ptk. szerinti megfeleldség - véleményezi a
[szakosztdly és a kozbeszerzéseket megbizds alapjin lebonyolité
kiilsd szervezet dltal egyeztetett kozbeszerzési eljarast meginditd
dokumentécié részét  képezd  szerzbdéslerverzetet,  jogi
szakemberként  kozremiikddik a  szerzédéses  felidtelek
Osszeallitdsdban €s szigndlja a kozbeszerzési eljardst lezdré dontés
plapjdn kotendd szerzddést

2015. évi CXLIIL. torvény és
végrehajtdsi rendeletei
33/2018. (XIL.14.) sz. belsd szabdlyzat

Kozbeszerzési Szabdlyzatban &s a feleldsségi  rendben
eghatdrozottak szerint jogi szakemberként részt vesz a birdl6

Ezotlség munkdjdban

33/2018. (XI1.14.) sz. belsd szabélyzat

ondoskodik a szakosztilyok
dzbeszerzési terv Osszedllitdsardl, folyamatos aktualizdldsdrdl,

tdjékoztatdsa alapjan az éves

2015.  évi CXLIN
végrehajtdsi rendeletei

wrvény  és

Ekésziti a Kbzbeszerzési Szabdlyzatot és folyamatosan aktualizalja,

124/2017, (X11.19.) Korm. rendelet
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teljesiti a kozbeszerzésekkel kapcsolatos kozzérételi
kotelezetiségeket a kizbeszerzési terv €s a szerzddések teljesitésére
vonatkozé adatok tekintetében (EKR, CoRe),

myilvdntartdst vezet a lefolytatott kozbeszerzési eljarasokrdl,
jogosultsaggal rendelkezik az elektronikus kozbeszerzési rendszer
(EKR) ajinlatkérd nevében torténd alkalmazasival kapcsolatban

44/2015. (X1.2.) MvM rendelet
33/2018. (XI1.14.) sz. belsd szabdlyzat

koordindlja a Beszerzési Testiilet munkdjat, elkésziti a Beszerzési
Testiilet Elntkének éves beszdmoléjat

33/2018. (XI11.14.) sz. belsd szabalyzat

ozremiikodik a jegyz6 tarsashdzak milkédésével kapcesolatos
drvényességi feliigyeleti feladatainak elldtdsaban

2003. évi CXXXIIL tv. 27/A. §

e Az Onkorményzati Osztdly Szervezési csoportjanak feladatait felsorolé szdvegrész

helyébe az alabbi szovegrész lép:

Szervezési csoport
szervezési szakreferens, szervezési referens

Szervezési Csoport litja el

- testiileti munka ellatdsaval kapcsolatos szervezési tevékenységet
- a hivatali kiildemények nyilvantartdsaval kapcsolatos feladatokat
- aPolgdrmesteri Hivatal gazdalkoddsdval, miikédésével, miikodtetésével kapesolatos feladatokat:

Onilldan gazddlkodik a kézgyiilés iltal a Polgarmesteri Hivatal és
az Onkorminyzat egyes tervezési alapegységeire megallapitont
kiaddsi és bevételi eldirdnyzatokkal, igy kiilondsen a személyi
jellegh kiaddasok, munkaadét terheld jarulékok, dologi jellegii
kiaddsok, pénzeszkiz aladdsok, illetve a milkidési, felhalmozdsi és
toke jellegli bevéilelek, tdmogatisok, kiegészitések, dtvett
pénzeszkizok €s a Polgdrmesteri Hivatal el$z6 évi pénzmaradvinya
tekintetében.

2011, évi CXCV, v,
368/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet
2000. évi C. tv,

A Polgirmesteri Hivatal szakfeladataira elkésziti a koliségvetést, a
sziikséges beszdmoldkat &s eldirdnyzat médositasokat.

2011. évi CXCV. wv. 24. §; 87. § (1)
bek.; 91. §

4/2013. (I.11.) Korm. rendelet
368/2011. (X11.31.) Korm. rendelet

Uzemelteti a Polgarmesteri Hivatal és az Onkormanyzat aldbbi
€piileteit, létesitményeit: Zalaegerszeg Kossuth u. 17-19., Ady u.
15.; Alséerdei vendéghaz; Dedk tér 3. fszt. kirzeti megbizotti iroda;
Széchenyi t€r 3-5, Széchenyi tér 4-6., Kossuth u. 47-51.; Pazmdny P.
u. 14.; peremkeriileti kirendeltségek: Bozsok, Bazita, Pézva, Sdgod).

201 1. évi CXCV. tv.

368/2011. (X11.31.) Korm. rendelet
2000. évi C. tv.

2015. évi CXLIIL tv.

ZMIVK 12/2006. (111.07.) OR
ZMJVK 4/2013. (11.08.) OR

Végzi a hivatal miikddéséhez szitkséges eszkdzok, anyagok, aruk,
szolgdhatisok megrendelését, Atvélelél, adtaddsit, szitkség esetén
nyilvdntartisba vételét. Nagyobb tételli beszerzések esetén biztositja
a folyamatos felhasznilist.

2011. évi CXCV. tv,

368/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet
2000. évi C. tv.

20135, évi CXLIIL tv.

ZMIVK 12/2006.(111.07.) OR.

A fenti épiiletek dllagmegdévdsihoz, karbantartdsihoz sziikséges
beszerzéseket, munkdkat megszervezi, végrehajlja,  illetve
kivitelezbvel  elvégezteti az  Onkormanyzati  rendeletnek,
szabdlyzatoknak megfelelfen.

2011. évi CXCV. tv.

368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet
2000. évi C. tv.

2015. évi CXLIII. tv.

ZMIVK 12/2006. (I1L07.) OR

Gondoskodik a Polgarmesteri Hivatal koliségvetésében jovahagyott
beruhdzasok, feldjitdsok, szolgdltatdsok vallalkozdsba addsérdl.

2015. évi CXLIIL tv.
ZMIVK 12/2006.(11L07.) OR

Az Onkormdnyzati Osztily gazddlkodasi korébe tartozéan a
kotelezeuségvillaldsokat nyilvdntartja és ellenjegyzi.

368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet

A Polgirmesteri Hivatal kezelésében 1€vo eszkozokrdl (épiiletek,
épitmények, immateridlis javak, gépek, berendezések, felszerelések,
gépjarmbvek, kis értékli  tdrgyi eszkozok, stb.) naprakész
nyilvantartdst vezet, év végén vagyonleltdrt készit, illetve az
eldirtaknak  megfeleléen eldkésziti, végrehajja a  selejlezést,

2000, évi C. v, 165. §
472013, (1.11.) Korm. rendelet
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leltarozést.

Az Onkormanyzati Osztily gazdédlkodssi feladatkorébe tartozdan
végzi a teljesitésigazoldst, utalvanyoztatja a szdmldkal, vezeti a
kapcsolédd nyilvéntartdsokat.

2011, évi CXCV, tv
36872011, (XIL.31,) Korm. rendelet
2000. évi C. tv.

A gazdalkodassal Gsszefiiggd amalitikus nyilvantartisokat vezeti.

36872011, (XI1.31.) Korm. rend.

Ellitja az Onkormdanyzati Osztily kezelésében lévd gépjarmiivek

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

Onkormdnyzata részére szakmai segitséget nyidjt a nemzetiségi
onkormdnyzat feladatainak elldtdsdhoz, adminisztrativ feladataiban
segilséget nyujt.

iizemben tartdsdval, javitdsdval, nyilvantartdsdval, az igények |3/2017. (1I.15.) bels6 szabdlyzat
osszesitésével ¢s a gépkocsivezetdk irdnyitdsdval kapcsolatos

feladatokat.

Zalaegerszeg  Megyei  Jogi  Viros Roma  Nemzetiségi [ 2011. évi CLXXIX. tv. 80. §

Gondoskodik a kozgyiilés iiléseinek id6pontjarél és napirendjérdl
sz0ld tdjékoztatdk megjelentetésérdl, meghivok és eldterjesztések
kikiildéséral.

Elbterjesziést készit a kozgyiilésre €s a bizottsagi iilésekre.

2011. évi CLXXXIX. 1v. 45. §

ZMIVK 6/2007. (I1.9.) OR. 11. § (1)
bek.

34/2018. (XIL.21.) sz. belsé szabdlyzat

Evenként az inflicié mértékével médositja a nem lakds céhi
helyiségek bérleti szerzédéseit ilyen tartalmi megillapodds alapjan.

Pik. 6:59. §

Elvégzi a polgarmesteri hataskérbe tartozéd bérleti szerzddések
meghosszabbitdsat.

2011. évi CLXXXIX. tv. 41. § (4) bek.
ZMIJVK 4/2013. (11.08.) OR

Gondoskodik a  kozgyililési  jegyzékonyvek  elkészitésérdl,
megorzésérol, bekouetésérdl, a kozgyiilési iilést koveté 15 napon
beliil a jegyz6kionyvet megkiildi a megyei kormanyhivatalnak.
Sziikség esetén hivatalos jegyzokonyvi kivonatol €s hatdrozatot ad
ki.

2011. évi CLXXXIX. tv. 52. §
ZMIVK 6/2007. (11.9.) OR.
338

Kozgyfilésre elkésziti a tanicskozisi joggal meghivottak list4jat.

34/2018. (XI1.21.) sz, belsd szabdlyzat

Ellitja a rendeletek kihirdetésével, kozzéiételével kapcsolatos
teendket.

2011, évi CLXXXIX. tv. 51. § (2) bek.
ZMIVK 6/2007. (IL9) OR.  27. & (1)
bek.

Elvégzi a kzmeghallgatasok elokészitésével, a beérkezett kérdések
megvalaszolasaval, lebonyolitdsaval, a jegyzdkonyv elkészitésével
kapcsolatos feladatokat.

2011, évi CLXXXIX. tv. 54. §
ZMIJVK 6/2007.(1L9.) OR. 36. §

Ellitja a jegyzd €s az aljegyzd munkdjival kapcsolatos szervezési és
iigyviteli feladatokat.

2011, évi CLXXXIX. tv. 81. §

Szervezi a birdsagi iilnékok vilasztdsat.

2011. évi CLXIL tv. 215. §

Kézremilkédik az linnepi kdzgyllés megszervezésében.

ZMIJVK 6/2007. (11.9.) OR 4. §

Ellitja az Ugyrendi, Jogi és Vagyonnyilatkozatot Ellendrzd
Bizottsig, valamint a Pénziigyi Bizotisdg miikodésének iigyviteli
feladatait.

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

2011, évi CLXXXIX. tv. 61. § (3) bek.
ZMIJVK 6/2007.(119.) OR 70. § (1) bek.
b) pont

Képviselok, valamint a nem képviselé bizotisagi
vagyonnyilatkozat tételével kapcsolatos feladatok ellatasa.

tagok

201 1. évi CLXXXIX. tv. 39. §
Szabdlyzat a nem  &nk-i
vagyonnyil. nyilvantartasarol
ellendrzésérdl

képv-i
és

Ellatja a képvisel6k €s nem keépviseld bizotisagi tagok személyiigyi
feladatait, a valtozdsokat jelzi a MAK felé.

201 1. évi CLXXXIX. wv. 35. §, 40. § (4)
bek.

Elvégzi a nem névre szold levelek bontdsdt, szervezeti egységekhez | 29/2018. (X1.20.)  szdamii  belsd

toriénd csoportositasit. szabdlyzat a Polgdrmesteri Hivatal
Egyedi iratkezelési szabdlyzatard!

Elvégzi az iratok érkezietésél, iktatdsdt, a napi eldaddi ivek |29/2018. (X1.20) szdmi  belsd

nyomitatdsat. szabdlyzat a Polgarmesteri Hivatal
Egyedi iratkezelési szabalyzatarol

Az iigyint€z6i utasitdsoknak megfelelden irattiroz és kezeli a|29/2018. (X1.20.) szdmi  belsd

hatdridobe keriil6 iratokat, szabdlyzat a Polgdrmesteri Hivatal

Egyedi iratkezelési szabalyzatarol
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Sziikség esetén Ugyiratot keres, illetve ad ki kézi és a kozponti [29/2018.  (X1.20.) szdmié  belsd

irattarbdl, vezeti a kolesonzott iratok gépi nyilvantartasat. szabdlyzat a Polgarmesteri Hivatal
Egyedi iratkezelési szabdlyzatdrdl

Végzi az iigyiratok selejtezésél, és selejlezési jegyzokonyvel készit. | 29/2018.  (X1.20.) szami  belsd
szabdlyzat a Polgarmesteri Hivatal
Egyedi iratkezelési szabilyzatardi

Gondoskodik a megsemmisitésre keriild, illetve a Zala Megyei [29/2018. (X1.20.) szdmi  belséd

Levéltar részére dtadandé iratanyag dsszeallitasardl, dtaddsarol. szabdlyzat a Polgdrmesteri Hivatal

Egvedi iratkezelési szabdlyzatardl

Végzi a minositett iratok kezelését, felhaszndldi engedélyek kiadasa,
visszavondsa, titoktartasi nyilatkozat elkészitése.

2009. évi CLV. térvény
90/2010. (II1.26.) Korm. rendelet III.

kozbeszerzéseket megbizds alapjdn lebonyolité kiilsé szervezet
kozremikodésével.

fejezete
Szakmai felelosként végzi a csoport feladatkdrébe tartozd |2015. évi  CXLIL  (6rvény  és
kozbeszerzési eljarasokkal kapcsolatos feladatokat a | végrehajldsi rendeletei

33/2018. (X11.14.) sz. belso szabalyzal a
Kizbeszerzési Szabalyzairdl

- Ellaya a kozgytilések elokészitésével kapcsolatos szervezési

It §

feladatokat - ZMJVK 6/2007. (11.9.) OR

Gondoskodik a kozgyiilési és egyéb anyagok nyomdai sokszorositasardl — 34/2018. (XI1.21.) sz. belsd

szabdlyzat

- Ellitja a szabdlyozdsnak megfelelden a rendeletek nyilvdntartiasba véielével,

kihirdetésével,

kozzétételével kapesolatos feladatokat - ZMJIVK 6/2007. (I1.9.) OR. 27. §
- Elldtja a vérosi cimer €5 zdszl6 haszndlal engedélyezésével kapcsolatos feladatokat - ZMJVK 40/2000.

(X.20.)OR 5. §

Gondoskodik Zalaegerszeg Megyei Jogl Varos Kozlonyének dsszedllitasardl és kikiildésérdl - ZMIVK

6/2007. (11.9)OR. 28. §

Elldtja a kézbesitdi feladatokat, a posta részére elvégzi a kiildemények eld feldolgozdsat

Uzemelteti a munkahelyi étkezdét
Elldtja az épiiletek véllalkozasba nem adott teriileteinek takaritasat

Ellija a Roma Nemzetiségi Onkormdnyzat jegyzokonyveinek torvényességi ellendrzésével,
meglrzésével, a Zala Megyei Kormdnyhivatalhoz torténd tovibbitisival kapcsolatos feladatokat -

ZMIVK 6/2007. (11.9.) OR. 64. §

¢ Az Ellendrzési Osztily feladatait felsorold tablazat helyébe az aldbbi tablazat 1ép:

ELLENORZESI OSZTALY
ellenérzési szakreferens

Feladat megnevezése

Feladatot meghatarozé
jogszabdly

A koliségvelési irdnyitasi &s feliigyeleti jog az ellendrzési hatdskor
gyakorldsdnak jogdt is jelenti Zalaegerszeg Megyei Jogi Viros
Onkorményzata és polgdrmestere vonatkozisaban.

2011, évi CXCV. tv. 2. § (1)
0,
9.§ (), és(7)b)

A Dbelsé ellendrzéssel kapcsolatos feladatok és hataskdrdk cimzettje a
polgarmesteri hivatalban a jegyzd, aki a belsd ellenfrzés kialakitdsit,
megfeleld miikddtetését, fiiggetlenségét, és a belsd ellendrzés milkodéséhez
sziikséges forrasokat biztositja. A helyl dnkormdnyzat belsdé ellendrzése
keretében gondoskodni kell a feliigyelt koltségvetési szervek ellenrzésérdl
is.

2011, évi CLXXXIX. tv. 119,
(4) bek.

2011, éviCXCV. tv. 70. § (1)
370/2011. (X11. 31.) Korm. r.
15. §

Az Ellendrzési Osztdly ZMIV Kozgyiilése nevében ellendrzést végezhet az
Onkormdnyzat:

a) az irdnyitisa vagy feliigyelete ald tartozé bdrmely koltségvertési
szervnél,

b) a sajit vagy az irdnyitasa, feliigyelete ald tartozdé koliségvetési szerv
hasznalatdba, vagyonkezelésébe adott nemzeti vagyonnal valé gazdalkodas
tekintetében,

¢) az irdnyitd szerv dltal nydjiott  kbltségvelési  tdmogatasok
felhasznélasival kapcsolatosan a kedvezményezetteknél és a lebonyolité

2011. évi CLXXXIX. tv. 119,
(6) bek.

2011. évi CXCV. térvény 70.
§ (1) bek.
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szerveknél, és

d} az irdnyitdsa ald tartozé barmely, a koztulajdonban all6 gazdasigi
1drsasdgok takarékosabb miikodésérdl sz6lg 2009. évi CXXIL, torvény 1. § a)
pontjdban meghatdrozott kiztulajdonban 4llé gazdasagi tarsasagnal.
Az Ellenérzési Oszidly ellentrzést végez a képviseld testiilet hivatalanal és
az_Onkormdnyzal miikédésével kapcsolatos feladatokra vonatkozdan.

2011. évi CXCVI. torvény 3.
§

A belsd ellendr bizonyossdgot adé és tandcsadd tevékenysége keretében a
jogszabalyoknak és belsd szabilyzatoknak vald megfelelést, a tervezést,
gazdilkoddst, és a kozfeladatok elldtdsat vizsgdlva megéllapitasokat és
javaslatokat fogalmaz meg a vizsgdll szerv, szervezeti egység vezetdje, a
jegyzd és a polgarmester részére, melyeket a polgdrmester indokolt esetben a
képviseld-testiilet soron kdvetkezd ilésére elbterjeszt. A belsé ellendr ezen
kiviil mas tevékenységbe nem vonhaté be.

Az Ellendrzési Osztdly a bizonyossdgot adé ellendrzési tevékenysége soran
szabdlyszeriiségi, pénziigyi, rendszer-, teljesitmény-ellendrzéseket, illetve
informatikai rendszerellenérzéseket végez.

2011 évi CLXXXIX. tv. 119,
(3)-(4) bek.

2011, évi CXCV.v. 70. § (2)

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

A tanicsadd tevékenység keretében ellathatd feladatok.
Helyi onkormdnyzat esetén a képviselg-testiilet is kezdeményezheti a
tandcsado tevékenység, illetve soron Kiviili ellendrzés végzésél,

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

Az ellendrzési munka megtervezéséhez a belsd ellendrzési  vezetd
kockazatelemzés alapjin — az dllamhdaztartisért felelés miniszter dltal
kozzétett médszertani Gtmutatd figyelembevéielével — stratégiai ellendrzési
tervet €s éves ellendrzési tervet készil. Helyi dnkormadnyzat esetében a belsé
ellendrzési vezeld a képviseld-testiilet egyetériésével maodosithatja az éves
ellenorzési tervet,

370/201t, (XII. 31.) Korm. 1.
29. § (1) bek., 31. § (5) bek.

A kockdzatelemzés sordn ellendrzésre kijelolt szervek és szervezeti egységek
ellendrzési feladatainak szambavételével Gsszedllitott ellendrzési tervet az
onkormdnyzat kozgylilése a tdrgyévet megeldézd év december 31-éig
jovahagyja.

A helyi onkormanyzati koltségvetési szervek €s a helyi onkormanyzatok
alszektorba sorolt korldtolt feleldsségil tdrsasigok ahal osszedllitott sajat
belsé ellenorzési terveket az Ellendrzési Osztdly koordindlja és az
onkormanyzat képviselotestiilete elé terjeszti jovahagydsra.

2011, évi CLXXXIX. tv. 119.
(5) bek.

370/2011. (X1I. 31.) Korm. r.
32. 8 (4) bek.

Az Ellendrzési Osztily az dllamhdziartdsért felelés miniszter dltal kozzéteut
mddszertani dimutatd figyelembevéielével- elkésziti a tdrgyévre vonatkozd
éves ellendrzési jelentést. Az éves ellendrzési jelentés elkészitéséért a belsd
ellentrzési vezetd felelds, amelyet megkiild a polgarmesternek és a
jegyzének a targyévet kivetd €v februdr 15-ig.

370/2011. (XII. 31.) Korm. r.
49, § (1) és (3) bek.

A polgdrmester a 1drgyévre vonatkozo éves ellendrzési jelentést, valamint a
helyi dnkormanyzat feliigyelete ala tartozd koltségvetési szervek, tovabba a
helyi dnkormanyzatok alszekiorba sorolt korldtolt feleldsségii tarsasdgok és a
1obbségi Onkormanyzati tulajdomi gazdasagi tdrsasigok éves ellenbrzési
jelentései alapjdn készitett éves Osszefoglaldé ellendrzési jelentést — a
tirgyévet kovetden, a zdrszdmaddsi rendelettervezettel egyidejileg — a
képviseld-testiilet elé terjeszti jévahagyasra.

37072011, (X1I. 31.) Korm. r.
49. § (3a) bek.

Az Elientrzési Osztdly revizorainak etlenbrzési tevékenysége kiterjed a
vizsgall szervezet minden tevékenységére, kilondsen a koltségvetési
bevélelek €s kiaddsok tervezésének, felhaszndldsdnak és elszdmoldsdnak,
valamint az eszkozokkel és forrdsokkal vald gazdilkodasnak a vizsgalatdra.
A belsé ellentrzés bizonyossdgot adé tevékenysége korében elldtandd
feladatai

a) elemezni, vizsgdlni és értékelni a belsé kontrollrendszerek kiépitésének,
mikddésének jogszabdlyoknak ¢&s szabdlyzatoknak valé megfelelését,
valamint mikddésének gazdasdgossdgdt, hatékonysdgat és eredményességét;
b) elemezni, vizsgdlni a rendelkezésre allé erdforrasokkal vald gazdalkoddst,
a vagyon megovasdl és gyarapitdsit, valamint az elszdmoldsok
megfeleldségét, a beszamolok valddisdgat;

c) a vizsgdlt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kovetkeztetéseket
és javaslatokat megfogalmazni a kockdzati tényezék, hidnyossdgok

370/2011. (XIL. 31.) Korm. r. |
21. §
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megsziintetése, kikiiszobolése vagy csokkentése, a szabdlytalansigok
megelbzése, illetve feltdrdsa érdekében, valamint a koliségvelési szerv
mikodése eredményességének novelése és a belsd kontrollrendszerek
javitdsa, tovabbfejlesziése érdekében;

d) nyilvdntartani és nyomon kovetni a belsé ellenérzési jelentések alapjan
megtett intézkedésekel.

Az ellendrzési tevékenység eljardsi rendjéhez kapcsolédé dokumentumok
elkészitése.

3707201 1. (XII. 3E.) Korm, r.
33-37.§,39-44. §,

2016/67% szamd  Eurdpai
Parlamenti és Tandcsi
altalanos adatvédelmi
rendelet

Az ellenbrzés megszakitdsa vagy felfiiggesztése. 370/2011. (XII. 31.) Korm. r.
38. 8§

Az intézkedési tervvel kapcsolatos eldirdsok. 370/2011. (XII. 31.) Korm. r.
45-47. §

Az ellendrzések nyilvantartdsa. 370/2011. (XII. 31.} Korm. 1,
50.§

Biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaris meginditasara | 370/2011. (XII. 31.) Korm. 1.

okot add cselekmény, mulaszids vagy hidnyossidg gyandja esetén az | 22. § (1) bek.

Ellenérzési Osztdly vezetbje koteles a vizsgdll szerv, szervezeti egység

vezetdjét, valamint az érintett szervet irdnyitd szerv vezetdjét haladéktalanul

1dj¢koztatni, €s javaslatot tenni a megfeleld eljarasok meginditaséra.

Az Ellendrzési Osztdly vezetdjének feladatai. 370/2011. (XIL 31.) Korm. r.
22. %

A belsd ellen6rdk jogai és kotelezetiségei. 37072011, (X1 31.) Korm. 1.
25-26. §

A munka jellegének megfelelden az osztdly dolgozdi részére a szabad és
rugalmas mozgis biztositotl,

ZMIV Kozgyilése és a ZMIJIV Roma Nemzetiségi Onkorminyzat
egyliumiikodési megallapoddsa alapjdn az Ellenérzési Osztély ellatja a Roma
Nemzetiségi Onkormdnyzat belsd ellendrzését.

ZMIVK 1372016. (1. 04.) sz.
hatarozata

Iép:

Személyiigyi szakreferensek:

A személyiigyi szakreferensek feladatait felsorold tabldzat helyébe az alabbi tdblazat

kezeli és vezeti a hivatal koztisztvisel6i, munkavallaléi, az Onkorményzat
kozalkalmazottja, az intézményvezeldk és a gazdasdgi tdrsasdgok vezetdi
személyi anyagdt

45/2012.(111.20.) Korm. rend. 9.
§

elkészii a kinevezésekrdl és a kozszolgdlati jogviszony megsziinésérdl,
illetve megsziintetésérdl szélé okiratokat

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

Gondoskodik az iires stdtuszok bettltésére palyazat kiirdsardl, kozzétételérdl

2011.éviCXCIX 1v. 45. §

A kinevezéssel egyiitt a koztisztviseldt tdjékoztatja:

a) az iranyadé munkarendrdl,

b) a jubileumi jutalomra jogosité szolgdlati id6 kezdé idépontjardl, vatamint
a soron kovetkezo fokozat elérésének virhaté idépontjarél,

¢} az egyéb juttatdsokrdl €s azok mértékérél,

d) az illetmény 4tutalasinak napjirél,

¢) a munkaba lépés napjardl,

f) a felmentési idd megdllapitdsdnak szabdlyairdl,

g) a rendes szabadsig mértékérdl és kiaddsanak rendjérél.

2011, évi CXCIX tv. 43, §
30/2012. (I1I- 07.) Korm. rend.
8. §

Intézi a koztisztviseldk Osszeférhetetlenségi  ligyeivel kapcsolatos

feladatokat

2011, évi CXCIX tv. 84-87. §,
231. §

Ellitja a koztisztviselok, intézményvezetdk, gazdasdgi tirsasdgok vezetdi
vagyonnyilatkozat-tételi kitelezenségével kapcsolatos feladatokat

2007. évi CLIL tv.

Atsorolja a koztisztviseloket az 4j végzeuségének megfeleléen, ha

2011, évi CXCIX 1v. 48. §
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feladatkorére eldirt szakiranyu felsofokii iskolai végzettséget szerzeit

Elkésziti a jubileumi jutalom megallapitdsarél sz6lé munkaliatdi
intézkedéseket

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

Végzi a gazdasagi tarsasdgok vezetdinek megbizdsaval, a vezetdi megbizés
visszavondsdval kapcsolates feladatokalt.

2013, évi V. tv. 3. kinyv

Intézi a koztisztviseldk képzésével, tovabbképzésével kapcesolatos iigyeket,
biztositja azok torvényben meghatdrozott feltételeit

2011. évi CXCIX tv. 80-81. §,
230. §

Gondoskodik a kézszolgalati alapnyilvantartds naprakész vezetésérol

2011, évi CXCIX tv, 134, §,
45/2012. (I11.20.) Korm. rend.

Biztositia a  koztisztviseloknek a  jogszabdlyban  meghatarozott | 273/2012 (IX.18)) Korm.
tovibbképzésben valé részvételét az éves lovibbképzési tervvel | rendelet
Gsszhangban

Elkésziti a koztisztviseldk éves egyéni tovabbképzési tervél, majd az egyéni
tervek Osszesitésével elkésziti a hivatal éves tovabbképzési tervel.

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

Részt vesz a koztisztviseldk munkateljesitményének  értékelésével
kapcsolatos feladatok végrehajtasiban

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

Eldkeésziti a jutalmazdst, a céljutalmazist

2011. évi CXCIX tv. 154. §

A koztisztviseld igényeinek megismerése utdn, a targyévben februdr végéig
elkészitett szabadsdgolasi terv elkészitéséhez adatokat szolgdliat és szakmai
segitséget nyujt a szervezeli egységek vezetdi részére

2011. évi CXCIX tv. 103. §

Nyilvantartja a koztisztviselok szabadsagdnak kiaddsdval, egyéb munkaidé-
kedvezményével kapcsolatos adatokat

2011. évi CXCIX tv. 103-107. §

Ellatja a koéztisztvisel6k, munkavallalék illetményének megallapitasaval,
illetve annak viltozdsdval kapcsolatos feladatokat

2011. évi CXCIX tv.

A Kuv. és a Kozszolgdlati Szabélyzat alapjin felel a cafeteria-rendszer
miikodéséért

2011. évi CXCIX tv. 151. §

Elokésziti a nyugdijazdsokat

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

60. §

Koteles intézkedni a szocidlis tdmogatasok koriiltekintd felhaszndldsdnak
biztositdsdra, a nyugdllomanyi koztisztviseldk szocidlis helyzetének
folyamatos figyelemmel kisérésére, az igényjogosultsdg megdllapitdsdra és a
tamogatdsok folydsitdsdra

2011. évi CXCIX tv. 152. §

A kozszolgdlati jogviszony létesitésekor Osszedllitja a koztisztviseld
szemé€lyi anyagit, s azt a jogszabilyban meghatrozoutak szerint kezeli.

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

A szakoszidlyokkal egyiitt gondoskodik az intézményvezeidi allasok
pilydzat dtjan torténé betdliésének biztositdsardl, a pdlydzati eljdrdsok
lefolytatasardl.

Elkésziti az intézményvezetdk magasabb vezetdi megbizdsait, kezel azok
személyl anyagdt, végzi a veliik kapcsolatos személyzeti feladatokat.

1992. évi XXXIII. torvény 23. §
(2) bek.
1992, évi XXXIII. torvény 23. §

A kozigazgatdsi szakvizsgdra, alapvizsgara és iigykezel6i alapvizsgdra
kotelezett koztisziviseloket regisztralja az NKE altal mikodtetett kdzponti
oktatds-informatikai  rendszerben; gondoskodik a  koztisziviselok
vizsgakotelezetiségének hatdridében t5rténd teljesitésérdl.

17472011 (VIIL.31.) Korm, rend.
35/1998. (11.27.) Korm. rendelet

A kiztisztviselé kérelmére a gyermeke gondozidsa céljabél, ill. betegsége
esetén annak tartalmdra fizetés nélkiili szabadsagot biztosit

2011, évi CXCIX tv. 110-114. §

Kezeli a polgdrmester, az alpolgdrmesterek személyi anyagit, tovabba
elldyja foglalkoztatdsi jogviszonydval kapcsolatos ligyviteli feladatokat.

2011. évi CXCIX tv. 225/1. §

o Kiegésziil a jogi €s testiileti szakreferens-integritds tandcsadé munkakdrrel:

Jogi és testiileti szakreferens-integritas tanacsadé

vonatkozé bejelentések fogaddsaval €s kivizsgaldsaval kapcsolatos |10. §
feladatokat
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o Kiegésziil a szamviteli €s integralt kockédzatkezelési szakreferens munkakorrel:

Szamviteli és integrilt kockazatkezelési szakreferens

Elldtja az integrali kockazatkezeléssel kapesolatos feladatokat [370/2011. (XIL31.} Korm. rendelet |
ZMJV Polgdrmesteri Hivatala, az Onkormdnyzat, a Roma |10.§

Nemzetiségi Onkormanyzat és az Onkorményzat dlial létrehozou Aht., Btk.

tarsuldsok valamennyi miikddési folyamata tekintetében. 14/2017. (V1.07.) sz. bels6 szabdlyzat

Zalaegerszeg Megyei Jogi Viros Kozgylilése felkéri a cimzetes fOjegyzot, hogy a
modositdsokkal egységes szerkezetbe foglalt Szervezeti és Mikddési  Szabdlyzat
kozzétételérdl gondoskodjon.

Hataridé:  2019. jinius 30.
Felelos: dr. Kovidcs Gébor cimzetes f6jegyzo

Zalaegerszeg, 2019. jinius 6.

i
dr. Q@fwécs Gabor
cimzetes fojegyzé
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1. szami melléklet
2. szamt melléklet

A Hivatal napi munkaidé beosztisa és iigyfélfogadasi rendje

. A koztisztviselok munkaideje heti 40 o6ra, amely hétfétél-csiitortokig 8.00-16.30 draig,
pénteken 8.00-14.00 6raig tart.

. A munkaiddn beliili munkakozi sziinet idétartama napi 30 perc.
. A munkavillalok és egyéb jogviszonyban foglalkoztatottak munkaidejét a jegyzdé és a
polgdrmester a munkaszerzodésben, illetve a jogviszonyt létesitd okiratban hatdrozzak

meg.

. A hivatal koztisztviseldire vonatkozé altalanos iigyfélfogadasi rend:

Hétfoé ligyfélfogadas nincs

Kedd 8.00-12.00 és 13.00-16.30 dréig
Szerda 8.00-12.00 és 13.00-18.00 oraig
Csiitortok tigyfélfogadas nincs

Péntek 8.00-12.00 6raig

. A 4. bekezdéstdl eltéréen a polgarmester, az alpolgarmesterek, a jegyzo, valamint az
osztilyvezetok tgyfélfogadasi rendje az alabbi:
Polgiarmester minden honap elsé kedd 14.00-17.00 éraig
Gecse Péter alpolgdrmester minden hénap negyedik kedd 14.00-17.00 éraig
Tolvaj Marta alpolgarmester minden hénap masodik kedd 14.00-17.00 éraig
Vadvari Tibor alpolgarmester minden honap harmadik szerda 14.00-17.00 oriig
Jegyz6 minden hénap harmadik hétfé 10.00-12.00 és 16.00-17.00 oraig
Osztalyvezetok minden péntek 8.00-12.00 6raig

. A 4. bekezdéstdl eltérden a Szocidlis és Igazgatasi Osztély ligyfélfogadasi rendje az aldbbi:
Hétf6 igyfélfogadas nincs

Kedd 8.00-12.00 6rdig Szocidlpolitikai csoport
13.00-16.30 ordig Altalanos Igazgatdsi €s Lakésgazdalkodasi csoport
Szerda 8.00-12.00 ¢raig Altalanos Igazgatasi és Lakasgazdalkoddasi csoport

13.00-18.00 6raig Altaldnos Igazgatasi és Lakdsgazddlkoddsi csoport,
Szocialpolitikai csoport

Csiitortok 8.00-12.00 6réig Altaldnos Igazgatasi és Lakdasgazdalkodasi csoport
13.00-16.30 6rdig Szocidlpolitikai csoport
Péntek 8.00-12.00 draig Szocialpolitikai csoport

. A 4. bekezdéstdl eltéréen az Egerszeg Kartyaval kapcsolatos iligyintézés ligyfélfogadasi
rendje az aldbbi:

Hétfo iigyfélfogadas nincs

Kedd 8.00-12.00 és 13.00-16.00 6raig
Szerda 8.00-12.00 és 13.00-17.30 6rdig
Csiitértok igyfélfogadas nincs

Péntek 8.00-12.00 draig

. A 4. bekezdéstol eltéréen az Epitéshatésagi Osztaly iigyfélfogadasi rendje az alabbi:
HéEtf6 tigyfélfogadas nincs



Kedd 8.00-12.00 és 13.00-16.30 oréig

Szerda 8.00-12.00 és 13.00-16.30 oraig
Csiitortok igyfélfogadas nincs
Péntek 8.00-12.00 6réig

8. A munkaidé az 1. bekezdésben foglaltnil kevesebb is lehet (részmunkaidd), ebben az
esetben az egyébkeént jard illetményt arinyosan csokkenteni kell.”
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2. szamd melléklet
»3. szami melléklet

_ VAGYONNYILATKOZAT TETELI
KOTELEZETTSEGGEL JARO MUNKAKOROK

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolo 2007. évi CLIL tv. alapjin a

Polgdrmesteri Hivatalban vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséggel jdro munkakdrok az
aldbbiak:

Vezetol munkakorrel rendelkezd koztisztviselok

Kozgazdasagi Osztdly: pénziigyi referens
pénziigyi szakreferens
tizemgazdasagi szakreferens
szdmviteli referens
szdmviteli szakreferens
szamviteli és integralt kockazatkezelési
szakreferens

Addosztaly: addligyi szakreferens
adéiigyi referens

Miiszaki Osztily: beruhizasi szakreferens
kozmi- és mélyépito szakreferens
titépitési szakreferens
vagyongazdalkodasi szakreferens
vagyongazdalkodasi referens
koérnyezetvédelmi szakreferens
kozutkezelo szakreferens
kozlekedésszervezési szakreferens
varosiizemeltetési szakreferens
foldmiivelési- és erdogazdalkodasi

szakreferens

stratégiai szakreferens

pélyazati szakreferens
Féépitészi Osztdly: foépitész

varosrendezési szakreferens
Epitéshatésagi Osztaly: épitésiigyi szakreferens
Humdnigazgatasi Osztdly: kézmuvelodeési szakreferens

sportiigyi szakreferens

6vodai szakreferens

ifjusdgi szakreferens

intézményfenntartd szakreferens
Szocidlis €s Igazgatasi Osztély: altalanos igazgatasi szakreferens

lakasgazdalkodasi szakreferens
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anyakdnyvvezet0
nyilvantartasi szakreferens
szocidlpolitikai referens
szocidlpolitikai szakreferens

Onkorményzati Osztaly: jogi &s testiileti szakreferens
Jjogi €s testiileti szakreferens-integritas tanicsadé
testiileti szakreferens
szervezési szakreferens
informatikai szakreferens
informatikai szakreferens, tiiz- €s munkavédelmi
megbizott
kozteriilet-feliigyelo

Ellenorzési Osztaly: ellendrzési szakreferens

Polgarmesteri Kabinet: szervezési szakreferens
civil kapcsolati szakreferens
nemzetkézi és turisztikai szakreferens
turisztikai és szervezési szakreferens
kommunikécids szakreferens
gazdasagi tanacsadé

Polgarmester kozvetlen irdnyit4sa ald tartozik: onkormdényzati tandcsadé”
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3. szamua melléklet
»de szamu melléklet

ZALAEGERSZEGI POLGARMESTERI HIVATAL BELSO
KONTROLLRENDSZERE

A Zalaegerszegi Polgarmesteri Hivatal belsé kontrollrendszerét az dllamhdztartdsrél sz616
2011. évi CXCV. torvény, (a tovdbbiakban Aht.), a Magyarorszdg helyi nkormanyzatair6l
sz616 2011, évi CLXXXIX. torvény (tovabbiakban Motv.) illetve a koltségvetési szervek
belsé kontrollrendszerérdl és belso ellendrzésérdl szolé 370/201 1. (XII. 31.) Kormanyrendelet
(a tovabbiakban Bkr.) alapjan a kovetkezok szerint hatdrozom meg.

ALTALANOS RESZ

Zalaegerszeg Megyei Jogi Viros Onkormanyzata Polgdrmesteri Hivataldnak (a tovébbiakban
Hivatal) vezetdje, a cimzetes f6jegyz6é (a tovabbiakban jegyz6) a Polgarmesteri Hivatal
milkodésének folyamatara €s sajdtossagaira tekintettel koteles kialakitani, miikodtetni és
fejleszteni a Hivatal szervezetének belsé kontrollrendszerét. A belsd kontrollok kialakitdsa
sordn a jegyz$ figyelembe veszi a pénziigyminiszter Altal kdzzétett, az allamhaztartasi belso
kontroll standardokra vonatkozdé irdnyelvet.
A Hivatal belsé kontrollrendszere tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és belso
szabalyzatokat, melyek alapjan a Polgdrmesteri Hivatal érvényesiti a feladatai elldtdsdra
szolgélé eldirdnyzatokkal, 1étszdmmal és a vagyonnal valé szabdlyszeril, gazdasigos,
hatékony €s eredményes gazddlkodas kivetelményeit.
A jegyzd a belsé kontrollrendszer fejlesztése sordn az dllamhaztartdsi kiilsé ellendrzést és
bels6 ellenGrzést végzd szervek altal megfogalmazott ajanlasokat €s javaslatokat szem eldtt
tartja.
A Hivatal belsé kontrollrendszere a kockdzatok kezelésére és targyilagos bizonyossig
megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, amely azt a célt szolgailja, hogy a
Hivatal megvalésitsa a kovetkez) 6 célokat:

a) a Polgdrmesteri Hivatalban a mikodés és gazddlkodds soran a tevékenységeket

szabdlyszeriien, gazdasdgosan, hatékonyan, eredményesen hajtsak végre,

b) az elszamolési kotelezettségeket teljesitsék, €s

c) megvédjék az eréforrdsokat a veszteségekidl, kiroktdl €s nem rendeltetésszert

haszndlattdl.
A Polgarmesteri Hivatal belsé kontrollrendszeréért a jegyzo felelos, aki koteles - a szervezet
minden szintjén érvényesiild - megfeleld

a) kontrollkérnyezetet,

b) integralt kock4zatkezelési rendszert,

¢) kontrolltevékenységeket,

d) informdcids és kommunikicids rendszert,

e) nyomon kovetési rendszert (monitoring) kialakitani, miikédtetni €s fejleszteni.

A POLGARMESTERI HIVATAL BELSO KONTROLLRENDSZERENEK ELEMEI
1. Kontrollkérnyezet
A Hivatal jegyzdje koteles olyan kontrollkrnyezetet kialakitani, melyben

a) vildgos a szervezeti struktiira, a folyamatok 4tlathat6ak;
b) egyértelmuiiek a felelosségi, hataskori viszonyok €s feladatok;
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¢) meghatdrozottak, ismertek és elfogadottak az etikai elvdrdsok a szervezet minden
szintjén;

d) 4tldthaté a humaneroforras-kezelés.

e} biztositott a szervezeti célok €s értékek irdnydban val6 elkotelezettség fejlesztése €s
elosegitése.
A kontrollkornyezet a vezetésnek a szervezeten beliili kontroll fontossdganak elismerésére
vonatkozd viselkedése €s intézkedéseinek Osszessége. A kontrollkdrnyezet biztositja a bels6
kontrollrendszer elsédleges céljainak eléréséhez sziikséges szabdlyozdst és szerkezeti keretet.
A kontrollkérnyezet a kévetkezd elemekbdl all:
Tisztesség €s etikai értékek;
A vezetés filozofidja és munkastilusa;
Szervezeti fel€pités;
Hatdskor- és feladat-megosztas;
Az emberi eréforras-kezelés irdnyelvei €s gyakorlata;
Az alkalmazottak szakértelme.

1.1. Célok és szervezeti felépités

A megfogalmazott stratégiai célkitlizéseket valamennyi koztisztviseld szdimara elérhet6vé kell
tenni, gondoskodni kell azok teljes korli megismerésérdl, tovabba Osszehangolt
végrehajtasarol.

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

1.2. Bels6 szabalyozas

A Polgidrmesteri Hivatal dolgozéi munkéjukat a jogszabédlyokban foglalt kdvetelmények, a
stratégiai célok teljesitése érdekében a vezetés altal kiadott belsé szabdlyzatok alapjan végzik.
A vezetésnek gondoskodnia kell arrél, hogy az éltalanos €s specidlis kovetelményeket,
magatartas-szabdlyokat leir6 szabalyzatokat minden munkatars igazolhatdan megismerje. Az
egyénre szabott feladatokat a munkakdri leirasok, valamint az Ugyrendekben foglalt irdsbeli
megbizdsok tartalmazzdk. A Polgarmesteri Hivatal belsé szabdlyzatainak, jegyzoi és
polgirmesteri utasitdsainak jegyzékét az SZMSZ e mellékletének 4/2. szdmd melléklete
sorolja fel, elérésiik az informatikai rendszerben a SZABREND/belsorendelkezések
utvonalon lehetséges.

1.3. A miikodési folyamatok soran felmeriilé szervezeti integritast sérté események
kezelése

A Hivatal vezetésének gondoskodnia kell a szervezeti integritdst sérté események
bekovetkezésének megakadalyozasarél, el6forduldsanak mérséklésérél, mivel ezen
események a Hivatal szdmdra kédrt okozhatnak, és veszélyeztetik a célok elérését. Ennek
megakadalyozasa érdekében a mikodési folyamatok tekintetében részletes, a szervezeti
integritdst sértdé események kezelésére eljardsrendet kell késziteni €s biztositani kell annak
gyakorlati alkalmazdsat. A Polgdrmesteri Hivatalra vonatkozé Szervezeti integritdst sérto
események  kezelésének eljardsrendje a  SZABREND/belsorendelkezések  kozott
megtekinthetd.

1.4. Ellenérzési nyomvonal

A jegyzd elkésziti és rendszeresen aktualizdlja a Hivatal ellen6rzési nyomvonalét, amely a
Hivatal miikodési folyamatainak tdbldzatba foglalt és szdveges leirasa, amely tartalmazza
kiilonosen a felelosségi és informdcids szinteket €s kapcsolatokat, iranyitdsi és ellenorzési
folyamatokat, lehetové téve azok nyomon kovetését €s utélagos ellenérzését. Az ellendrzési
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nyomvonal célja, hogy egy adott miikodési folyamatra vonatkozdan attekintést adjon a
vezetoknek, a belsd és a kiilsé ellenordknek és a folyamatban résztvevé munkatdrsaknak
arrél, hogy

a.) mi az adott tevékenységek tartalma,

b.) mi a feladatelldtas jogszabdlyi vagy egyéb alapja,

¢.) milyen dokumentumok szolgédlnak alapul a nyomvonal kialakitasahoz,

d.} kik a felelosek a feladatellatdsért,

e.) hol kell kontrollokat beépiteni a folyamatba,

f.) ki jogosult a feladatell4tas ellenérzésére,

£.) milyen mddon kell az ellendrzést elvégezni.
A Hivatal Ellenérzési nyomvonal szabdlyzata a Polgdrmesteri Hivatal Belsé szabalyzatai
kozott olvashatd.

1.5. Human-eréforras kezelése

A Polgirmesteri Hivatal hatékony miikodése érdekében elengedhetetlen a szervezeti célok
eléréséhez sziikséges humdén-erdforrds rendelkezésre allasa. Az alkalmazottakkal szemben
timasztott kovetelmények teljesitése érdekében a munkdjukat segitd tovabbképzésen vald
részvételt biztositani kell. A hivatal és a szervezeti egységek vezetésének megfeleld
informécidkkal kell rendelkeznie az adott munkakér elldtdsdhoz sziikséges kovetelményekkel
€s a munka szinvonaldnak javitasat szolgdld képzési, tovabbképzési lehetdségekkel. Ezek
alapjdn kell meghatdrozni az adott munkakort bet6lté dolgozéra vonatkozd, a dolgozdval is
egyezietett egyéni képzési tervet, biztositva a megvalésitashoz sziikséges feltételeket is.

1.6. Etikai értékek és integritas

Az Onkormanyzat kozérdeket szolgdld jellege és tarsadalmi jelentdsége miatt a
koztisztviselokkel szembeni erkolcsi elvdrdsok 4ltaldban meghaladjik az adott tdrsadalmi
berendezkedésben érvényesiilé altalanos kovetelményszintet. A koztisztviselok jogallasarol
sz0l6 torvény altalanossdgban meghatdrozza a hivatal dolgozdéival szemben tdmasztott fobb
etikai kévetelményeket. A helyi viszonyokra adaptalt, specidlis kdvetelményekkel kiegészitett
etikai szabalyrendszer megfogalmazasa - amellyel a hivatal személyi 4dlloménya is azonosulni
tud-, €s alkalmazdsa hozzdjarulhat a koztisztviseléi kar pozitivabb megitéléséhez. A jegyzd
feleldssége olyan belsd kontrollrendszer kialakitdsa, amely minden tevékenységi kor esetében
alkalmas az etikai értékek €s az integritds €rvényesitésének biztositdsara.
A Hivatal Etikai, Kozszolgalati €s Munkavallal6kra vonatkoz6 szabalyzatai a Polgarmesteri
Hivatal Belso szabalyzatai kozott ismerhetok meg,

2. Integralt kockazatkezelési rendszer

A Hivatal jegyzdje a kockdzati tényezOk figyelembevételével kockazatelemzést végez, és
integralt kockazatkezelési rendszert mitkodtet. A kockdzatelemzés sordn fel kell mérni és meg
kell allapitani a Hivatal tevékenységében, gazddlkoddsdban rejlé és a szervezeti célokkal
Osszefiiggd kockédzatokat. A kockizatkezelés keretében meg kell hatdrozni az egyes
kockéazatokkal kapcsolatban sziikséges intézkedéseket, valamint azok teljesitésének
folyamatos nyomon kovetésének modjat. A Hivatal szervezetének mikodésében rejlod
kockézatos teriiletek kivélasztasara objektiv kockdzatelemzési médszert kell alkalmazni az
allamhdztartdsért felelos miniszter 4ltal kiadott médszertani dtmutatdk alapjén.

A kockazatkezelés mint médszer a vezetés gyakorlati eszkoze, a tervezés és déntéshozatal, a
végrehajtds alapvetd része, a szervezet feladatelldtdsat tdmogatd belsé folyamat. A
vezetbknek kiilon figyelmet kell forditani arra, hogy a kockdzatkezelést minden folyamatba
bedgyazzdk, és a hivatal minden dolgozéja megértse a kock4zatkezelés lényegét.
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Gondoskodni kell arrél is, hogy a kockdzatkezelési intézkedések folyamatos nyomon
kovetése megvaldsuljon.

A Hivatal Integralt Kockézatkezelési szabélyzata a Polgdrmesteri Hivatal Belsd szabdlyzatai
kozott taldlhats, mig a milkkédési folyamatok kockazatkezelési nyilvantartdsat az Ellendrzési
nyomvonalak szabdlyzat tdblarendszerének utolsé oszlopa mutatja be. A hivatali dontések
elokészitéséhez kapcsolddd kockazatelemzéshez dtmutatdst ,,A kozgyilési eloterjesztések,
valamint a testiileti iilés el6készitése szakmai kdvetelményeinek szabalyzata” tartalmaz.

3. Kontrolltevékenységek

A Hivatal jegyz6je a Hivatalon beliill olyan kontrolltevékenységeket alakit ki, melyek
biztositjdk a kockazatok kezelését, hozzajarulnak a szervezet céljainak eléréséhez, és erdsitik
a szervezet integritasat.

A Hivatal jegyzdje a Hivatal belsé szabdlyzataiban a felelésségi korok meghatdrozasdval
legaldbb az aldbbiakat szabdlyozza:

a) engedélyezési, jovihagydsi €s kontrolleljarasok,

b) dokumentumokhoz és informaciékhoz valé hozzaférés,

c) beszdmolasi eljardsok.

3.1. Kontroll-stratégia és médszer

A Hivatal szervezett €s hatékony mikodését a mindenkori kozéptavi stratégidban

meghatarozott célok kitiizése €s azok végrehajtasa biztositja, mely szerint:

— a Hivatal koztisztviseléi alloméanyat orientélni kell a kockdzatok és viarhaté hatdsuk
idében valé jelzésére, amikor még megel6z6 mdédon lehet az intézkedéseket, dontéseket
meghozni;

— a kockazatok kialakitott kezelési gyakorlatdt a dolgozdkkal el kell fogadtatni, a
kockazatkezelésben vald részvételre kell 6sztonGzni;

- megfelelé kockdzatkezeléssel a vezetés kockazatkezelési tevékenységérol szolo jelentést
koriiltekintben, teljes korlien és megbizhatdan kell elkésziteni.

3.2. Kontrollok alkalmazasa céljuk szerint

A Hivatal miikodési kockdzatainak mérséklésére, megsziintetésére olyan kontrollok
folyamatokba, rendszerekbe valé beépitése indokolt, amelyek hatékonyan képesek jelezni,
megeldzni a kockazat el6forduldsat vagy bekovetkezése esetén hatdsat mérsékelni, illetve azt
meg is szilintetni. A kockéazat jellegétol, tartalmatdl fiiggéen a kockazatkezelési nyilvantartas
hatdrozza meg, hogy céljaik szerint milyen kontrollt kell adott kockazat esetében alkalmazni.

A kontrollok 4ltalanos céljaik alapjan lehetnek:

a/ Megeléz0 (preventiv) kontroll, amely alapvetd célja, hogy hibas lépések, nem
elbirdsszeri teljesitések esetén akaddlyozza meg a folyamat tovdbbvitelét, s igy elzze
meg a nagyobb hibdk bekovetkezésének lehetfségét. Ezt a célt szolgidlja a
kotelezettségvallaldst megelézé pénziigyi ellenjegyzés, amikor a koltségvetési
eldirdnyzatokra, a kotelezettségvillalasokra, a szerzddéskotésekre, valamint a hozzdjuk
kapcsolddd kifizetésekre, illetve a jogosulatlanul kifizetett Osszegek visszaszerzésére
vonatkoz6 pénziigyi dontéseket csak az elozetes pénziigyi engedélyezést végzd pénziigyi
»ellendr” jovdhagyasa alapjan lehet végrehajtani. Szakmai téren a technolégiai rendben
dolgozé munkatdrsak revizids tevékenysége sorolhatd ide, melynek keretében az el6zd
munkafizis szabdlyszerliségének ellendrzése nélkiil nem lehet a folyamatban
tovédbbhaladni.
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b/ Helyrehozé (korrekcids) kontroll, amely kialakitdsanak célja a mar bekovetkezett, nem
kivanatos esemény kovetkezményeinek kijavitasa. Ezek biztositékként is szolgilhatnak az
elszenvedett veszteségek, kdrok bizonyos mértékl visszaszerzésére a pénzeszkozok vagy
szolgaltatasi képesség terén.

¢/ Irdnymutatd (direktiv) kontroll, amely a szervezet szdmira egy kiemelten fontos,
negativ hatasi cselekmény, esemény, kockdzat elkeriilésének lehet6ségeire hivja fel a
figyelmet, €s igy még idoben lehetdséget ad a vezetésnek a reagildsra, a varhatd negativ
hatast megel6z6, vagy mérsékld intézkedés meghozatalara, a hibds gyakorlat
ismétlodésének megakaddlyozasara. Pl.: jogszabdlyvdltozds sordn ij eljdrdsrend
kialakit4sa indokolt, és err6l Uj, kordbbi eljarasi szabdlyokat médosité szabalyzat, utasitds
hatalyba léptetésével hivjak fel a dolgozdk figyelmét.

d/ Feltard (detektiv) kontroll, amely a mar bekdvetkezett hibakat tdrja fel, rimutatva a
hiba, hidnyosség el6forduldsanak tényén kiviil, a szervezetre gyakorolt, mar bekovetkezett
hatéséra is. Ut6lagos jellege ellenére visszatarto ereje érvényesiil.

Az adott miikddési folyamatokban a negativ események, a miitkédést hatranyosan befolyisolé
tényezOk bekovetkezése tekintetében az érintett szervezeti egység vezetdje dont a konkrét
intézkedések megtételérol a feladat- és hatdskorok figyelembe vételével.

3.3. Folyamatok kontrollja

A kontrolltevékenységek azokat az irdnyelveket €s eljardsokat jelentik, amelyek elosegitik a
vezetdi utasitasok 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
milkodnek és fejtik ki hatdsukat.

A kontrollokat a vezetok, illetve munkatarsak milkodtetik, 6k felelnek a kontroll célkitiizések
kialakitasaért, a miikddtetés megszervezéséért €s folyamatos végrehajtasukért, a kontrollok
figyelemmel kiséréséért és értékeléséért.

A kontroll-tevékenységek mdédszeriik szerint a kovetkezok lehetnek:

— feliigyeleti ellenérzés — a vezetdk altal végzett feliigyelet €s feliilvizsgilat;

— szervezeti kontrollok — a szervezet struktirdjabodl eredd ellendrzési pontok vagy
folyamatok, pl. a feladatkorok szétvélasztisa €s a felelosségi korok vildgos
meghatarozasa,

— ]Ovahagyasi kontrollok — a jévahagyast megalapozd elokészitések megtorténtének
dokumentécids ellendrzése, illetve a megfelelé szintii jovdhagyas elmaraddsdnak
kisziirése;

— muikodési kontrollok - a feladatok teljes korii és szabélyszerii végrehajtiasinak
biztositasa;

- _hozzéférési kontrollok — mind fizikai ellendrzés, pl. biztonségi €s logikai ellenérzési
pontok, mind a szamitdgépes iratok jelszavas védelme;

— a milkddési folytonossdg megszakitdsdnak kontrollja — a miikddés fenntartisanak
biztositdsdra, amennyiben nem vart kiilsd események kovetkeznek be (példaul
kataszir6fa esetére helyredllitasi terv, feladatok atadasdnak rendje, tiizvédelem);

— dokumentécids kontrollok a dokumenticiés rend kialakitdsa, és valamennyi folyamat
tartalménak, a felhaszndlt, illetve keletkezett dokumentumok dtjdt el6iré
kovetelmények betartdsit megfeleléen nyomon kovetd iratok kezelését, sziikség
szerinti visszakeresésének lehetoségét jelentik.

A kontrollokat — a folyamat Osszetettsége €s jelentdsége fliggvényében — folyamatba épitett,
elézetes, utdlagos és vezetdi ellendrzés keretében alkalmazzuk, melyek dokumentaldsi
kovetelményének meghatdrozdsdra egyrészt a Hivatal és az SZMSZ-ben gazdasdgi
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szervezetként kijelolt szervezeti egységek Ugyrendjében, mdsrészt az ellendrzési
nyomvonalban kertilt sor.

Az alkalmazandé kontroll médszerének megvalasztasanal figyelembe kell venni az er6forras-
igényt (emberi, eszkoz, koltsé€g, stb.), mely nem haladhatja meg az alkalmazasukkal elért
haszon, vagy az altaluk elkeriilt kdr nagysagat.

3. 4. Négy szem elve

A kozosségi €s hazai — belso ellendrzéssel foglalkozd — jogszabalyok éltal is javasolt kontroll-
mechanizmus a ,.négy szem elve”, ami az iratok, pénziigyi dokumentumok, beszamoidk,
jelentések, dlldsfoglalasok tekintetében minimum két ember altali attekintési kotelezettség.

Ez a tipusi ellenérzés a folyamatba épitett ellenbrzés keretében val6sul meg. Barmely
végrehajtdsi €s pénziigyi miivelet befejezését megelézden az adott feladatot elldté személy
munkéjit egy mdasik személy teljes koriien, dokumentiltan feliilvizsgdlja. Az ellenérzés
dokumentdlasa torténhet ellendrzési listdk alkalmazdsdval, illetve a szolgalati Gt és
kiadmdnyozasi szabdlyok betartdsdnak kotelezettségével.

3.5. Informatikai rendszerek biztonsaga

A Hivatal miikodési stratégidjanak és feladatai megvaldsuldsanak eldsegitése érdekében
folyamatait informatikai eszkoz6k haszndlatdval teszi hatékonyabbd, gazdasdgosabbd. Az
informatikai eszkdzok egyre szélesebb kérii haszndlata azonban uj, eddig nem tapasztalt,
véltozé €s mindig megujuld kockazatot is jelent.

A kockézati tényezOk hatékony kezelése érdekében a Hivatal belsé szabélyzatai kozott
olvashatd t6bb olyan egységes keretszabdlyozds, amely értelmezéseket, irdnymutatdst ad az
informatikai eszkozdk felhaszndldi szdmdra, rogzitve azokat a szabdlyokat, melyeket a
munkakdériikhéz rendelt adatok kezelése sordn kovetniiik kell. A 2016. év soran 3 (j
informatikai biztonsagot szolgalé szabalyzat is hatalyossd vilt, az Informatikai Biztonsagi
Szabdlyzat, a Felhaszndléi Biztonsdgi Szabdlyzat és az Informatikai Kockdzatelemzési
Szabdlyzat, amelyek a hivatali SZABREND/belsdrendelkezések kozott olvashatdk. 2018-ban
5 djonnan hatdlyba 1€pd és egy mddositott szabdlyzat szolgalja a Hivatalban az adatvédelmet
és az adatbiztonsdgot (Az adatvédelemrdl sz616 szabdlyzat, Az adatvédelmi €s adatbiztonsagi
szabdlyzat, Az adatvédelmi incidenskezelési szabdlyzat, A kamerarendszer ilizemeltetési
szabalyzat, A munkavdllaléi adatvédelmi szabalyzat és Az iigymenet folytonossagi
szabdlyzat).

3.6. A folyamatba épitett és a vezetdi ellenérzés

A folyamatba épitett és a vezeti ellendrzés létrehozasaért, milkodtetéséért €s fejlesztéséért a
Hivatal jegyzbje felelds, aki koteles olyan szabdlyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és
mitkédtetni a szervezeten belill, amelyek biztositjdk a rendelkezésre 4ll6 forrdsok
szabélyszeril, szabdlyozott, gazdasigos, hatékony és eredményes felhaszndldsiat a Hivatal
valamennyi milkodési folyamataban;

A kontrolltevékenységeknek biztositaniuk kell:

a) a dontések dokumentumainak elkészitését (ideértve a koltségvetési tervezés, a
kotelezettségvallalasok, a szerzodések, a kifizetések, a tdmogatdsokkal valé elszamolds, a
szabélytalansig miatti visszafizettetések dokumentumait is),

b) a dontések célszerliségi, gazdasdgossagi, hatékonysigi €s eredményességi szemponti
megalapozottsagat,

c) a dontések szabdlyszeriségi szempontbdl torténd jovahagyasit, illetve ellenjegyzését,

d) a gazdasdgi események elszdmoldsdnak (a hatdlyos jogszabdlyoknak megfeleld
konyvvezetés €s beszdmolds) kontrolljat.
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Az el6z6 bekezdés a), c) €s d) pontjaban felsorolt tevékenységek feladatkori elkiilonitését meg
kell oldani.

A kotelezettségvillalds, utalvanyozis €s érvényesité€s szabdlyait a mindenkori dllamhaztartasi
torvény €s végrehajtasi rendelete, tovabba a Zalaegerszegi Polgadrmesteri Hivatal Szervezeti és
Miikodési szabalyzata alapjdn, a Polgdrmesteri Hivatal Pénzgazdilkodds rendjérdl szélé
szabdlyzata hatdrozza meg. Ez ut6ébbi a Polgdrmesteri Hivatal Belsé szabdlyzatai kozott
taldlhat6. A kotelezettségvillaldsra, érvényesitésre, utalvanyozdsra és ellenjegyzésre, teljesités
igazoldsdra jogosultak jegyzékét a Hivatal Pénzgazdidlkoddsi szabdlyzatanak mellékletei
tartalmazzdk. A  Hivatal Kozgazdasdgi Osztdlydnak  Pénziigyi csoportja a
kotelezettségvallalasokrél az OrganP rendszerében folyamatos €s naprakész nyilvdntartést
vezet, melynek szabalyozdsat a Pénzgazdélkodasi szabalyzat tartalmazza.

3.7. A kontrolltevékenység miikidése
1. A miikddési folyamatok eldzetes ellendrzése megel6zi valamely esemény megtorténtét,
az utasitdsok kiaddsit, a hozott dontés végrehajtasdt, mellyel biztositott a lehetdség a
dontés vagy rendelkezés esetleges pontositasara, feliilvizsgédlatéra, a hibdk megel6zésére.
2. Az utélagos ellendrzés az esemény, cselekmény, a folyamat lezdruldsa, befejezése utan
torténik meg.
A fent jelzett ellendrzéseket vezetdk és egyéb horizontilis szintll munkatarsak (pl. négy szem
elve) egyarant végezhetik.
Az el6z6ek szerinti ellendrzések megtorténtét az ellendrzést végzo - a nyomon kdvethetdség
biztositdsa €rdekében - kézjegyével €s ddtummal igazolja az ellenérzétt okmanyon.
Az ellenbrzési jogositvanyokra, az utasitdsi jogok gyakorldsira és a beszdmoltatasra a
Polgarmesteri Hivatal Ugyrendje, tovibbd a Hivatali SZMSZ-ben gazdasigi szervezetként
kijelolt Adbosztdly, Kozgazdasagi Osztdly, Miszaki Osztdly és Onkorményzati Osztily
onallo iigyrendje tartalmaz rendelkezéseket, amely a Polgarmesteri Hivatal informatikai
rendszerében taldlhaté meg a SZABREND/Ugyrend ill. Osztdly Ugyrendek elérhetdségi
titvonalon. ZMJV Onkorményzatdnak Koliségvetése tervezési €s zarszamaddsa elkészitési
rendjének szabalyozasa szintén a Polgarmesteri Hivatal Belsd szabélyzatai kozott jelenik meg.
A gazdasagi események elszdmoldsdnak ellendrzése a folyamatba éEpitett és vezetdi
ellendrzésen kiviil, a kdnyvvizsgdld, a Kozgyiilés Pénziigyi Bizottsdga €s a belsé ellendrzés
kontroll tevékenységét foglalja magaban, melyek kiilsd szabdlyozasat elsGsorban a Métv.,
Aht., Bkr. biztositjik, a belsé szabélyzatok - Kozgylilés SZMSZ-¢ és a Hivatal SZMSZ-¢ -
mellett.

A vezetdi ellenbrzést a szervezeti egységek vezetdi a vezetésiik vagy feliigyeletiik ala tartozé
teljes tevékenységre vonatkozéan — az SZMSZ-ben és az Ugyrendekben meghatrozottak
szerint — kotelesek megszervezni.

— A vezetdi ellendrzési tevékenység keretében keriil sor a szerv valamennyi
tevékenységének folyamatos, iitemezett ellendrzésére, kiilonos tekintettel a szakmai
munka szabdlyszeriségére, megfeleloségére, a belsé rendelkezések megtartasira, az
ellenérzés tapasztalatainak hasznosuldsdra, valamint a belsé kontroll elemek
milktdésének értékelésére,

— vezetdi ellendrzés a vezetdk Altal személyesen, vagy megbizdsuk alapjdn gyakorolt
irdnyitasi tevékenység, melynek keretében a kiadott intézkedések végrehajtasanak
ellenérzése valésul meg. A Hivatal valamennyi vezetGje koteles az irdnyitisa ald
tartozé miikédési folyamatokat ellendrizni. A vezet6i ellendrzés szintjei €s funkciéi a
kovetkezdk:

— afelso szintl vezetdk ellendrzési feladatkorébe a meghatdrozd, magas kockdézattal
jard dontések elokészitése, végrehajtisa tartozik,
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— a kozép és alsé szintil vezetdi tevékenységet pedig ugy kell megszervezni, hogy
azok a végrehajtas zavarait helyben tudjak feltdrni és kijavitani,
— a vezetdi ellendrzést a vezetd dltali eseti vagy munkakorbdl ad6dé megbizds
alapjan atruhazott jogkorben is el lehet végezni.

A vezetdi ellendrzés eszkozei:
af Az informéciok elemzése, ért€kelése: a belso és kiilso informacidk elemzése, ellendrzése
alapjdn a vezet6k megszerzik a sziikséges informdacidkat a célok, feladatok teljesitésérol.
b/ beszdmoltatds: lehet rendszeres vagy alkalomszerii, torténhet értekezlet, megbeszélés
keretében, személyes beszdmoltatdssal vagy irdsbeli jelentéssel. Lényege, hogy a kiilonb6zd
szintli vezetok az alacsonyabb szintli vezetdktol €s beosztottaktdl szerzett tdjékoztatdsok
alapjan egyrészt a kiadott intézkedések allasardl, masrészt a végrehajtas problémairdl, a
beavatkozds sziikségességérol 4ttekintést szereznek, illetve intézkedni tudjanak. Célszeri
emlékeztetét, jegyz6konyvet felvenni a beszamolasrél, hogy az intézkedések késébb szdmon
kérhetoek legyenek. A hivatali Ugyrendekben szabdlyoztdk a beszdmoltatds részletes
koriilményeit.
¢/ kiadmanyozdsi jogkor: a képviseleti, engedélyezési, utalvinyozasi, ellenjegyzési, vagy
lattamoz4si joggal felruhdzott vezet az altala aldirt iratokat ellendrzi a tekintetben, hogy azok
tartalmilag-formailag megfelelnek-e a kovetelményeknek. A jogkoér magdban foglalja a
kimend iratok jévdhagyé aldirdsat, a bejovo iratok szétosztasi jogosultsagét, az utalvinyozds,
engedélyezés, kotelezettségvillalds jogosultsdgat. A Hivatal ill. a szervezeti egységek
Ugyrendjében szabélyoztdk a kiadméanyozds részletes feltételeit.
d/ kozvetlen helyszini ellenérzés: kozvetlen ismeretszerzés a szervezeti egységeknél a
feladatok 4llasardl, a kiadott intézkedések végrehajtasardl.
e/ munkakdori ellendrzés: a vezetd eldre nem jelzett idépontban, vératlanul kapcsol6édik be a
munka folyamatdba. Sziréprobaszerlien vizsgdlja, hogy a munkatirsak teveékenysége
Osszhangban van-e az el6irasokkal.
f/ eredményellendrzés: a vezetd egy meghatarozott idopontra vonatkozéan megvonja a
feliigyelete ald tartozé vezetd tevékenységének mérlegét és megallapitja, hogy sikeriilt-e
elérni a kitiizott célt.

A jegyz06 vagy a szervezeti egység vezetdje az dltala végzett ellendrzésrdl — annak
indokoltsdga esetén - jegyzOkonyvet készit, mely a szervezeti integritast sértdé esemény
felfedésekor a Szervezeti integritist sértdé események kezelésének cljdrasrendjérdl szél6
szabélyozasban meghatdrozott tartalommal keriil felvételre, illetve az ellendrzés kapcsén
megallapitott kockdzatoknak, hidnyossidgoknak a szervezeti integritast sértd eseményekkel
kapcsolatos intézkedések nyilvantartdsdban vald rogzitésérol gondoskodik az integritas
tandcsadé utjédn.

Az integritst sértd események kezelésének tapasztalatait a jegyzd sziikség szerint, de
legaldbb évente egyszer értékeli.

Ha a vizsgdlat sordn megdllapitott hidnyossagok silya, természete azt megkivinja, vagy a
vizsgéalatot végzd szervezeti egység vezetdje ill. a jegyzo elrendeli, akkor a hidnyossagok
megsziintetésérol utéellendrzés soran kell meggy6zddni.

3.8. Feladatvégzés folytonossaga

A Polgirmesteri Hivatal, mint kozfeladatot ellatd szerv, folyamatos tevékenysé€ge sordn tesz
eleget a jogszabalyokban meghatarozott kotelezettségeinek. Feladatellitdsa sordn
figyelemmel kell lenni arra, hogy az Allampolgarok a Hivatal &ltal résziikre nyujtott
szolgéltatasokat folyamatosan, véltozatlan vagy javul6 szinvonalon igénybe vehessék.

A folyamatos miikodés megkoveteli a munkavégzéshez szitkséges adatok, informdciék
mindenkori rendelkezésére allasat, figyelemmel az adthelyezés vagy Kkilépés miatti
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személycserére is annak érdekében, hogy nyomon lehessen kévetni az adott feladattal
kapcsolatos kordbbi tevékenységeket. Az emlitett esetekben a feladat dtadas-atvételkor
frasban kell rogziteni a tovdbbi feladatellatdshoz sziikséges informdécidkat, és azt a feladattal
djonnan megbizott részére 4tadni. Amennyiben a munkafolyamat végzésére idjonnan
megbizott személy kijeldlésére még nem keriilt sor, az esetben a feladatot ideiglenesen
megbizott személy veszi 4t. Az atadas-atvétel koriilményeit, a jegyzOkOnyv tartalmat a
Kozszolgalati szabdlyzat hatdrozza meg. Az el nem végzett feladatokhoz kapcsol6dé
felelosség a feladatot dtadé munkatdrsat, illetve tevékenységének feliigyeletét elldtd vezett
terheli.
4. Informacids és kommunikaciés rendszer

A Hivatal jegyzoje koteles olyan rendszereket kialakitani és miikodtetni, melyek biztositjak,
hogy a megfelelé informacidk a megfeleld idében eljussanak az illetékes szervezethez,
szervezeti egységhez, illetve személyhez. Az informécids rendszerek keretében a beszdmolasi
rendszereket gy kell miikédtetni, hogy azok hatékonyak, megbizhatéak €s pontosak
legyenek; a beszamolasi szintek, hataridok és modok viligos meghatarozasaval.

4.1. Informacios és kommunikaciés rendszer miikodése
A Hivatal Informatikai Katasztréfa Elhdritasi Szabdlyzata, Az elektronikus szolgaltatissal
kapcsolatos feladatokré] sz6l6 szabdlyzat, Az Elektronikus Aldiras Felhasznalasi Szabalyzat,
A Kozérdeki Adatok Kozzétételérdl szol6 szabdlyzat, az Informatikai Biztonsdgi Szabalyzat,
a Felhaszndldi Biztonsagi Szabdlyzat €s az Informatikai Kockazatelemzési Szabalyzat, Az
adatvédelemrdl szolo szabalyzat, Az adatvédelmi €s adatbiztonsidgi szabdlyzat, Az
adatvédelmi incidenskezelési szabdlyzat, A kamerarendszer lizemeltetési szabdalyzat, A
munkavdllaléi adatvédelmi szabdlyzat €és Az iigymenet folytonossagi szabalyzat a
Polgirmesteri Hivatal Belsé szabalyzatai kozott szerepelnek.
A belsé informécids €s kommunikiciés rendszer biztositja a Hivatal vezetése dltal kitlizott
célok, a teljesitésiikkel Osszefiiggd feladatok, a feladatok teljesitését szolgald eldirdsok,
kovetelmények és feltételek minden munkatérs 4ltali megismerhetdségét, illetve tajékoztatdst
nyijt a vezetOk szdmara a feladatok végrehajtdsénak, a kitizott célok elérésének helyzetérol, a
célok elérését veszélyeztetd kockazatokrél. Ezek az informdcidk biztositjdk a kiils6
partnerekkel Osszefiiggd informéciés kapcsolatok objektivitasat is. A szervek/szervezeti
egységek egyiittmiikodésének is alapvetd feltétele a kblesonds informacidesere. A rendszer a
kitlizott célok elérését segitve miikddik, ha a rendszert alkoté folyamatok kdzott megfeleld az
informéciék dramldsa. Ezért fontos, hogy a Hivatalon beliil kialakitott kommunikdcids és
informécids rendszer biztositsa vertikdlisan és horizontdlisan a szabalyozott tevékenységhez
szilkkséges idopontban, kellé mennyiségben és megfelelé mindségben a szerv/szervezeti
egység irdnyithatésdga és ellendrizhetosége szempontjabol fontos, fentrél lefelé irdnyuld
kommunikaciok (célok €s elvarasok, értékelés, feladatok kijelolése, kontrollfeleldsik
megnevezése stb.) eljutdsat, illetve az alulrél felfelé aramlé informacidk (kockdzatok
azonositasa, a hidnyossdgok, csaldsok, a szervezeti integritdst sértd események bemutatasa,
beszdmolds a mikddésrol és a pénziigyekrodl stb.) rendeltetési helyiikre, a vezetékhoz valé
eljutasat; azaz a szolgdlati it betartdsat. A szolgalati vt kritériumait a Hivatal és a szervezeti
egységek Ugyrendje részletezi.
A jol kialakitoit rendszernek biztositania kell az informéiciés rendszer hirom f6
osszetevojének egylittmiikodését:

1. a dontéshozé vezetdnek (aki informdcidkat kap a Hivatalt érintd tényekrél, amelyek

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

2. az informdcidnak (azok a feldolgozott adatok, amelyek mar felhaszndlhatéak a

dontéshozatalban),
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3. az informatikai rendszernek (amelynek segitségével allitjak eld, rendszerezik és
kozvetitik a dontéshozatalhoz sziikséges informacidkat).

4.2, Az iktatas rendszere

A Polgirmesteri Hivatal mikodésének egyik fontos kovetelménye az irdsbeliség, a
tevékenységhez kapcsolddo feladatok kiadasa €s az elvégzés dokumentaldsa. Ezért kiemelt
szerepe van a kiviilrdl, a partnerektdl, {iigyfelekt6l, intézményektdl, Onkormdnyzati
tarsasagoktdl érkezett, €s a szervezeten beliil keletkezett, az tigyintézés kiilonbdzo fazisaiban
tett intézkedések maodjat, formadjat, €s tartalmat rogzitd iratok nyomon kovetésének.

A Hivatal mikodésének velejardja az ligykezelés €s az azzal egyiitt jard irdsbeliség, amely
megkoveteli, hogy minden iratot, ami a szervhez érkezik vagy a szerven beliil keletkezett,
tigyenként megfeleléen dsszekapcsolva nyilvédntartasba kell venni, mely megfeleld attekintést
nytjt az adott iigy teljes vertikumarél, az iigyintézés idSintervallumarél.

Az iratkezelés feladata az iratok atvétele vagy elektronikus rendszeren keresztiil torténd
fogaddsa (annak kinyomtatdsa), posta bontdsa, rendszerezése, iktatdsa, elosztasa,
nyilvantartdsa, az ligyintézés sordn keletkezd eredmények leirasa, tovdbbitisa, valamint az
elintézett ligyiratok irattari kezelése, megdrzése, selejtezése, illetve levéltan orizetbe adasa.

A megfeleld kontrollrendszer érdekében rendelkezni kell az iktatasi rendszerben lévo
dokumentumokhoz val6 hozzaférési jogosultsagok meghatdrozasarél, a bizalmas informaciok,
az dllam- és szolgélati vagy egyéb titkok, és személyes adatok védelmérol.

Az iktatdsi rendszerben biztositani kell az intézkedést igényld iigyek elérehaladdsdanak
nyomon kévethetoségét, illetve az intézkedési hataridok betartdsanak monitoringjat.

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

5. Nyomon kovetési rendszer (monitoring)

A Hivatal jegyz6je koteles olyan monitoring rendszert (hierarchikusan felépitett vezetdi

informacids rendszert) mikodtetni, mely lehet6vé teszi a szervezet tevékenységének, a célok

megvaldsitidsanak nyomon kovetését.

A monitoring rendszerrel szemben kdvetelmény, hogy alkalmas legyen:

— a belsé kontrollok mikodésérol megfeleld, intézkedésekre alkalmas, folyamatos
informdcidk biztositasara,

— a kiilonbz6 tevékenységi korok kapcesolddasi pontjain eldirtak betartdsdnak figyelemmel
kisérésére,

— a tevékenységekben meglévl kockazatok jelentkezésének észlelésére, és mérséklésiikre,
megsziintetésiikre vonatkozé javaslatok megtételére,

— abelso ellenorzés mikodési tapasztalatai hasznositasdnak értékelésére.

Ezt a célt szolgdlja egyrészt az Onkormdnyzat daltal nydjtott tamogatidsok és az

allamhaztartason kiviili forrds atvételének szabdlyairdl sz6l6 Zalaegerszeg Megyei Jogu Véros

Kozgyiilésének 8/2015. (III. 13.) o©nkorményzati rendelete, amely az Onkormdinyzat

koltségvetésébol céljelleggel juttatott Osszegek rendeltetésszeri felhasznildsat és

dokumentalasat szabdlyozza. A Hivatal belsd monitoring rendszerének része a szervezeti

egységek vezetdinek éves beszamoltatasi gyakorlata is. A Kozgyllés altal irdnyitott gazdaségi

tarsasagok évente szamolnak be a kitizott célok megvaldsulasarol. A Kozgylilés irdnyitdsa €s

feliigyelete ald tartozd koliségvetési szervek — a kiilon jogszabdlyban meghatdrozottak szerint-

kétévente kotelesek beszdmolni a végzett munkajukrol.

A Hivatal monitoring-rendszerének része a polgarmesterhez kodzvetleniil aldrendelt gazdasigi

tandcsadd is, aki figyelemmel kiséri az Onkormdnyzati tulajdoni é€s az Onkorminyzati
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€rdekeltségli gazdasagi tarsasdgok miikodését, melyrol sziikség szerint, de legaldbb negyedévi
gyakorisdggal tdjékoztatja a polgdrmestert.

A Polgarmesteri Hivatal Monitoring rendszerének €s monitoring stratégidjanak szabdlyzata a
kozos konyvtdrban, a belsé szabélyzatok kozott taldlhat6.

5.1. Belso ellendrzés

A bels6 kontrollrendszer keretén belil mikodd belsé ellendrzés fiiggetlen, tdrgyilagos
bizonyossdgot ado €s tandcsado tevékenység, amelynek célja, hogy az ellenérzott szervezet
miitkodését fejlessze és eredményességét novelje. A belsd ellenérzés az ellenérzétt szervezet
céljai elérése érdekében rendszerszemléletii megkozelitéssel és mddszeresen értékeli, illetve
fejleszti az ellenérzott szervezet irdnyitasi és belsé kontrollrendszerének hatékonysagat.

A belsd ellenér bizonyossdgot ad6 €s tandcsado tevékenysége keretében a jogszabalyoknak és
belsod szabdlyzatoknak valo megfelelést, a tervezést, gazddlkodast, és a kozfeladatok ellatdsat
vizsgalva megadllapitasokat és javaslatokat fogalmaz meg a jegyzé ill. a vizsgdlt szerv,
szervezeti egység vezetdje részére. A belsé ellendr ezen kiviil mdas tevékenységbe nem
vonhat6 be.

A Hivatalban a jegyzd koteles gondoskodni a belsé ellenérzés kialakitasar6l €s megfelel6
mikodtetésérol. A Zalaegerszegi Polgdrmesteri Hivatalban a jegyz6 a belso ellendrzést az
Ellenorzési Osztaly feladatellatasa révén szervezte meg. Eseti belsé vizsgdlattal a Hivatal
barmely dolgozdja megbizhatd, de ellenérzése sordn koteles a vonatkozé jogszabalyok szerint
eljirni és a belso szabalyozadsokban foglalt eljardsrendet és dokumentummintdkat alkalmazni.
Az Ellendrzési Osztdly tevékenységét a jegyzének kozvetleniil aldrendelve végzi. Az
Ellen6rzési Osztdly a hivatali belsé ellenérzés mellett, a Kozgyiilés irdnyitdsi jogkorébe
tartozd koltségvetési szervek feliigyeleti jellegii, tovabbd a Kozgyiilés daltal alapitott
vagyonkezeld szervezetek ellendrzését latja el. ZMJV Kozgyilése és a ZMJV Roma
Nemzetiségi Onkormdnyzat egyiittmiikddési megallapod4sa alapjdn az Ellenérzési Osztaly
végzi a Roma Nemzetiségi Onkorményzat belsé ellendrzését is.

A Hivatal jegyzbje biztositja a belsd ellenérok funkciondlis (feladatkori és szervezeti)
fiiggetlenségét, kiilondsen az aldbbiak tekintetében:

a) az éves ellendrzési terv kidolgozdsa, kockdzatelemzési modszerek alapjdn és soron kiviili
ellendrzések figyelembevételével,

b) az ellendrzési program elkészitése €s végrehajtasa,

¢) az ellendrzési modszerek kivalasztisa,

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

e) a bels6 ellenér bizonyossdgot addé ellendrzési és a nemzetkdzi, valamint
az dllamhdztartdsért felelds miniszter altal kozzétett belsé ellenérzési standardokkal
Osszhangban 1évd tandcsadasi tevékenységen kiviil més tevékenység végrehajtdsiba nem
vonhat6 be.

A belsd ellendrzést végzé személyek munkdjukat a vonatkozé jogszabalyok szerint végzik, a
pénziigyminiszter dltal kozzétett moédszertani dtmutaték és a belsé ellenérzésre vonatkozé
nemzetkozi standardok figyelembevételével.

A belsé ellenbrzést végzé személyek feladataik maradéktalan ellatdsa érdekében az
ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység bdrmely helyiségébe beléphetnek, szamukra
akaddlytalan hozzéférést kell biztositani valamennyi irathoz, adathoz és informatikai
rendszerhez, kérésiikre az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység barmely dolgozéja
koteles széban vagy irasban informacidt szolgaltatni.

A belso ellen6rzést végzd személy az ellenérzott szervnél, illetve szervezeti egységnél az
ellendrzés targydhoz kapcsolédé mindsitett adatot, lizleti és gazdasagi titkot tartalmazé
iratokba, a kozszolgdlati alapnyilvantartdsba és mas dokumentumokba is betekinthet, azokrél
mdsolatot, kivonatot, tanUsitvdnyt kérhet, illetve személyes adatokat kezelhet, a
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jogszabalyokban meghatarozott adatvédelmi, illetve a mindsitett adat védelmére vonatkozd
eldirdsok betartasaval.

A belsd ellendrzést szabdlyozd Ellendrzési Kézikonyv a Polgarmesteri Hivatal Belsé
szabdlyzatai kozott tal4lhatd.

5.2. Szervezeti célok megvalédsitisanak monitoringja

A folyamatos monitoring be€piil a Polgarmesteri Hivatal ismétlédé, mindennapi miikodési

tevékenységeibe, magaban foglalva a vezet6k rendszeres feliigyelet-ellats, ellendrz6

tevékenységét (kontrollelemek miikodtetése), valamint egyéb ellendrzési funkcidkat

(beszdmoltatds, rendszeres €s iddszaki jelentések készitése), amelyeket a munkatirsak

hajtanak végre feladatkoriik ellatisa keretében. Az informéciés rendszereken beliil a

beszamoldsi rendszereket Ggy kell miikodtetni, hogy az hatékony, megbizhaté és pontos

legyen, a beszamolasi szinteket, hataridoket és médokat egyértelmiien kell szabalyozni.

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

kombinici6ja révén valésul meg az aldbbiak szerint:

a) a folyamatos monitoring tevékenységek kiterjednek az Osszes kontrollelemre, és
magukban foglaljdk a szabdlyellenes, etikdtlan, gazdasigtalan tevékenységek
megakaddlyozasara létrehozott, de nem hatékony, és nem kelléen eredményes belsd
kontrollrendszerrel szembeni fellépést.

b) az eseti értékelések gyakorisdga és terjedelme elsdsorban a kockdzatok értékelésétél, és a
folyamatos monitoring eljaridsok eredményességétol fiigg.

c) a specifikus értékelések a belsd kontrollrendszer eredményességének Kkiértékelésére
iranyulnak, €s céljuk biztositani a belsé kontroll, az elére meghatdrozott modszerek és
eljardsok kivant eredményének elérését.

5.3. Az intézkedési tervvel kapcsolatos eldirasok kiilsé ellenirzés esetén

5. 3. a. A Hivatalt érinté kiilsé ellenorzés esetén

A Polgérmesteri Hivatalt érintd kiilsé ellenérzés az Allami Szdmvevdszék dltal végzett
ellenérzés. A helyi Onkormanyzatnak nydjtott eurdpai unids €s az ahhoz kapcsol6dd
koltségvetési tdmogatdsok felhaszndlasat az Eurdpai Szdmvevdszék €és az Eurépai Bizottsig
illetékes szervezetei, kormdnyzati ellendrzési szerv, a fejezetek ellendrzési szervezetei, a
Magyar Allamkincstdr, az ellendrzési hatésdg, az eurdpai unids tamogatdsok irdnyitd
hatésagai és a kozremiiktdé szervezetek képviseloi is ellendrizhetik. A  kozponti
koltségvetési, eurdpai unidés vagy egyéb nemzetkozi tdmogatasban részesiild onkormanyzat
koteles a tdmogatdst nyijté, a tdmogatds lebonyolitdsdban részt vevd és a tdmogatdst
ellendrzd szervezetekkel egyiittmilkddni.

Ha a kiilsé ellendrzd szerv intézkedési terv készitését irja eld, akkor az intézkedési terv
elkészitéséért, végrehajtasaért €s a megtett intézkedésekrol torténé beszdmoldsért az
ellendrzott, valamint a javaslattal érintett szervezeti egység vezetoje felelos.

Az intézkedési tervet a sziikséges intézkedések végrehajtasdért felelos személyek és a
vonatkozé hatdrid6k megjelolésével kell elkésziteni. Az intézkedési tervben az egyes
feladatokhoz kapcsolédé hataridoket 1igy kell meghatarozni, hogy azok szdmon kérhetoek
legyenek. Amennyiben a feladat jellege egy €ven til mutat, akkor részfeladatokat, illetve
részhataridoket kell meghatarozni, ahol értelmezhetd.

Az intézkedési tervet a lezdrt ellenérzési jelentés kézhezvételétdl szamitott- a kiilsd
ellenérzést végzok altal megszabott hatdridon beliil kell elkésziteni €s egyeztetni a jegyzdvel.
Az ellendrzott, valamint a javaslattal érintett szerv, illetve szervezeti egység vezetdje a kiilsod
ellenorzést végzok részére a kiilon jogszabdlyban vagy annak hidnydban a kiilso ellenérzé
szerv 4ltal meghatarozott moédon €s hatdridére szdmol! be az intézkedési tervben
meghatdrozott egyes feladatok végrehajtasarol.
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A jegyz6 — a Kozgazdasigi Osztilyvezeté megbizdsdval- gondoskodik a Hivatalt érintd kiilsé
ellenérzések koordinéciéjardl, tovabba arrdl, hogy éves bontdsban nyilvantartdst vezessen a
kiilsé ellenérzések javaslatai alapjdn késziilt intézkedési tervek végrehajtasarél a kovetkezd
tartalommal:

A nyilvantartdsnak - a pénziigyminiszter 4ltal kozzétett mobdszertani Gtmutatd
figyelembevétele mellett - tartalmaznia kell az ellendrzési jelentésben szerepld javaslatot, az
clfogadott intézkedési tervet, az intézkedési terv alapjdn végrehajtott intézkedések rovid
leirdsat, €s a végre nem hajtott intézkedések okat. A Kkiilsé ellendrzésekrol vezetendd
nyilvantartds mintdjat ¢ melléklet 4/1/a. szamu tablazata szemlélteti.

5. 3. b. A Hivatal iltal végzett kiilsé ellendrzés esetén

Kiilsd ellenérzés az irdnyitd szerv, az 6nkormdényzat 4ltal alapitott koliségvetési szervek €s
vagyonkezelok esetében a Hivatal Ellendrzési Osztalya ltal végzett ellendrzés.

Iranyité szervi hatdskorben végzett koliségvetési ill. vagyonkezel6i ellendrzés esetén az
intézkedési  terv  elkészitésére, tartalmdra €s egyeztetésére  vonatkozéan az
alabbiakban meghatarozottakat kell alkalmazni:

Az intézkedési terv elkészitéséért, végrehajtisdért és a megtett intézkedésekrdl torténd
beszdmolasért az ellendrzott, valamint a javaslaital érintett szerv, illetve szervezeti egység
vezetdje felelds.

Az intézkedési tervet a sziikséges intézkedések végrehajtdsaért felelés személyek és a
vonatkozé hatdrid6k megjelolésével kell elkésziteni. Az intézkedé€si tervben az egyes
feladatokhoz kapcsol6dé hataridéket ugy kell meghatdrozni, hogy azok szdmon kérhetoek
legyenek. Amennyiben a feladat jellege egy éven till mutat, akkor részfeladatokat, illetve
részhatdridéket kell meghatdrozni, ahol értelmezhetd.

Az intézkedési tervet a lezart ellendrzési jelentés kézhezvételétd] szamitott 8 napon beliil kell
elkésziteni €s megkiildeni az ellendrzést végz6 Polgarmesteri Hivatal jegyzéje és a belsd
ellenorzési vezetdje részére. Indokolt esetben a belsd ellendrzési vezetd javaslatdra a jegyzod
ennél hosszabb, legfeljebb 30 napos hataridot is megéllapithat.

A jegyz0 az intézkedési terv jovdhagydsardl az intézkedési terv kézhezvételétdl szdmitott 8
napon beliil - a belsé ellenérzési vezetd véleményének kikérésével - dont.

Az ellendrzott szervezet, szervezeti egység vezetje az intézkedési tervben meghatérozott
egyes feladatok végrehajtasara, legfeljebb egy alkalommal - a hatdridé lejartat megel6ézden -
hatdrid6, illetve feladat mddositist kérhet a jegyz6t6l. A kérelem elfogaddsirl vagy
elutasitasardl a jegyzo - a belso ellendrzési vezetd véleményének kikérésével - dont, €s errdl
tajékoztatja az ellendrzott szervezet vezetojét.

A hataridd, illetve feladatmédositdsi kérelem elbirdldsdnak jogdt a jegyzé dtruhdzza a belso
ellendrzési vezetdre, aki rendszeresen beszdmol a hataridé médositasi kérelmekrdl és azok
elfogadasardl vagy elutasitasérol.

Irdnyité szervi hatdskorben végzett koltségvetési ill. vagyonkezel6i ellenérzés esetén az
ellendrzott, valamint a javaslattal érintett szerv, illetve szervezeti egység vezetéje a Bkr.-ben
tovdbba a Belsd Ellentrzési Kézikonyvben meghatdrozott médon €s hataridére szamol be az
intézkedési tervben meghatdrozott egyes feladatok végrehajtasarol:

Az ellenOrzott szervezet vezetdje az intézkedési tervben meghatdrozott egyes feladatok
végrehajtasarol az intézkedési tervben meghatdrozott legutolsé hatdridd lejartdt koveté 8
napon beliil irdsban beszdmol a jegyzd részére, €s ezen beszdmoldt egyiittal tajékoztatdsul
megkiildi a belsé ellendrzesi vezetd részére is.

Az intézkedések megvaldsitasardl szol6 beszamold tartalmazza a megtett intézkedések rovid
lefrasat, a végre nem hajtott intézkedések okt és - ha sziikséges - akkor a hatdrid6, illetve
feladat médositasi kérelmet is.
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Amennyiben az ellenérzétt szerv vezetdje az intézkedési tervben az egyes feladatok
végrehajtdsdra meghatdrozott legutolsd hatdridé lejartat kovetd 8 napon beliil nem szamol be
és hatdridd hosszabbitast sem kért, akkor a jegyz6, az Ellenérzési Osztdly_vezetdjének
javaslatara utdellenorzést kezdeményezhet a soron kiviili feladatokra tervezett kapacitdsanak a
terhére.

Az Ellendrzési Osztdly az 4ltala irdnyit6szervi hatdskdrben végrehajtott ellendrzésekrél - év
kozben- vezeti azt a nyilvantartast, amellyel éves bontdsban nyomon k&vetheti az ellenbrzési
jelentésekben tett megallapitdsokat, javaslatokat, a vonatkozé intézkedési terveket €s azok
végrehajtasat.

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

Hivatali belsé ellendrzés esetén az intézkedési terv elkészitéséért, végrehajtasaért és a megtett
intézkedésekrdl torténd beszdmolasért az ellendrzott, valamint a javaslattal érintett szervezeti
egység vezetdje felelos.

Az intézkedési tervet a sziikséges intézkedések végrehajtasaért feleldos személyek és a
vonatkoz6 hatdridok megjelolésével kell elkésziteni. Az intézkedési tervben az egyes
feladatokhoz kapcsol6d6 hatdridéket dgy kell meghatirozni, 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 lezart ellendrzési jelentés kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil kell
elkésziteni €s megkiildeni a jegyzd €s az Ellenorzési Osztdly vezetdje részére. Indokolt
esetben az Ellendrzési Osztdlyvezetd javaslatdra a jegyzd ennél hosszabb, legfeljebb 30 napos
hatarid6t is megallapithat.

A jegyz0 az intézkedési terv jovdhagydsardl az intézkedési terv kézhezvételétol szamitott 8
napon beliil - az Ellendrzési Osztalyvezetd véleményének kikérésével - dont.

Az ellendrzott szervezeti egys€g vezetOje az intézkedési tervben meghatdrozott egyes
feladatok végrehajtsdra, legfeljebb egy alkalommal - a hatdridd lejartdt megeldzden -
hataridé, illetve feladat mddositast kérhet a jegyzétdl. A kérelem elfogadasardl vagy
clutasitdsardl a jegyzd - az EllenOrzési Osztilyvezetd véleményének kikérésével - dont, és
errdl tdjékoztatja az ellenorzoétt szervezeti egység vezetdjét és az Ellendrzési Osztalyvezetot
is.

Az ellendrzott szervezeti egység vezetdje az intézkedési tervben meghatdrozott egyes
feladatok végrehajtasar6l az intézkedési tervben meghatirozott legutolsé hatdrido lejartat
koveté 8 napon belill irasban beszdmol a jegyzé részére, €s ezen beszdmolot egyiittal
tdjékoztatdsul megkiildi az Ellen6rzési Osztalyvezeto részére is.

A beszdmol6 tartalmazza a megtett intézkedések rovid leirdsdt, a végre nem hajtott
intézkedések okat és esetlegesen a hatdrido, illetve feladat modositédsi kérelmet.

Amennyiben az ellendrzott szervezeti egység vezetdje az intézkedési tervben meghatirozott
egyes feladatok végrehajtasardl az intézkedési tervben meghatarozott legutolsd hatdridé
lejartat kvetd 8 napon beliil nem szdmol be €s a hatdridd hosszabbitast sem kért, a jegyzo
utdellendrzést kezdeményezhet az Ellenodrzési Osztadly soron kiviili feladatokra tervezett
kapacitasanak a terhére.

Az Ellendrzési Osztilyvezetd az intézkedési tervek megvalGsitdsar6l szo6lé tijékoztatds
alapjan éves bontasban nyilvantartast vezet, amellyel a belsé ellendrzési jelentésekben tett
megdillapitdsokat, javaslatokat, a vonatkozé intézkedési terveket €s azok végrehajtisat
nyomon kdveti.

A nyilvantartasnak - a pénziigyminiszter 4ital kozzétett mddszertani (dtmutatéd
figyelembevétele mellett - tartalmaznia kell az ellenérzési jelentésben szerepld javaslatot, az
elfogadott intézkedési tervet, az intézkedési terv alapjan végrehajtott intézkedések rovid
leirasat, és a végre nem hajtott intézkedések okat.
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A vezetendé nyilvantartds dokumentum mintdja az SZMSZ 4/1. szami mellékletében,
~Nyilvantartds az ellenérzésekhez kapcsolédé intézkedések végrehajtasarl” cim alatt
megtalalhato.

5.4. Az éves ellenirzési jelentés, osszefoglalo ellendrzési jelentés

A tdrgyévet koveté évben ZMIJV Polgdrmesteri Hivatal Ellenorzési Osztdlya elkésziti az
dllamhaztartasért felelds miniszter 4ltal kdzzétett modszertani Gtmutatd figyelembevételével
Osszedllitott éves ellendrzési jelentést, valamint az éves Osszefoglalé jelentést, melyek
tartalmdra vonatkozdan a Bkr. tartalmaz el6irdsokat. Az Ellendrzési Osztaly részére az
Onkormanyzat iltal alapitott int€zmények, vagyonkezelOk, gazdasagi tarsasidgok €s a Hivatal
szervezeti egységei legkésobb a tdrgyévet kovetd év janudr 31-ig megkiildik az éves
Osszefoglalé jelentés részét képezd intézkedési tervek megvaldsitasardl, tovdbba az
intézmények belsé ellendrzésérdl sz616 beszamol6jukat. A targyévben ellendrzott szervezetek
beszamoldjdban a lefolytatott ellendrzések kapcsdn kiadott intézkedési tervek alapjdn
végrehajtott intézkedésekrol, a végre nem hajtott intézkedésekrdl és azok indokérdl kell
tdjékoztatast adni, a belsd kontrollrendszer értékelésével egyidejlileg.

Az Ellendrzési Osztaly vezetbje az éves ellendrzési jelentést megkiildi a polgdrmesternek €s a
jegyzoének, a targyévet kovetd v februdr 15-ig.

A polgdrmester a targyévre vonatkozé éves ellendrzési jelentést, valamint a helyi
onkormdnyzat feliigyelete ala tartozé koltségvetési szervek éves ellendrzési jelentései alapjin
készitett éves Osszefoglald ellentrzési jelentést - a targyévet kovetden, a zarszdmadasi
rendelettervezettel egyidejiileg - a képviselo-testiilet el€ terjeszti jovahagydsra.

5.5. Belso kontrollok feliilvizsgalata, értékelése

A belsoé kontrollrendszer rendszeres feliilvizsgélatanak célja a miikodés gazdasagossdganak,
hatékonysagdnak, eredményességének timogatisa, amelyet a célok teljesitésének helyzetével
valé Osszevetésével kell céliranyosabbd tenni. A célok teljesitése érdekében a belsd
kontrollrendszer minden elemét folyamatosan, a viltozé koriilményekhez igazitva - de
legaldbb az éves feliilvizsgdlatkor - korszeriisiteni kell, melynek keretében a rendszer
mikodésében feltart hibdkat - feltdrdsukat, felismerésiiket kovetéen - megfeleid
intézkedésekkel €s eljardsrend alapjdn azonnal ki kell kiiszob6lni, meg kell sziintetni.

A bels6 kontrollelemek feliilvizsgdlatdt minden szervezeti egység vezetdje a sajat
feladatkorére nézve végzi el, és az éves munkdjardl késziilt beszamoldban tdjékoztatja a
jegyzot illetve a Kozgyiilést.

A hivatali belsé kontroll-elemek objektiv értékelésére az éves osszefoglald jelentésben
keriil sor, melynek alapjat a ZMIV Polgarmesteri Hivatal Ellendrzési Osztilya 4ltal folytatott
feliigyeleti €s belso ellendrzések sordn a belsé kontrollok miikddesérdl szerzett tapasztalatok
egyiittes értékelése képezik. A Polgdrmesteri Hivatal Féjegyzbje €s az Onkormdnyzati
irAnyitasu koltségvetési szervek vezetOi kotelesek a Bkr. 1. melléklete szerinti nyilatkozatban
értékelni az 4ltaluk vezetett koltségvetési szerv belsd kontrollrendszerének mindségét. Az
irdnyitott koltségvetési szervek vezetdi a nyilatkozatot az éves koltségvetési beszdmoléval
egylitt megkiildik a Polgdrmesteri Hivatal Kozgazdasidgi Osztdlydra. A vezetdi
nyilatkozatokat a polgarmester a zarszdmadasi rendelet tervezetével egyiitt terjeszti a
képviselo-testiilet elé.

Vezetdi tovabbképzés
A Polgédrmesteri Hivatal jegyzoje vagy az altala {rasban kijeldlt vezet6 allasd személy — aki

nem lehet a polgdrmesteri hivatal gazdasdgi vezetdje (Kodzgazdasdgi Osztalyvezetd) vagy
belsé ellendrzési vezetdje- kétévente koteles a belsd kontrollrendszer témakérében a
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pénziigyminiszter dltal meghatdrozott tovabbképzésen részt venni. A Hivatal vezet6je koteles
a részvételt a polgdrmesternek az adott €v december 31-ig igazolni.

A Kozgazdasdgi Osztilyvezetd (gazdasdgi vezetd) kétévente koteles a belsd
kontrollrendszerek témakorében az 4llamhdztartdsért felelds miniszter 4ltal meghatarozott
tovibbképzésen részt venni. A részvételt a jegyzd december 31-€ig igazolja.

A targyévi tovabbképzési kotelezettség nem vonatkozik az adott évben azon személyekre,
akiket jilius 1-je utdn biznak meg vezeti feladattal. A tirgy€v junius 30-a utin megbizott,
képzésre kotelezett személyek a kinevezésiiket kovetdé évben kotelesek elso alkalommal a
fentiek szerinti képzési kotelezettségiiket teljesiteni.
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