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Tisztelt Kozgytilés!

A Kozgytlés 2012. december 13-i tilésén hozott 219/2012. (XIL.13.) szdmu hatarozataval
keriilt elfogadasra a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti ¢és Miukodési Szabalyzata
(tovabbiakban: SzMSz).

Az 1dOkozben bekdvetkezett jogszabalyvaltozdsok miatt sziikségessé valt a Polgarmesteri
Hivatal SzZMSz-ének modositasa.

A Szocialis, Egészségiigyi és Esélyegyenloségi Bizottsag 148/2013. sz. hatarozataval az
el6terjesztést — 9 igen, egyhangl szavazattal — kozgytilési targyaldsra alkalmasnak tartja.

Az Ugyrendi, Jogi és Vagyonnyilatkozatot Ellenérzé Bizottsag 234/2013. sz. hatarozatéval
9 igen egyhangu szavazattal - jogi szempontbol — targyalasra alkalmasnak tartja az

eléterjesztést.

A Gazdasagi Bizottsag 233/2013. szamu hatarozataval az eldterjesztést 9 igen, egyhangu
szavazattal tamogatta.

A Virosfejlesztési, Uzemeltetési és Tervezési Bizottsag 170/2013. sz. hatarozatival az
el6terjesztést egyhangulag - 9 igen szavazattal - elfogadasra javasolta a kozgytilésnek.

Zalaegerszeg Megyei Jogu Varos Kozgyiilése Oktatasi, Kulturalis és Sport Bizottsaga
157/2013. sz. hatarozataval egyhangulag — 9 igen szavazattal — tamogatta a hatarozati
javaslatban megfogalmazottakat.

A Pénziigyi Bizottsag 111/2013. szamu hatdrozataval az eldterjesztést 7 igen, egyhangu
szavazassal kozgyllési targyalasra alkalmasnak tartja.

Kérem a Tisztelt Kozgytilést a hatarozati javaslat elfogadasara.

Hatarozati javaslat:

Zalaegerszeg Megyei Jogu Varos Kozgytilése Zalaegerszeg Megyei Jogii Varos Polgarmesteri
Hivatala Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak (tovabbiakban: SZMSZ) modositasat 2014.
januar 1-jei hatallyal az alabbiak szerint jovahagyja:

1. Az SZMSZ . ALTALANOS RENDELKEZESEK” fejezet ,3. A hivatal
alaptevékenysége” pont (3) bekezdésében a ,kisegitd, kiegészité tevékenységek”
szovegrész torlésre keriil.

2. Az SZMSZ 3. sz. melléklete helyébe jelen eldterjesztés 1. sz. melléklete 1ép.

3. Az SZMSZ 4. sz. melléklete helyébe jelen el6terjesztés 2. sz. melléklete 1ép.
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4. Az SZMSZ 1. sz. fuiggeléke az alabbiak szerint médosul:

- A fiiggelékben a ,kisegitd, kiegészitd tevékenység” szovegrész helyébe ,,egyéb
feladatok” szovegrész 1ép.

- A Polgarmesteri Iroda feladatkorét szabalyozo szovegrésze helyébe az aldbbi
szovegrész 1ép:

A varos fejlédése szempontjabol stratégiai jelentdség, illetve a polgadrmesteri feladatellatast
segitd tevékenységet lat el.
Feladatai:

- nemzetkozi tigyekkel kapcsolatos feladatok,

- kommunikaciés iigyek intézése,

- idegenforgalmi feladatok,

- tarsadalmi kapcsolatok tigyintézésének ellatasa,

- személyi titkari feladatok,

- a polgarmester, alpolgdrmesterek munkdjaval kapcsolatos tligyviteli feladatok ellatasa

Tarsadalmi kapcsolatok feladatai:
A polgarmester munkajanak segitésére az alabbi feladatokat latja el:
elokésziti azokat a levelezéseket, melyekkel a polgarmester vagy az
alpolgarmesterek megbizzak

folyamatosan figyelemmel kiséri az alpolgarmesterek feladatkorébe tartozo
ugyek intézését, hatarozatok végrehajtasat, fogadonapon felvett
panasziigyek intézését

tovabbitja a polgarmester megbizasabol a tobbi tisztségvisel6hoz,
osztalyvezetokhoz vagy hivatali dolgozokhoz cimzett felkéréseket,
utasitasokat

kozremiikddik az esélyegyenldség Dbiztositasaval, megteremtésével
kapcsolatos feladatok ellatasaban

folyamatos kapcsolatot tart a varos tarsadalmi és civil szervezeteivel és a
varosban miikodo cégekkel

kapcsolatot tart a telepiilésrészi Onkormanyzatok vezetbivel, a| ZMJVK 6/2007. (I1.9.) oOnk.
telepiilésrészi Onkormanyzatok dontéseinek megfeleléen elkésziti a | rend. 62. § (5) bek.

tamogatasi megallapodasokat, ellenérzi az elkészitett elszamolasokat 2011. évi CLXXXIX. tv. 62. §
szervezOként kozremiikddik a polgarmester programjainak, valamint a
varosi rendezvények és idegenforgalmi céli rendezvények bonyolitasaban

polgarmesteri megbizas alapjan képviseli a hivatalt varosi, regionalis,
illetve orszagos szintl értekezleteken

részt vesz a biinmegel6zéssel kapcsolatos feladatok ellatdsaban, melynek
soran egylittmiikddik a binmegel6zésben résztvevd szakemberekkel

Beszerzésekkel kapcsolatos feladatok:
Félévente beszamol a polgarmesternek és a jegyzonek az adott [Zalaegerszeg Megyei Joga  Varos

iddszak beszerzési eljarasairdl az alabbi adatok feltiintetésével: Kozgytilésének az onkormanyzati
- beszerzési eljaras targya pénzeszkozokbdl  és  tdmogatasokbol
- beszerzés becsiilt értéke megvalosuld beszerzésekrol sz610
- beszerzési eljaras meginditisanak idépontja 12/2006. (IIL.07.) ~  &nkormanyzati
- beszerzési eljarés fajtaja rendelete

- Dbiralati szempont meghatarozasa (legalacsonyabb ajanlati
ar vagy az Osszességében legelonydsebb ajanlat)
- ajanlattételre felkért szervezetek neve és cime
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- arendelet 5. § (3) bekezdésének alkalmazasara sor keriilt-
e

- térgyaldsra sor keriilt-e

- biral6 munkacsoport tagjai és dontés-elékészitd javaslata

- dontéshozatal id6pontja

- nyertes ajanlattevd neve és cime

- nyertes ajanlat netto értéke

Kommunikacios szakreferens

rendszeresen kapcsolatot tart a sajtd képviseldivel, kozremiikddik abban, hogy a nagyobb jelent6ségli
onkormanyzati dontések, események a sajtoban megjelenjenek

a Zalaegerszeg ujsaggal kozosen, heti rendszerességgel megjelené Varoshaza melléklet sajtdanyaganak
Osszegyljtése, hataridére torténd eljuttatasa a szerkesztdségbe

figyelemmel kiséri a helyi és orszagos sajtot, 6sszegytijti a varost érintd irasokat

részt vesz a varos kreativ arculattervezésében, a protokoll jellegli feladatok megvaldsitasaban, illetve a varosi
rendezvények szervezésében

a varosi rendezvényeken, sziikség esetén tolmacsolasi feladatokat 14t el, részt vesz a német nyelvii levelezések
forditasaban

részt vesz a Polgarmesteri Irodat érintd rendezvények elokészitésében és lebonyolitasaban, az irasos
dokumentumok (meghivok, oklevelek) megszdvegezésében

az dnkormanyzat kdzérdeklddésére szamot tartd rendezvényeire meghivja a sajtod képviseloit

kapcsolatot tart a varosban miikddé — elsésorban onkormanyzati — intézményekkel, cégekkel, gondoskodik
ezek kozérdeki kozleményeinek megjelentetésérdl

a helyi Radiok szerkesztéségébe a ,.kozéleti hirek rovathoz” irdsos anyagok kiildése

Feltolti a Www.zalaegerszeg.hu internetes hirportal programajanlojaba a vérosi rendezvényekrdl szolo
informaciokat. Gondoskodik a hirportal ,,Varosunk™ rovatanak aktualizalasarol. Tovabbitja azokat a palyazati
felhivasokat és kozleményeket a portal szerkesztésével megbizott tarsasdg részére, amelyek az 1jsagok
Varoshaza mellékleteiben is megjelennek

Osszegz0 anyagokat készit az onkormanyzat tevékenységérol

Nemzetkozi és idegenforgalmi szakreferens

Nemzetkozi iigyekkel kapcsolatos feladatok:

szervezi a Kozgylilés és a Polgarmesteri Hivatal testvérvarosi és ZMIJVK  6/2007. (11.9.) onk.

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

dokumentalja a nemzetkozi kapcsolatok eseményeit és rendszerezi azokat | ZMJVK 6/2007. (I1.9.) 81. § (3)
bek.

ellatja a Zalaegerszeg Varos Tiszteletbeli Polgara cim adomanyozasaval ZMJVK 56/2005. (XI.25)) sz.

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

Egyéb feladatok:

gondoskodik az Onkormanyzat kiilfoldi vendégeinek magyarorszagi
latogatasai soran az ellatasukrol, szervezi €s iranyitja programjukat

az Onkormanyzat német nyelvli személyes kapcsolataiban ellatja a
tolmacsolés feladatait

forditja az Onkormanyzat levelezései soran jelentkez6 angol, német és
orosz nyelvii anyagokat

a polgarmesterrel egyeztetve tervezi a nemzetk6zi kapcsolatokra szant éves
pénziigyi keretet

évente koOzgyiilési eldterjesztést készit az Onkormanyzat nemzetkodzi | ZMIVK 6/2007. (11.9.) o&nk.
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kapcsolatainak alakulasarol rend. 54. § (3) bek. d) pont
ZMJVK 6/2007. (11.9.) onk.
rend. 81.§ (4) bek.

az onkormanyzat nemzetkdzi kapcsolataival dsszhangban segitséget nyujt
az intézmények, mas varosi szervezetek hasonl6 irdnyu tevékenységéhez
eloterjesztéseket  készit a  polgarmester  kiilfoldi  utazésainak | ZMJVK 6/2007. (I1.9.) onk.
engedélyezésérdl az Ugyrendi, Jogi és Vagyonnyilatkozatot Ellenérzd | rend. 49. § (7) bek.

Bizottsag iilésére

Idegenforgalommal kapcsolatos feladatok:

a varos idegenforgalmi programjanak elokészitésében, a kozgyiilés altal jovahagyott program

megvalositasaban valo aktiv kdzremiikodés

javaslattétel idegenforgalmi célu fejlesztésekre

idegenforgalmi célu palyazatok elkészitésében torténd kdzremiikodés

kozremiikddés a varos idegenforgalmi arculatanak kialakitdsdban

idegenforgalmi célu rendezvények szervezése, abban vald kozremiikodés

a varos idegenforgalmi értékeinek feltdrasa, bemutatasa €s népszertsitése érdekében rendszeres kapcsolattartas
a Tourinform Irodaval

Személyi titkar

A polgarmester személyéhez kapcsolddd aldbbi adminisztrativ és koordinacids feladatok
ellatasa:

elokésziti és szervezi a polgarmester személyéhez kapcsolddod programokat

figyelemmel kiséri a polgarmester heti és hosszabb tavi programjait, gondoskodik a sziikséges személyi és
technikai feltételek rendelkezésére allasarol

ellendrzi a hataridoket, egyezteti és litemezi a polgarmesteri megbeszéléseket

kapcsolatot tart a polgarmester kiils6 partnereivel, a hivatal belsé munkatarsaival

kezeli a polgarmester iigyviteli rendszerét

figyelemmel kiséri a polgarmester tevékenységi korébe tartozo kozgyilési elbterjesztéseket, szakmai
javaslatokat tesz

elékésziti a munkakorével osszefliggd képviseldi interpellaciokra adandoé valaszokat

a polgarmester igényének megfelelden részt vesz a Kozgyllés, a bizottsagok és a Tulajdonosi Tanacsadd
Testiilet {ilésein

- A Virosiizemeltetési Osztaly feladatait felsorold tablazat helyébe az alabbi
tablazat lép:

- Feladat megnevezése -  Feladatot meghatdrozd jogszabdly
javaslatot tesz a feladatkorébe tartozd iizemeltetési feladatok,
beruhdzasok, feltjitasok pénziigyi tervezésére (koltségvetés
tervezésre), a fejlesztési feladatok tekintetében a Varosfejlesztési
¢és Tervezési Osztallyal kdzosen,

a garancia targykorében intézkedik a hibak kijavitasara | 181/2003.(X1.5.) Kormanyrendelet
vonatkozoan, az osztaly altal lebonyolitott beruhazasok
tekintetében

kezdeményezi a mlszaki dokumentaciok atadasaval egyidejlileg a
megvalosult beruhazasok és felujitasok aktivalasat a Kozgazdasagi
Osztalynal, az lizembe helyezést kdvetd 30 napon beliil,

Ellatia a  kozmiiépités  szervezésével,  Onkormanyzati | 1995. évi LVIL tv. 4. § (1) a-d, f), (2),
finanszirozasaval torténd szennyvizcsatornazassal és(16.§(5),17.§ 3)—(4)
ivovizellatassal kapcsolatos onkormanyzati feladatokat az épitési
engedélyezési  eljarasoknal az  Epitéshatosagi  Osztaly

kozremikodésével,
gondoskodik a belviz és csapadékviz elvezetésérdl, atereszek,
vizelvezetd arkok karbantartasarol, csapadék-csatornak

tisztitasarol, a bel- és arvizvédelemrol,
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gondoskodik az Onkormanyzat beruhdzasaban megvalosult
kézmiivekhez utdlagosan csatlakozé ingatlanok esetében az
érintett ingatlan-tulajdonosokat terheld befizetések eldirasarol
(kivetésérél) megallapodas alapjan vagy hatdrozat formajaban és
egyuttmikodik a Kozgazdasagi Osztallyal a Dbefizetések
behajtasaban,

a kdzmiivesitési hozzajarulasrol szolo
32/2013. (1X.27.) 6nkormanyzati rendelet

gondoskodik a szennyviz elvezetésérdl, az ezzel kapcsolatos
szolgaltatas (szippantott szennyviz elszallitas) megszervezésérol és
ellendrzésérol,

elokésziti a viz- €s csatornadijak armegallapitasat,

2011. évi CCIX. tv. VIII. fej.

egyittmikodik az ivovizellatdo és szennyvizelvezetd és —tisztitd
rendszer izemeltet6jével a kozszolgaltatassal kapcsolatos
feladatokban,

1995. évi LVIL tv. 7. § (3)

szakmai segitséget nyljt az Oonkormanyzati tulajdonu gazdasagi
tarsasagok vizikozmii rekonstrukcids feladatainak ellatasdhoz,

elokésziti a feladataival kapcsolatos vizvezetési szolgalmi
megallapodasokat,

Vizgazdalkodasi feladatok ellatasahoz sziikséges alapadatok
gyljtése, feldolgozasa, szolgaltatasa,, vizgazdalkodasi informacios
rendszer létrehozasa, miikodtetése.

ellatja a jegyz0 vizgazdalkodassal kapcsolatos feladatait, igy

kiilonosen:

— kiadja a hatésagi engedélyt olyan kut [étesitéséhez,
hasznalatbavételéhez és megsziintetéséhez, amely a 1étesitd hazi
vizigényének 500 m3/év mennyiségig terjedd kielégitését
szolgalja, valamint kizarolag a talajviz felhasznalasaval
miikodik,

— kiadja a hatosagi engedélyt az 500 m3/év mennyiséget nem
meghaladd és  kizardlag hazi, kommunalis szennyviz
elszikkasztasat szolgald kozmiipotld 1étesitmény megépitéséhez,
hasznalatbavételéhez, atalakitasdhoz és megsziintetés¢hez,

— elrendelheti a  kozmiipotld  létesitmény  megvaldsitasat,
atalakitasat,megsziintetését, ha a jogellenes vagy karos
létesitéssel, iizemeltetéssel, illetdleg a megfeleld 1étesitmény
hianyaval 6sszefiiggd, a vizgazdalkodasi, kornyezetvédelmi és
kozegészségiigyi  kdovetelményeket — rogzitd  jogszabalyi
rendelkezések érvényesiilése azt sziikségessé teszi.

— nyilvantartast vezet a kiadott engedélyekrol,

— gondoskodik a vizkorlatozas kozzétételérdl, a végrehajtas
ellendrzésérdl

— hatéroz a telepiilés belteriiletén a vizek természetes aramlasanak,
lefolyasanak onkényes megvaltoztatdsa folytin a szomszédos
ingatlanok tulajdonosai kozott felmeriilt vitdban, dont a
természetes lefolyas biztositdsardl vagy az eredeti allapot
helyreallitasarol,

— hataroz a kozmives ivovizellatissal és szennyvizelvezetéssel
Osszefliggd hataskorében eljarva a szolgaltatot és a fogyasztot
érint6 jogokrdl és kotelezettségekrol,

2011. évi CCIX. tv

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

27/2002. (11.27.) Korm. rendelet 1. § (4),
72/1996. (V.22.) Korm. rendelet 24. § (1)
b) és ¢) pont,

24.§(4),24.§(7),25.8§ (1) a) és b) pont,
58/2013. (I1.27.) Korm. rendelet 83. § (2)

hozzajarul a  kozterilleti  vizvételi hely athelyezéséhez,
megsziintetéséhez

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

kiadja a csapadékviz-elvezetd rendszerre vonatkozo kozmi
tulajdonosi hozzajarulast,

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

képviseli az Onkormanyzatot, mint vizikozmii tulajdonost a
vizikdzmii-halozatra vonatkozo tervegyeztetések soran,

elkésziti a vizjogi iizemeltetési, fennmaradasi engedély
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megszerzéséhez sziikséges dokumentumokat, valamint benyujtja
az engedélyezd hatosagnak,

a Beruhazasi és Tervezési Csoport altal kezelt tervdokumentacidk
vonatkozéasédban gondoskodik a hivatali adatbazis vezetésérol

ellatia ~a  polgdrmester  vizgazdalkodassal  kapcsolatos

allamigazgatasi feladat- és hataskorét, igy kiillondsen:

Elrendeli az arviz- és belvizvédekezéssel, valamint a helyi

vizkarelharitdssal —kapcsolatos - a kiilon jogszabalyban

meghatarozott allamigazgatési feladatok korében - a kitelepitést, a

kimenekitést, a visszatelepitést, tovabba kozremiikodik az ezzel

kapcsolatos egyéb feladatok végrehajtasaban.

— kozremlkodik az arviz- és belvizvédekezési teriileti bizottsag
jogszabalyban meghatarozott feladatainak végrehajtasaban;

— gondoskodik a kozerdk - ezen belil a polgari védelmi
szervezetbe beosztottak és a kozfoglalkoztatottak -, tovabba a
védekezéshez sziikséges anyagok, eszkozok és felszerelések
Osszeirasarol, nyilvantartasarol, sziikség szerinti mozgdsitasarol,
tovabba a kozerdk - ezen belill a polgari védelmi szervezetbe
beosztottak és a kozfoglalkoztatottak - altalanos ellatasarol;

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

— gondoskodik az élet- és vagyonbiztonsag, valamint a mentés
érdekében sziikséges egyéb intézkedések megtételérol;

— gondoskodik a védekezésben részt vevok egészségiigyi
ellatasarol, tovabba a kitelepités, a kimenekités, a mentés és
visszatelepités soran a jarvanyok megelézésével és elharitasaval
kapcsolatos intézkedésekr6l, az egészségiigyi allamigazgatasi
szerv kozremukodésével;

— megteszi az arviz és belviz altal okozott, valamint a védekezéssel
kapcsolatban keletkezett karokkal 0Osszefiiggésben keletkezett
helyreallitashoz sziikséges intézkedéseket.

— a kozmiives vizellatassal Osszefliggd allamigazgatasi feladat- és
hataskorében - a képvisel6-testiilet altal jovahagyott tervnek
megfelelden - elrendeli a vizfogyasztas korlatozasat.

— hozzajarul a kozkifolyd nem haztartasi vizsziikséglet kielégitése
céljara, torténd rendszeres igénybevételéhez

1995. évi LVIL tv. 17. § (4), (6), (7) (8)

47/2008. (XI1.28.) oOnk. rendelet a viz-
gazdalkodasi kozfeladatok ellatasarol,
58/2013. (I1.27.) Korm. rendelet 81. § (2)

feladata a helyi dnkormanyzatok és szerveik feladat- és hataskori
jegyzékében megfogalmazott kornyezet és természetvédelmi,
koztisztasagi €s telepiiléstisztasagi, koztemetdk fenntartasaval
kapcsolatos feladatok ellatasa, azok megszervezése, testiileti
dontések  elokészitése e teriileten, a  kozszolgaltatasok
megszervezése, feladat ellatasok ellendrzése,

1995. ¢évi LIII. tv. a kornyezet
védelmének altalanos szabalyair6l

1996. évi LIIL. tv. a természet védelmérol
2012. évi CLXXXV. tv. a hulladékrol
284/2007. (X. 29.) Korm.rend. a
kornyezeti zaj és rezgés elleni védelem
egyes szabalyairol

17/2008. (IV.25.) oOnk. rendelet a
kornyezetvédelemrol
53/2012. (XIL.30.) onk. rendelet a

koztemet6krol és a temetkezés rendjérdl
46/2004. (XI1.03.) onk. rendelet a
koztisztasadg, valamint telepiilés-tisztasag
fenntartasarol,

a kornyezetvédelmi, természetvédelmi,
viziigyi hatdsagi és igazgatasi feladatokat

ellat6  szervek  kijelolésérél  szo6lo

347/2006. (XI1I. 23.) Korm.rend.
gondoskodik a  varos  kornyezetvédelmi  programjanak | 1995. évi LIII. tv. a kornyezet
végrehajtasardl, elOkésziti a  kornyezetvédelmi, zaj és|védelmének altalanos szabalyair6l
rezgésvédelmi helyi szabalyok megalkotasat, majd gondoskodik | 17/2008. (IV.25.) oOnk. rendelet a
azok végrehajtasarol, kornyezetvédelemrol

gondoskodik a helyi jelentdségli természeti értékek megdvasarol,

32/2001. (X.26.) onk. rendelet a helyi
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Orzésérél, fenntartasardl, védetté nyilvanitasarol,

jelentdségli természeti értékek védelmérol

ellatja a feladat- és hataskori jegyzékben a jegyzé szamara
megallapitott kdrnyezetvédelmi feladatokat, igy kiilondsen

szakhatdsagként 1ép fel a kdrnyezeti hatasvizsgalat és az egységes
kornyezethasznalati engedélyezési eljarashoz kotott
tevékenységgel kapcsolatos hatdsagi eljarasban,

314/2005. (XI1.25.)) Korm.rend. a
kornyezeti hatasvizsgalat és az egységes
kornyezethasznalati engedélyezési
eljarasrol 12. sz. melléklet

gondoskodik az elézetes vizsgalatra, a kdrnyezeti hatasvizsgalatra,
az  egységes  kornyezethasznalati  vizsgalatra  kotelezett
tevékenységekre  vonatkozd  hirdetmények — kdzzétételérol,
észrevételeket megkiildi a feliigyel6ségnek,

314/2005. (XI1.25.)) Korm.rend. a
kornyezeti hatasvizsgalat és az egységes
kornyezethasznalati engedélyezési
eljarasrol 3. § (4), 5. § (6), 5S/A. § (6), 5/B.
§(7),8.§(2)b)9.§(6),21. § (3), (6),
(8), (9) bek.

eljar a jegyz6 hulladékgazdalkodasi feladat- és hataskdrében,

2012. évi CLXXXV. tv. a hulladékrol

317/2013.  (VIII.28.) Korm.rend. a
kozszolgaltatd  kivalasztasarél ¢és a
hulladékgazdalkodasi kozszolgaltatasi
szerzodésrol

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

310/2013.  (VIII.16) Korm.rend. a
hulladék-gazdalkodasi tervekre ¢és a
megelézési  programokra  vonatkozo
részletes szabalyokrol

213/2001. (XI.14.) Korm.rend. a
telepiilési hulladékkal kapcsolatos
tevékenységek végzésének feltételeirdl
45/2004. (XI1.03.) oOnk. rendelet a

telepiilési szilard hulladékkal kapcsolatos
hulladékkezelési helyi kozszolgaltatasrol,

hulladékgazdalkodasi hataskort

gyakorol,

igyekben elséfoku hatdsagi

2012. évi CLXXXV. tv. a hulladékrol

hulladékgazdalkodasi birsagot szab ki,

271/2001. (XI1.21) Korm.rend. a
hulladék-gazdalkodasi birsag mértékérol,
valamint kiszabasanak és
megallapitasanak modjarol

2012. évi CLXXXV. tv. a hulladékrol
1995. évi LII. tv. a kornyezet
védelmének  altalanos szabalyairol,
46/2004. (XI1.03.) oOnk. rendelet a
koztisztasag, valamint telepiiléstisztasag
fenntartasarol

a varosiizemelés korében kiemelt feladata a koztisztasagi,
telepiiléstisztasagi feladatok ellatasanak megszervezése, a munkak
vallalkozasba adasa és ellenOrzése,

46/2004. (XI1.03.) oOnk. rendelet a
koztisztasag, valamint telepiiléstisztasag
fenntartasarol

45/2004. (XI1.03.) onk. rendelet a
telepiilési szilard hulladékkezelési helyi
kozszolgaltatasrol
48/2004.(X11.03.) onk. rendelet a
hulladékkezelés helyi kozszolgaltatas
dijairdl

gondoskodik a kdztemet6k fenntartasarol, iizemeltetésérdl, ezzel | 53/2012. (X1.30.) onk. rendelet a

Osszefiiggd  szolgaltatasok  megszervezésérél, a fenntartas

vallalkozasba adasarol, a szolgaltatas ellenérzésérol,

koztemet6krol és a temetkezés rend;jérol.

ellatia a varosban és a megye teriiletén a kéménysepré-ipari
szolgaltatasok megszervezését,

38/1997. (X1.6.) 6nkormanyzati rendelet a
kéménysepro-ipari kozszolgaltatas helyi
igénybevételének szabalyairol
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62/2012. (X11.27.) onkormanyzati
rendelete
a  kéménysepré-ipari  kozszolgéltatas

megyei igénybevételének szabalyozasarol
A kéményseprd-ipari kozszolgaltatasrol
$z616 2012. évi XC. torvény

feladata a varos kozcélu zoldteriileteinek, erddk, parkok,
jatszoterek fenntartdsa, gondozasa, valamint az Onkormanyzat
tulajdonaban 1év6 ingatlanok zoldfeliileteinek gondozasa e munkak
vallalkozasba adasa és a szolgaltatas ellenérzése, koztéri
miilalkotasok fenntartasa, karbantartasa,

46/2004. (XI1.03.) oOnk. rendelet a
koztisztasdg, valamint telepiiléstisztasag
fenntartasarol

ellatja a jegyz0 szamara feladat és hataskori jegyzékben eldirt
allategészségiiggyel, allattartassal, valamint az allatok védelmével
kapcsolatos feladatokat,

1998. évi XXVIIL tv.
védelmérdl és kiméletérol
41/1997. (V.28.) FM rendelet az Allat-
Egészségiigyi szabalyzat kiadasarol
245/1998. (XI1.31.) Korm.rend. a
telepiilési Onkormanyzat jegyzOjének az
allatok védelmével, valamint az allatok

az allatok

nyilvantartasaval ~ kapcsolatos  egyes
feladat- és hataskoreirdl

ZMIJVK az allatok tartasarol szolo
44/2012. (IX.14)  rendelete; az

allatvédelmi birsagrol szolo 244/1998.
(X11.31.) Korm.rend.

ellatja a jegyz6 ebekkel kapcsolatos hataskori feladatait,

41/1997. (V.28.) FMurend. az Allat-
Egészségiigyi szabalyzat kiadasarol

ZMJVK az allatok tartasarol szolo
44/2012. (1X.14.)rendelete;

telepiilésrészi gondnokok munkdjanak ellendrzése,

gondozatlan belteriileti ingatlanok karbantartatasa, 2008. évi  XLVIL  torvény  az
¢élelmiszerlancrol és hatdsagi
feligyeletérol, 19/1992. (1.28.) Korm.

rend. a helyi 6nkormanyzatok és szerveik,
a koztarsasagi megbizottak, valamint
egyes centralis alarendeltségli szervek
feladat- és hataskorének megallapitasaval
kapcsolatos  foldmiivelésiigyi  agazati
jogszabalyok modositasarol

kidolgozza a parkfenntartas szakmai kévetelményrendszerét,

részt vesz a varosrendezési tervek készitésében, végrehajtasaban,

el6késziti a varosi parkok rekonstrukciojat, a varos viragositasat,

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

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

védekezéssel kapcsolatos feladatokat, kdzérdekii védekezést rendel
el,

szakmai  szempontbol  iranyitja a  parkerdd és  a|2009. évi XXXVII. tv. az erdérdl, az erdd

szabadid6kozpontok fenntartasat, illetve fejlesztését, védelmérdl és az erdégazdalkodasrol
153/2009. (1V.30.) FVM rendelet az
erd6r6él, az erd6 védelmérdél és az
erdégazdalkodasrol  szoldo  2009.  évi
XXXVII. tv. végrehajtasanak szabalyair6l

engedélyezi a kozteriileten 1év6 fas szara novények kivagasat, 346/2008. (XI1.30.) Korm.rend. a fas
szart novények védelmérdl

ellendrzi a novényvédelmi tevékenységre vonatkozo jogszabalyok | 2008. évi  XLVIL.  torvény az

betartasat, sziikség esetén belteriileten felszolitja az érintett | élelmiszerlancrol és hatdsagi

foldhasznalot és termeldt a védekezésre, végrehajtja a kozérdeki | feliigyeletérol, 19/1992. (L. 28.)

Korm.rend. a helyi dnkorméanyzatok és
szerveik, a koztarsasagi megbizottak,
valamint egyes centralis aldrendeltségii

szervek  feladat- és  hataskorének
megallapitasaval kapcsolatos
foldmivelésiigyi agazati jogszabalyok
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modositasarol,

221/2008. (VII.30.) Korm.rend. a
parlagfli elleni kozérdekii védekezés
végrehajtasanak, valamint az 4llami,
illetve a kozérdeki védekezés koltségei
megallapitasanak és igénylésének
részletes szabalyairdl

ellatja a ndvényvédelmi jogszabalyokban foglalt, a haziméhek
tartasaval kapcsolatos feladatokat,

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

¢lelmiszerlancrol és hatosagi
feliigyeletérol,

19/1992. (1.28.) Korm.rend. a helyi
onkormanyzatok és szerveik, a

koztarsasagi megbizottak, valamint egyes
centralis alarendeltségli szervek feladat-
és hataskorének megallapitasaval
kapcsolatos  foldmiivelésiigyi  agazati
jogszabalyok modositasarol; a
méhallomanyok védelmérdl és a mézeld
méhek egyes betegségeinek
megelézésérol és  lekiizdésérdl  szolo
70/2003. (VI1.27.) FVM rendelet

hataskorében ellatja a vadkarral kapcsolatos feladatokat,

A vadvédelemrél a vadgazdalkodasrol,
valamint a vadaszatrol szolé 1996. évi
LV. tv. 81.§; 19/1992. (1.28.) Korm.rend.
a helyi onkormanyzatok és szerveik, a
koztarsasagi megbizottak, valamint egyes
centralis alarendeltségli szervek feladat-
és hataskorének megallapitasaval
kapcsolatos  foldmiivelésiigyi  agazati
jogszabalyok modositasarol

jatszoterek épitésével kapcsolatos beruhdzasi feladatok,

78/2003. (X1.27.) GKM rendelet a
jatszotéri eszkdzok biztonsagossagarol
2011. évi CVIIL tv. a kozbeszerzésekrdl

kapcsolatot tart a ZMJV Vasarcsarnok Gazdalkodasi Szervezet
Vezetdjével, elvégzi a jogszabalyok altal eldirt ellenérzéseket,

55/2009.  (111.13)  Korm.rend. a
vasarokrol, a  piacokrol és a
bevasarlokézpontokrol,

ZMIJVK tobbszor modositott 50/2004.
(XII1.03.) sz. rendelete a vasarokrol és a
piacokrol

zaj- és rezgésvédelmi ligyekben az els6foka hatdsagi jogkort
gyakorolja,

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

zajkibocsatasi hatarértéket allapit meg,

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

93/2007. (X11.18.) KvVM rendelet a
zajkibocsatasi hatarértékek
megallapitasanak, valamint a zaj-és
rezgéskibocsatas ellendrzésének modjarol
27/2008. (XI11.03.) KvWM-EiM egyiittes

rendelet a  kdrnyezeti  zaj-  és
rezgésterhelési hatarértékek
megallapitasarol

ZMJVK 17/2008. (1V.25.) sz. rendelete a
kornyezetvédelmérol

a megallapitott zajterhelési hatarérték tullépése esetén intézkedési
terv benyutjtasara és zaj-illetleg rezgésvédelmi birsag fizetésére
kotelezheti az lizemeltetot,

284/2007.  (X.29.)) Korm.rend. a
kornyezeti zaj és rezgés elleni védelem
egyes szabalyairdl, 1995. évi LIIL tv. a
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kornyezet védelmének altalanos
szabalyair6l
az 1500 m”-nél nagyobb teriileten gyiimdlcsfa-iiltetvény, valamint | 2007. évi CXXIX. tv. a termSfold
500 m”nél nagyobb teriileten bogydsgyiiméles iiltetvény | védelmérdl

engedélyezése, nyilvantartasa,

1994. évi LV. tv. a term6£61drol
314/2007. (X1.21.) Korm.rend. a

gyltimolcs-iiltetvény telepitését
engedélyezd telepitési hatésag
kijelolésérdl

szakmai  szempontbol  irdnyitja a  parkerdd és a
szabadid6kozpontok fenntartasat, illetve fejlesztését,
ellatja az Onkormanyzati tulajdont erdok erddgazdalkodasi és

szakiranyitasi feladatait,

2009. évi XXXVILI. tv. az erd6rél, az erdd
védelmérdl és az erddgazdalkodasrol

153/2009. (X1.13.)) FVM rendelet az
erdér6l, az erdd védelmérél és az
erdégazdalkodasrol szolo  2009. évi

XXXVILI. tv. végrehajtasanak szabalyairol

szakhatosagként 1ép fel a kozlekedési hatdosdg utak épitési
engedélyezési eljarasaiban a helyi természetvédelemre kiterjedden,

263/2006. (XI11.20.) Korm. rendelet a
Nemzeti Kozlekedési Hatosagrol 3. sz.
melléklet 9. pont

szakhatosagként 1ép fel a banyaszati hatdosdgnak a banyaszatrol
sz6l6 torvény alapjan a banyafeliigyelet €pitésiigyi hatdsagi és
épitésfeliigyeleti hataskorébe tartozo épitményekre, valamint ezen
létesitmények elvi épitésének, épitésének, hasznalatbavételének,
fennmaradasanak, atalakitasanak, megsziintetésének, tovabba
rendeltetésik ~ megvaltoztatasanak  els6 és  masodfoka
engedélyezési eljarasaban a helyi természetvédelemre kiterjedGen,

267/2006. (XI1.20.) Korm. rendelet a
Magyar Banyaszati és Foldtani Hivatalrol
2. melléklet 10. pontja

szakhatosagként 1ép fel a Nemzeti Hirk6zlési Hatosag elektronikus
hirk6zlési nyomvonalas, nyomvonal jellegli épitményekkel és
egyéb  mitargyakkal  kapcsolatos  eljardsiban a  helyi
természetvédelemre kiterjedGen,

362/2008. (XI11.31.) Korm. rendelet a
Nemzeti Hirkozlési Hatosag eljarasaban
kozremiikodo szakhatosagok
kijellésérodl, valamint egyes szakhatosagi
kozremiikodések  megsziintetésérol — és
modositasarol 1. melléklet 4. pontja

gondoskodik a helyi kézutak, jardak, kerékparutak, koz-parkolok
és mitargyaik tizemeltetésérol, fenntartdsardl, karbantartasarol és
felujitasarol a helyi épitési szabalyzatnak, fejlesztési tervnek,
illetve a mindenkori éves koltségvetésben jovahagyottaknak
megfeleléen. Ezen munkékat vallalkozasba adja és lebonyolitja,

Kozuti kozlekedésr6l szold 1988. évi L
torvény

A kozbeszerzésekrol szolo 2011.
CVIIL tv. és végrehajtasi rendeletei
Az oOnkormanyzati pénzeszkdzokbol és

évi

biztositja a miiszaki ellendrzést stb. A feljitasi jellegi feladatokat | tamogatasokbol megvalosuld
— a munkak Osszehangoltsaga érdekében - egyezteti a|beszerzésekrél szolo 12/2006 (111.07.)
Varosfejlesztési és Tervezési Osztallyal. Onk. rendelete
20/2013. (I1X.01.) sz. belsé szabalyzat a
kozbeszerzési szabalyzatrol
biztositia a helyi kozutak, jardak és kerékparutak téli | Kozati kozlekedésrdl szolo 1988. évi 1.
utliizemeltetését, torvény
A koztisztasag, valamint
telepiiléstisztasdg fenntartasarol és a
kozhasznalata zoldteriiletek hasznalatarol
$z016 46/2004 (X11.03) 6nk. rendelet
ellatja az onkormanyzat kezelésében 1évo utak | Kozati kozlekedésrél szolo 1988. évi L.
forgalomszabalyozasat, a kozuti jelzések elhelyezését és | torvény
fenntartasat, A kozati kozlekedés szabalyairol szolo

1/1975.
rendelet
Az Onkormanyzati pénzeszk6zokbol és
tamogatasokbol megvalosuld
beszerzésekrol 12/2006 (I11.07)
Onk. rendelete

(1.05) KPM- BM egyiittes

sz610

a Varosfejlesztési és Tervezési Osztallyal kozdsen részt vesz a
kozlekedési koncepcido kidolgozasaban, gondoskodik annak
megvalositasarol,

Kozati kozlekedésrdl szoldo 1988. évi 1.
torvény
A Kozati kozlekedésrol szold 1988. évi 1.
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tv. végrehajtasarol szol6 30/1988. (IV.21.)
MT rendelet

elokésziti a helyi tomegkdzlekedés dijainak megallapitasat,

Kozuti kozlekedésrdl szolo 1988. évi 1.
torvény,

a dij ellenében végzett kozhti
arutovabbitasi, a sajat szdmlas
aruszallitasi, valamint az autdbusszal

dij ellenében végzett személyszallitasi és
a sajat szamlas személyszallitasi
tevékenységrol, tovabba

az ezekkel Osszefliggd jogszabalyok
modositasardl szolé 261/2011. (XI1.7.)
Korm.rendelet

elokésziti a fizetoparkolok muiikddési vonatkoz6

valtoztatasok jovahagyasat,

rendjére

A fizetd6 parkolok mikodésérél és
igénybevételiikk rendjérél szolé 19/1997
(V.22.) sz. onk. rendelet

egyittmikodik az 4allami utak kezeldjével a  kozutak,

csomopontok, jelzélampak tizemeltetése érdekében,

Kozati kozlekedésrol szoldo 1988. évi 1.
torvény

A Kozati kozlekedésrdl szolo 1988. évi 1.
tv. végrehajtasarol szol6 30/1988. (IV.21.)
MT rendelet

a kozit nem kozlekedési célu igénybevételéhez kozutkezel6i
hozzajarulast ad ki, ellenérzi az igénybevételt, és a kiadott
hozzajarulasokr6él nyilvantartast vezet, és tajékoztatja a
Varosfejlesztési és Tervezési Osztalyt a kiadott hozzajarulasokrol

A koziti kozlekedésrol szold 1988. évi 1.
térvény

A kozutak igazgatasarol szold 19/1994.
(V.31.) KHVM rend,

Zalaegerszeg varos teriiletén a helyi kozat
nem kozlekedési célu igénybevételérol
sz016 26/2005. (VI.17.) sz. dnk. rendelet,

koziatkezeldi nyilatkozatot, allasfoglalast, hozzajarulast ad ki
épitési engedélyezési eljarashoz, tulstlyos vagy mérethatart

Kozati kozlekedésrol szoldo 1988. évi 1.
torvény,

meghaladé  jarmiivek  kozlekedéséhez, kozuthoz  torténd | A kodzutak igazgatasardl szold 19/1994.
utcsatlakozas, kapubejard 1étesitéséhez, (V.31.) KHVM rendelet
javaslatot tesz a helyi kozat iizemeltetési feladatainak,

felujitasanak pénziigyi tervezésére (koltségvetési tervezésre),

kozremiikodik az osztaly feladatkorébe tartozd6 munkakhoz
igénybe vehetd palyazati forrasok megszerzéséhez sziikséges
palyazatok Osszeallitasiban, a miiszaki- szakmai ismereteket
igényl6 feladatok tekintetében,

eljar az Utépitési hozzajarulas megallapitasaval, a részletfizetés
engedélyezésével, a hozzajaruldas beszedésével kapcsolatos
igyekben, egyiittmiikodik a Kozgazdasagi Osztallyal a befizetések
realizalasaban,

Az tépitési hozzéjarulasrol szolo 2/2007.
(I1.09.) 6nkormanyzati rendelet

kezdeményezi a mliszaki dokumentaciok atadasaval egyidejlileg a
megvalosult kdzut, kdzparkold és miitargyaik feltjitasa aktivalasat
a Kozgazdasagi osztalynal,

2000. évi C. torvény a szamvitelrdl
ZMJV Polgarmesteri Hivatala 10/2008.
(IV.30.) belsé szabalyzata ,,Szamviteli

politika”
ellatja az onkormanyzat kezelésében 1évo utak | Kozati kozlekedésrél szolo 1988. évi I
forgalomszabalyozasat, a kozti jelzések elhelyezését ¢és | torvény
fenntartasat, A kozuti kozlekedés szabalyair6l szo6ld
tobbszor modositott  1/1975.  (11.05.)

KPM- BM egyiittes rendelet

Az utak forgalomszabdlyozasarol és a
kozati  jelzések elhelyezésérdél szo6ld
20/1984. (XI11.21.) KM rendelet

Az oOnkormanyzati pénzeszkozokbol és
tamogatasokbol megvalosulo
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beszerzésekrodl sz616 12/2006 (111.07) onk.
rendelete

gondoskodik a meglévé intézményi épiilet felujitasi célok
elokészitésérdl, lebonyolitasarol, a vonatkozo targyi és eljarasi
jogszabalyok, vezetdi utasitasok betartasarol

gondoskodik a koltségvetésben jovahagyott, a jegyzd altal a
feladatkorébe sorolt felujitasok terveztetésérdl €s sziikség szerinti
engedélyeztetésérél a Varosfejlesztési és Tervezési Osztallyal
torténd egyeztetést kovetden,

2011. évi CVIIL torvény ¢és végrehajtasi
rendeletei

ZMJVK 12/2006. (IT1.07) 6nk. rend.
OTEK, ZESZ, OTSZ, Etv.

191/2009. (IX.15.) Kormanyrendelet
45/2004. BM-KvVM (VII. 26.) rendelet
4/2002. (11. 20.) SzCsM-EiiM rendelet
7/2006. (V. 24.) TNM rend.

1998. évi XXVI. torvény

306/2011. (XI1.23.) Korm.rendelet

beszerzi a nem engedélykdteles felujitasok inditdsahoz sziikséges
allasfoglalasokat, nyilatkozatokat,

113/1998. (V1.10.) sz. Kormany-rendelet
191/2009. (IX.15.) Korm. rendelet 29. §
93/2012.(V.10.) Korm.rendelet
312/2012.(X1.8.) Korm.rendelet

gondoskodik a  koltségvetésben
vallalkozasba adasarol,

jovahagyott  felujitasok

2011. évi CVIIL toérvény és végrehajtasi
rendeletei

PTK szerzddéseket szabalyozé vonatkozo
részei

ZMIJVK tobbszor modositott 12/2006.
(I11.07) sz. 6nk. rendelet.

ZMIJVK koltségvetési rendelete

191/2009. (IX.15.) Kormanyrendelet
244/2006. (XI1.5.) Kormanyrendelet
3/2003. (1.25.) BM-GKM-KvVM egyiittes
rendelet

45/2004.(VI1. 26.) BM-KvVM rend.

szakmai felelosként végzi az osztaly feladatkorébe tartozo
kozbeszerzési  eljarasokkal  kapcsolatos ~ feladatokat  a
kozbeszerzéseket megbizas alapjan lebonyolité kiilsé szervezet
kozremitkodésével,

2011. évi CVIIL toérvény és végrehajtasi
rendeletei, 20/2013. (IX.01.) sz. bels6
szabalyzat a Kozbeszerzési Szabalyzatrol

az épitményt atadja a kezeld részére,

a garancia targykorében intézkedik a
vonatkozdan,

hibak kijavitasara

181/2003.(X1.5.) Kormanyrendelet.

ellatja a kozvilagitasi berendezések Iétesitésével, ilizemeltetésével

kapcsolatos eljarasokkal Osszefliiggé jegyzoi feladatokat és
hataskoroket a killon jogszabalyban foglalt feltételeknek
megfelelden,

244/2006. (XI1.5.) Kormanyrendelet

részt vesz a villamosenergia szallitasi szerz6dés megkotésében,

2007. évi LXXXVI. térvény

2011. évi CVIIL toérvény és végrehajtasi
rendeletei

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

Félévente beszamol a polgarmesternek és a jegyzonek az adott
iddszak beszerzési eljarasairdl az alabbi adatok feltlintetésével:
- Dbeszerzési eljaras targya
- beszerzés becsiilt értéke
- beszerzési eljards meginditasanak idépontja
- beszerzési eljaras fajtaja
- Dbirdlati szempont meghatarozdsa (legalacsonyabb
ajanlati ar vagy az Osszességében legelonyodsebb ajanlat)
- ajanlattételre felkért szervezetek neve €s cime
- a rendelet 5. § (3) bekezdésének alkalmazasara sor
kertilt-e
- targyaldsra sor keriilt-e

Zalaegerszeg  Megyei Jogli  Varos
Kozgytilésének az onkormanyzati
pénzeszkozokbél  és  tamogatasokbol
megvalosulo beszerzésekrol 52016
12/2006. (I11.07.) Onkorméanyzati
rendelete
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- birald munkacsoport dontés-eldkészitd
javaslata

- dontéshozatal iddpontja

- nyertes ajanlattevd neve és cime

- nyertes ajanlat nettd értéke

tagjai  ¢és

- Az Ellendrzési Iroda feladatait felsorolo tablazat helyébe az alabbi tablazat 1ép:

Feladat megnevezése

Feladatot meghatarozé

jogszabaly
A koltségvetési iranyitasi és felligyeleti jog az ellenérzési hataskor | 2011. évi CXCV. tv. 2. § (1)
gyakorlasanak jogat is jelenti Zalaegerszeg Megyei Jogu Véros | i),
Onkorményzata és polgdrmestere vonatkozisdban. 9.8 (1)f,és(7)b)
A bels6 ellenérzéssel kapcsolatos feladatok ¢és hataskorok cimzettje a | 2011. évi CLXXXIX. tv.
polgarmesteri hivatalban a jegyz6, aki a bels6 ellenérzés kialakitasat, | 119. (4) bek.
megfeleld miikodtetését, fliggetlenségét, és a belsd ellendrzés miikddéséhez | 2011. évi CXCV. tv. 70. §
sziikséges forrasokat biztositja. A helyi onkormanyzat belsé ellenbrzése | (1)
keretében gondoskodni kell a feliigyelt kdltségvetési szervek ellenérzésérol | 370/2011. (XII. 31.) Korm.r.
is. 15. §
Az Ellenérzési Iroda ZMJV Kozgytilése nevében ellendrzést végezhet az | 2011. évi CLXXXIX. tv.
onkormanyzat: 119. (6) bek.

a) az iranyitasa vagy felligyelete ald tartozd barmely koltségvetési
szervnél,

b) a sajat vagy az iranyitasa, feliigyelete ala tartozo koltségvetési szerv
hasznalataba, vagyonkezelésébe adott nemzeti vagyonnal valé gazdalkodas
tekintetében,

c) az irdnyitdé szerv altal nyujtott koltségvetési tamogatasok
felhasznalasaval kapcsolatosan a kedvezményezetteknél és a lebonyolitd
szerveknél, és

d) az iranyitidsa ala tartozd barmely, a koztulajdonban allé gazdasagi
tarsasagok takarékosabb miikddésérdl szolo 2009. évi CXXII. torvény 1. § a)
pontjaban meghatarozott koztulajdonban all6 gazdasagi tarsasagnal.

Az Ellendrzési Iroda ellendrzést végez a képviseld testiilet hivatalanal és az
onkormanyzat mitkodésével kapcsolatos feladatokra vonatkozoan.

2011. évi CXCV. tdrvény
70. § (1)

2011. évi CXCVL. torvény 3.
§

A Dbels6 ellendr bizonyossagot ad6 és tanacsadd tevékenysége keretében a
jogszabalyoknak és belsé szabalyzatoknak vald megfelelést, a tervezést,
gazdalkodast, és a kozfeladatok ellatasat vizsgalva megallapitasokat és
javaslatokat fogalmaz meg a vizsgalt szerv, szervezeti egység vezetje, a
jegyzd és a polgarmester részére, melyeket a polgarmester indokolt esetben a
képviseld-testiilet soron kovetkezd iilésére eldterjeszt. A belso ellenér ezen
kiviil mas tevékenységbe nem vonhato be.

Az Ellendrzési Iroda a bizonyossagot adé ellendrzési tevékenysége soran
szabalyszerliségi, pénziligyi, rendszer-, teljesitmény-ellenérzéseket, illetve
informatikai rendszerellendrzéseket végez.

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

2011. évi CXCV. tv. 70. §
@)

370/2011. (XI1. 31.) Korm. r.
21.§ (3)

A tanacsado tevékenység keretében ellathatd feladatok.

370/2011. (XII. 31.) Korm. r.
21.§(4)

Az ellendrzési munka megtervezéséhez a belsé ellenérzési vezetd
kockazatelemzés alapjan - az allamhaztartasért felelés miniszter altal
kozzétett mddszertani itmutatd figyelembevételével - stratégiai ellendrzési
tervet és éves ellendrzési tervet készit.

370/2011. (XII. 31.) Korm. r.
29.§ (1)

A kockazatelemzés sordn ellendrzésre kijelolt szervek és szervezeti egységek
ellendrzési feladatainak szambavételével Osszeallitott ellendrzési tervet az
onkormanyzat kozgylilése a targyévet megel6z6 ¢év december 31-¢ig
jovahagyja.

2011. évi CLXXXIX. tv.
119. (5) bek.

Az Ellendrzési Iroda az allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett
modszertani Gtmutatd figyelembevételével- elkésziti a targyévre vonatkozo
éves ellendrzési jelentést. Az éves ellendrzési jelentés elkészitéséért a belsd
ellenérzési vezetd felelés, amelyet megkiild a polgarmesternek és a
jegyzbnek a targyévet kovetd év februdr 15-ig.

370/2011. (XI1. 31.) Korm. r.
49.§ (1) és (3)
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A polgarmester a targyévre vonatkozo éves ellendérzési jelentést, valamint a
helyi onkormanyzat feliigyelete ald tartozd koltségvetési szervek éves
ellendrzési jelentései alapjan készitett éves Osszefoglald ellendrzési jelentést
- a targyévet kovetden, a zarszdmadasi rendelettervezettel egyidejiileg - a
képviseld-testiilet elé terjeszti jovahagydasra.

370/2011. (XII. 31.) Korm. .
49.§ (3a)

Az FEllen6rzési Iroda revizorainak ellendrzési tevékenysége kiterjed a
vizsgélt szervezet minden tevékenységére, kiilonosen a koltségvetési
bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznalasanak és elszamolasanak,
valamint az eszkdzokkel és forrasokkal valod gazdalkodasnak a vizsgalatara.
A Dbelsoé ellenérzés bizonyossagot add tevékenysége korében ellatando
feladatai

a) elemezni, vizsgalni és értékelni a belsd kontrollrendszerek kiépitésének,
miikddésének jogszabalyoknak ¢és szabalyzatoknak valé megfelelését,
valamint mikodésének gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét;
b) elemezni, vizsgalni a rendelkezésre allo eréforrasokkal vald gazdalkodast,
a vagyon megovasat ¢&és gyarapitdsat, valamint az elszdmoldsok
megfeleldségét, a beszdmolok valddisagat;

c) a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kovetkeztetéseket
és javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényezék, hidnyossagok
megsziintetése, kikiiszobolése vagy csokkentése, a szabalytalansagok
megeldzése, illetve feltarasa érdekében, valamint a koltségvetési szerv
miitkddése eredményességének novelése és a belsé kontrollrendszerek
javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;

d) nyilvantartani és nyomon kdvetni a belsd ellenérzési jelentések alapjan
megtett intézkedéseket.

370/2011. (XII. 31.) Korm. .
21.§

Az ellendrzési tevékenység eljarasi rendjéhez kapcsoldodd dokumentumok
elkészitése.

370/2011. (XII. 31.) Korm. r.
33-37. §,39-44. §

Az ellendrzés megszakitasa vagy felfliggesztése.

370/2011. (XI1. 31.) Korm. 1.
38.§

Az intézkedési tervvel kapcsolatos eldirasok.

370/2011. (XI1. 31.) Korm. 1.
45-47. §

Az ellendrzések nyilvantartasa.

370/2011. (XI1. 31.) Korm. 1.
50. §

Biinteto-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara
okot adé cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag gyanuja esetén az
Ellenérzési Iroda vezetbje koteles a vizsgalt szerv, szervezeti egység
vezetOjét, valamint az érintett szervet iranyitd szerv vezetdjét haladéktalanul
tajékoztatni, és javaslatot tenni a megfeleld eljarasok meginditasara.

370/2011. (XI1. 31.) Korm. 1.
22.§ (1)

Az Ellenérzési Iroda vezetdjének feladatai.

370/2011. (XII. 31.) Korm. r.
22.§

A belsé ellendrok jogai és kotelezettségei.

370/2011. (XII. 31.) Korm. r.
25-26. §

A munka jellegének megfeleléen az iroda dolgozoi részére a szabad és

rugalmas mozgas biztositott.

A Humanigazgatasi Osztaly Oktatasi feladatok szovegrész az alabbiakkal egésziil

ki:
gondoskodik a szocialis céli nyari gyermekétkeztetés megszervezésével és|30/2013. (1V.30.) EMMI
lebonyolitasaval kapcsolatos feladatok ellatasarol rendelet
- A Humanigazgatdsi Osztadly Intézményfenntartdssal kapcsolatos feladatok

szOvegrész az alabbiakkal egésziil ki:

ellaitia a szocialis tarsulds miikodésével kapcsolatos feladatokat a
Zalaegerszegi Szocialis és Gyermekjoléti Alapszolgaltatasi Tarsulas és
Zalaegerszeg Megyei Jogi Varos Polgarmesteri Hivatala kozotti
munkamegosztasi megéllapodas alapjan

Zalaegerszegi Szocialis és
Gyermekjoléti
Alapszolgaltatasi Tarsulas
Tarsulasi Tandcsa 11/2013.
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| (X.29.) sz. hatarozata |

- A Humanigazgatasi Osztdly Beszerzésekkel kapcsolatos feladatok tablazata

helyébe az alabbi tablazat 1ép:

- beszerzési eljaras targya

- beszerzés becsiilt értéke

- beszerzési eljaras meginditdsdnak idépontja

- beszerzési eljaras fajtaja

- biralati szempont meghatarozasa (legalacsonyabb ajanlati
ar vagy az 0sszességében legelénydsebb ajanlat)

- ajanlattételre felkért szervezetek neve és cime

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

- targyalasra sor keriilt-e

- birald6 munkacsoport tagjai és dontés-elokészitd javaslata

- dontéshozatal id6pontja

- nyertes ajanlattevd neve €s cime

- nyertes ajanlat netto6 értéke

tevékenység jogszabaly
Félévente beszamol a polgarmesternek és a jegyzonek az adott [Zalaegerszeg Megyei Joga  Varos
idoszak beszerzési eljarasairdl az alabbi adatok feltiintetésével: Kozgytilésének az onkormanyzati

pénzeszkozokbol és  tdmogatasokbol
megvalosulod beszerzésekrol sz616
12/2006. (111.07.) onkormanyzati
rendelete

szakmai felelosként végzi az osztaly feladatkdrébe tartozo
[kdzbeszerzési eljarasokkal kapcsolatos feladatokat a
kozbeszerzéseket megbizds alapjan lebonyolitd kiilsé szervezet
kozremitkodésével,

2011. évi CVIIL térvény és végrehajtasi
rendeletei, 20/2013. (IX.01.) sz. bels6
szabalyzat a Kdzbeszerzési Szabalyzatrol

a Kozbeszerzési Szabalyzatban ¢és a feleldsségi rendben
meghatarozottak szerint pénziigyi szakemberként részt vesz az
Onkormanyzat és a polgarmesteri hivatal kozbeszerzéseinek
lebonyolitasaban,

20/2013. (IX.01.) sz. bels6 szabalyzat a
Kozbeszerzési Szabalyzatrol

- A Varosfejlesztési €s Tervezési Osztaly Stratégiai szakreferens feladatait felsorold

tablazat helyébe az alabbi tablazat 1ép:

Varosfejlesztési rovid, kozép és hosszh tava célok tervezésével,
elokészitésével ¢és azok teljesitésével kapcsolatos feladatok
elvégzése.

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

Teriilet- és telepiilésfejlesztési célok ellatasa figyelemmel az
orszagos fejlesztési és teriiletfejlesztési koncepciora (OFTK),
valamint a megyei teriiletfejlesztési koncepcidra és a megyei
teriiletfejlesztési programra (ZMTK, ZMTP).

1996. évi XXI. térvény
218/2009. (X.6.) Korm. rendelet

A varosfejlesztési tervek elokészitése ¢és elbterjesztése a
Gazdasagi Bizottsag, a polgarmester, illetleg a Kozgytilés felé.

A varos fejlesztésével 0sszefiiggd megyei, orszagos és Eurdpai
Unids szervezetekt6l szarmazo informaciok  beszerzése,
értékelése, részvétel a fejlesztési dontések el6készitésében.

A varosfejlesztéssel kapcsolatos projekt-tervezés, —stratégiai
tervezés, hosszil tavu tervezés, agazati tervezés, eldkészités,
koordinacio, elemzések, tenderek, adatbazisok 6sszeallitasa.

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

A telepiilés hosszi tava jovoképét €s céljait magaban foglald
(,,vizi6™) Telepiilésfejlesztési Koncepcid €s a kozéptavil, operativ
jellegli (,,megvaldsitas orientalt”) Integralt Telepiilésfejlesztési
Stratégia megalkotasanak koordinalasa.

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

Kozremiikodik a 2014-2020 kozotti eurdpai unids forrasok
felhaszndlasat biztositd teriileti és agazati operativ programok
elékészitésében, és a programokhoz illeszkedd projektek vagy
projektekbdl allo projektcsomagok (ITI/ITB) kidolgozasaban.
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Részt vesz Zalaegerszeg MJV egyes operativ programokhoz
kapcsolodo kozéptava fejlesztési projektelképzelései
kidolgozéasaban, a projektek generdlasaban, valamint az eldzetes
részletes megvalodsithatosagi tanulmanyok elkészitésében.

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

Kozremiikodik Zalaegerszeg MJV stratégiai fejlesztési iranyai
meghatarozasaban, valamint a Teriileti- és Telepiilésfejlesztési
Operativ Program (TOP) keretében a megyei jogu varosok

szamara dedikalt forrasokbol finanszirozott programalapu
kulcsprojektek,  projektcsomagok  (ITI/ITB) nevesitésénél,
megvalositasanal.

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

Javaslatot tesz a kiemelt dnkormanyzati projekt el6készitésére,
lebonyolitasara kialakitando, a projekt targya szerint kijeldlt, tobb
szervezeti egység koztisztvisel6ib6l —alldé  projektszervezet
létrehozasara, és az abban részt vevd tagok kijeldlésére;

A polgarmester ¢és a jegyz0 egyiittes dontése alapjan
projektfelelosként vezeti és iranyitja a projektszervezetet, végzi az
adott projekt projektmenedzseri, illetve projekt-koordinatori
feladatait, gondoskodik a projekt megfelelé adminisztracidjarol;

Projektfelelosként biztositja a Tamogatd, és a Kozremikodo
Szervezet intézményrendszerével vald kapcsolattartast;

- A Virosfejlesztési és Tervezési Osztaly Foépitészi Csoportjanak feladatait

felsorol6 tablazat helyébe az alabbi tablazat 1ép:

Feladat megnevezése

Feladatot meghatdrozo jogszabdly

a teriiletfejlesztéssel és -rendezéssel a telepiilésfejlesztéssel és -
rendezéssel, tovabba az épitett kornyezet alakitasaval és védelmével,
valamint az épitésiiggyel kapcsolatos a telepiilési onkormanyzati
feladatokkal kapcsolatos dontéseket a telepiilési Onkormanyzat
kozigazgatasi teriiletére kiterjedd illetékességgel valo elokészitése

190/2009. (1X.15.) Korm. rendelet 2. §
(5) ¢) pont;

a varosi telepiilésfejlesztési  koncepcido  kialakitasa,  a|1997. évi LXXVIIIL. tv. 9/A. §
telepiilésfejlesztési épitészeti szempontok érvényesitése, 314/2012. (X1.8.) Korm. rendelet
a fteriileti f6épitésszel, valamint az érintett Onkormanyzatok | 190/2009. (1X.15.) Korm. rendelet 8.§

foépitészeivel egylittmikodve eldsegiti az illetékességi teriiletet
érinté teriiletrendezési és telepiilésszerkezeti tervek Gsszhangjanak
kialakitasat,

a) pont, 11.§ (2) bekezdés

telepiilésfejlesztési,
ingatlanvagyon-

részt vesz a telepiiléspolitikai,
telepiilésiizemeltetési és az oOnkormanyzatok
gazdalkodasi programjanak elkészitésében ¢€s egyeztetésében,
tovabba az 4gazati koncepciok telepiilést érintd részeinek
Osszehangolasaban és véleményezésében. Szakmai véleményével
segiti az Onkormanyzatnak az elézéekkel kapcsolatos dontéseinek
elokészitését, allasfoglaldsainak kialakitasat;

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

egyuttmiikodik az illetékes foldhivatallal, az épitésiigyi nyilvantartast
vezetd hatésagokkal és alkalmazd intézményekkel, az épitésiigyi és
mas hatosagokkal, valamint a véleménynyilvanitasra jogosult
allamigazgatasi szervekkel;

190/2009. (1X.15.) Korm. rendelet 11.
§

folyamatosan figyelemmel kiséri a rendezési tervek hatalyosulasat,

190/2009. (1X.15.) Korm. rendelet 8. §

tapasztalatairol  évente tdjékoztatast ad, illetve négyévente | b)
Osszefoglalo jelentést készit a kozgylilés részére,
részt vesz a telepiiléspolitikai, telepiilésfejlesztési koncepciok, | 314/2012. (X1.8.) Korm. rendelet

programok és tervek el6készitésében, ezek tarsadalmi és képviseld-
testlileti vitdiban és ott képviseli a teriiletrendezési, épitészeti,
milemlékvédelmi és kdrnyezetvédelmi szempontokat,

iranyitja a rendezési tervek készitését, feliilvizsgalatat és modositasat,
gondoskodik a tervek elkészitésérél, megrendelésérdl és a tervezd
kivalasztasarol, elokésziti a telepiilésrendezési tervek elkészitését, a
rendezési terv el6készitésébe bevonja az allamigazgatasi, az érintett

314/2012. (X1.8.) Korm. rendelet
253/1997. (XII. 20.) Kormany rendelet
az orszagos telepiilésrendezési és
épitési kovetelményekrél (OTEK)
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telepiilési ~ Onkormanyzati  szerveket, valamint az érintett
allampolgarokat, szervezeteket, érdekképviseleti szerveket, elokésziti
a teleptilésrendezési tervek jovahagyasat, illetve a helyi épitési
szabalyzat megallapitasat,

190/2009. (1X.15.) Korm. rendelet 2. §
() c) pont;
190/2009. (1X.15.) Korm. rendelet 10.

§

ZMJVK az onkormanyzati
pénzeszkdzokbdl ¢és tamogatasokbol
megvalosuld  beszerzésekrdl — sz6lo
12/2006. (1.07) onkormanyzati
rendelete;

kozremiikodik a teriiletrendezési tervek és a telepiilésrendezési
eszkozok nyilvantartasara, a szabalyozasokon alapulo
adatszolgaltatasra és az ezzel kapcsolatosan felmeriilé koltség
megallapitasara vonatkozo helyi szabalyok el6készitésében,

190/2009. (1X.15.) Korm. rendelet 8. §
e) pont;

kezeli a terv és rendezési tervtarat, vezeti a valtozasokat és hiteles
masolatokat ad Ki, részt vesz - sziikség szerint adatok szolgaltatasaval
- az illetékességi teriiletére vonatkozo teriileti és telepiilési
informacios rendszerek kialakitasaban és mukodtetésében,

190/2009. (1X.15.) Korm.
f) pont;

rendelet 8. §

nyilvantartast vezet a telepiilés, illetve a térség teriiletére késziilt | 190/2009. (1X.15.) Korm. rendelet 10.
telepiilésrendezési  eszkozokr6l, valamint - amennyiben az|§ (1) g)

informaciotechnologiai feltételei biztositottak - gondoskodik a

hatéalyos telepiilésrendezési eszkozoknek az dnkormanyzat honlapjan

torténd kozzétételérol,

kérésre tajékoztatast ad a hatdlyos telepiilésrendezési eszkozokben | 190/2009. (1X.15.) Korm. rendelet 10.
foglaltakrol, § (1) h)

épitészeti, miiemlékvédelmi kérdésekben képviseli a telepiilés | 190/2009. (1X.15.) Korm. rendelet 8. §
érdekeit a kiilonboz6 hatdsagok és épittetdk felé, c), d) pont;

figyelemmel kiséri az épitett és természeti kornyezet allapotat és
sziikség esetén intézkedéseket kezdeményez,

1997. évi LXXVIIL. tv. 6/A.§

elékésziti az oOnkormanyzat helyi épitészeti értékek védelmével
kapcsolatos ~ szabalyozasat és  figyelemmel  kiséri  annak
érvényesiilését, gondoskodik az azokkal Osszefliggd nyilvantartas
vezetésérol, lebonyolitja a védett ¢épiiletek felyjitasara kiirt
palyazatokat és a feltjitasok utdlagos ellenérzését;

190/2009. (1X.15.) Korm. rendelet 10.§
(1) i) pont;

ZMJVK az ¢épitett kornyezet helyi
védelmér6l szolo  11/2002. (V.17.)
onkormanyzati rendelete

a helyi védettség keletkezésének és megsziintetésének eldkészitése,
ingatlan-nyilvantartasban valo atvezetése;

ZMJVK az épitett kornyezet helyi
védelmérél szolo  11/2002. (V.17)
onkormanyzati rendelete 4.§

a helyi védettség ala helyezett értékek nyilvantartasanak vezetése,
annak aktualizalasa;

ZMJVK az épitett kornyezet helyi
védelmérél szolo  11/2002. (V.17)
onkormanyzati rendelete 13.§

véleményezi a helyi védett épiiletek épitési engedélyezési terveit,
valamint a varos teriiletén tervezett hirdetGberendezések terveit,

ZMJVK az épitett kornyezet helyi
védelmérél szoldo  11/2002. (V.17))
onkormanyzati rendelete

ellatja a helyi épitészeti — miszaki tervtaniacs mikddtetésével
kapcsolatos feladatokat,

190/2009. (1X.15.) Korm. rendelet 10.
§ (1) J) pont;

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

A telepiilésképi véleményezési eljaras
szabalyair6l és a helyi épitészeti-
miiszaki tervtanacs miikddésérdl szolo
61/2012.(XI11.27.) 6nk-i rendelet

részt vesz az oOnkormanyzat teriiletén tervezett épiiletek tertileti,
kdzponti tervtandcsi targyalasan,

252/2006. (XI11. 7.) Korm. rendelet

nyilvantartast vezet az ¢épitészet-miiszaki tervtanacson targyalt
tervdokumentaciokrol

190/2009. (1X.15.) Korm. rendelet 10§
M) k)

részt vesz a telepiilésfejlesztéshez kapcsolodo (parkold, reklam, helyi
védett épiiletek, kozteriilethasznositas) Onkormanyzati rendeletek
elokészitésében,

beszerzi az épitéshatosagi engedélykoteles beruhazasok, felujitasok
inditdsdhoz sziikséges hatosagi engedélyeket,

113/1998. (V1.10.) Kormany-rendelet
18/1996. (VI1.13.) KHVM rendelet
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15/2000. (X1.16.) Ko ViM rendelete
312/2012. (X1.8.) Korm.rendelet
290/2007. (X.31.) Korm. rendelet 23. §

feladata az épitészeti program, koncepcid kidolgozasa, a
megvalosithatosag feltételeinek tisztdzasa a Varoslizemeltetési
Osztaly bevondsaval,

RRT, ZESZ, OTEK

gondoskodik az onkormanyzati palyazatokhoz sziikséges, valamint
az intézkedési tervnek megfelelé tanulmanytervek készittetésérol,
azok targya szerint szakmailag illetékes hivatali szervezeti egység
bevonasaval,

gondoskodik a koltségvetésben jovahagyott, a jegyz6 altal a
feladatkorébe sorolt épitéshatosagi engedélykoteles beruhdzasok,
felujitasok terveztetésérdl és a sziikséges tervpalyazati eljarasok
lefolytatasarol a Varosiizemeltetési Osztallyal vald egyeztetést
kovetden,

2011. ¢évi CVII. tv. torvény ¢&s
végrehajtasi rendeletei

ZMJVK  12/2006. (111.07.) Onk.
rendelet

2011. évi  CVIHIL.  torvény a
kozbeszerzésekrol,

ZMIVK az onkormanyzati
pénzeszkozokbdl és  tamogatasokbol
megvalosuld  beszerzésekr6l — sz0l6
12/2006. (IM.07)  onkormanyzati
rendelete;

OTEK, ZESZ, OTSZ

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

2011. ¢évi CXCV. torvény az
allamhaztartasrol

a Varosiizemeltetési  Osztallyal kozosen javaslatot tesz a
beruhdzasok, felgjitdsok  pénziigyi fedezetének  biztositisara
(koltségvetés tervezése),

véleményezi az dnkormanyzati ingatlanok hasznositasi elképzeléseit,

részt vesz a kozteriiletek hasznositasaval kapcsolatos eljarasokban,

jegyz06i utasitas

a Varosiizemeltetési Osztallyal koézosen részt vesz a kozlekedési
koncepcid kidolgozasaban, gondoskodik annak megvalositasarol,

Kozuti kozlekedésrdl szo16 1988. évi .
torvény

A Kozuti kozlekedésrdl szold 1988. évi
I. tv. végrehajtasarol szold 30/1988.
(1V.21.) MT rendelet

forgalomképes Onkormanyzati ingatlan hasznositasat (eladas, tartos
bérbeadas) eldzetesen véleményezi varosfejlesztési, varosrendezési
szempontbol,

a Csoport altal kezelt tervdokumentaciok (fejlesztési, felajitasi stb.)
vonatkozasaban gondoskodik a hivatali adatbazis vezetésérol.

A varos épitészeti, varosképi, illetve természeti értékeinek védelme
¢és igényes alakitiasa érdekében az épitésiigyi hatdsagi engedélyhez
kotott  épitési munkakkal kapcsolatban — a helyi adottsagok
figyelembe vételével — a varosépitészeti illeszkedéssel és a
telepiilésfejlesztési célokkal Osszefiiggd kovetelmények
kiegyenstlyozott érvényesitése, Osszességében az épitett kornyezet
esztétikus kialakitasa.

314/2012. (X1.8.) Korm. rendelet
A telepiilésképi véleményezési eljaras
szabalyair6l és a helyi épitészeti-
miiszaki tervtanacs mitkodésérdl szolo
61/2012. (X11.27.) dnk-i rendelet

Szakmai felelésként végzi a csoport feladatkorébe tartozo
kozbeszerzési eljarasokkal kapcsolatos feladatokat a
kozbeszerzéseket megbizas alapjan lebonyolitd kiilsé szervezet
kozremiikodésével.

2011.  évi CVIIL. torvény  és
végrehajtasi  rendeletei,  20/2013.
(IX.01.) sz. Dbels6 szabalyzat a

Kozbeszerzési Szabalyzatrol

- A Varosfejlesztési és Tervezési Osztaly Beruhazasi és Tervezési Csoportjanak

feladatkorét szabalyozo alabbi szovegrész

részt vesz a csoport feladatkdrébe tartozd kozbeszerzési eljarasok | 2011.  évi  CVIIL.  tdrvény  ¢és
cselekményeinek és tendertechnikai eseményeinek lebonyolitdsaban, | végrehajtasi rendeletei

helyébe
|szakmai felelésként végzi a csoport feladatkorébe tartozod [2011.  évi  CVIIL  torvény  és
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kozbeszerzési eljarasokkal kapcsolatos feladatokat a | végrehajtasi rendeletei,
kozbeszerzéseket megbizas alapjan lebonyolitd kiils6é szervezet | 20/2013. (1X.01.) sz. bels6 szabalyzat a
kozremiikddésével, Kozbeszerzési Szabalyzatrol

szovegrész 1ép.

- A Varosfejlesztési és Tervezési Osztaly Beruhdzasi és Tervezési Csoportjanak
feladatkorét szabalyozo alabbi szovegrész

21/2007. (XI1.12) sz. belsd szabalyzata a kdzbeszerzési szabalyzatrdl szol6 5/2007. (11.01.) sz. belsd szabalyzata
modositasarol

helyébe
20/2013. (IX.01.) sz. belsd szabalyzat a Kozbeszerzési Szabalyzatrol
szovegrész 1ép.

- A Varosfejlesztési és Tervezési Osztaly Beruhdzasi és Tervezési Csoportjanak
feladatait felsorolo tablazat az alabbiakkal egésziil ki:

a  Kozbeszerzési  Szabalyzatban és a  felelésségi  rendben[20/2013. (IX.01.) sz. bels6é szabalyzat a
meghatarozottak szerint pénziigyi szakemberként részt vesz az[Ko6zbeszerzési Szabalyzatrol
Onkormanyzat ¢és a polgarmesteri hivatal kozbeszerzéseinek20/2013. (IX.01.) sz. belsé szabalyzat a|
lebonyolitasaban, Kozbeszerzési Szabalyzatrol

elokésziti - feladatkorében - a képviseld-testiilet dontéseit, szervezi és|2011. évi CLXXXIX. térvény 59. §
ellendrzi a dontések végrehajtasat,
az ¢épitett kornyezet alakitasa és védelme soran a kozérdekdl 1997. évi LXXVIIL térvény 3. § (2).
intézkedéseket és dontéseket megeldzoen, illetdleg azok végrehajtasal
soran biztositja a nyilvanossagot ¢és a kdzosségi ellendrzés lehetdségét|
az e torvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott médon,
gondoskodik az érdekelt természetes személyek, jogi személyek és|1997. évi LXXVIIL térvény 3. § (2).
jogi személyiség nélkiili szervezetek megfeleld tdjékoztatasardl, és|
lehetOséget ad résziikre véleménynyilvanitasra és javaslattételre,
palyazatfigyelés,

palyazati  koordinaci6é, javaslattétel palyazatok benyujtasaval
kapcsolatban,

palyazatok nyilvantartasa,

palyazatok irasa, beny(jtasa,

a palyazati forrasok felhasznalasanak nyomon kovetése, az
elszamolasok figyelemmel kisérése,

az Eurdpai Unidhoz kapcsolodo informaciok nyomon kovetése,
kapcsolattartas a teriiletfejlesztés kiilonb6z6 szintli intézményeivel,
kijelolt projektek nyomon kovetése, lebonyolitasa a projekt
munkaszervezettel

- A Varosfejlesztési ¢és Tervezési Osztadly Ingatlangazdalkodasi Csoportjanak
feladatait felsorolod tablazat helyébe az alabbi tablazat 1ép:

Ingatlanhasznositas korében.:
kozremikddik az  Onkormanyzat  hossz  és  kozéptava | 1991. évi XX. tv. 140. § (1) a), 4/2013.
vagyonstratégidjanak eldkészitésében (I1.8.) 6nkorm. rendelet, 49/2008.
(X11.23.) dnkorm. rendelet
dontésre elokésziti az ingatlanok hasznositasat (igy kiilondsen | 1993. évi LXXVIIL tv., 4/2013. (IL.8.)
értékesitését, bérbeadasat, stb.) Oonkorm. rendelet , 6/2007. (11.9.)
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Onkorm. rendelet

az Onkormanyzat tulajdonaban 1évé ingatlan értékesitése esetén
gondoskodik az allam eldvasarlasi jogaval kapcsolatos nyilatkozat
beszerzésérol,

2011. évi CXCVL. tv. 14. § (2),

a vagyon hasznositdsara, valamint a vagyon tulajdonjoganak
atruhdzasara vonatkozd szerzddés megkotése el6tt beszerzi a
szervezet atlathatosagarol szol6 cégszerlien alairt nyilatkozatot

2011. évi CXCVL tv. 3. § (2), 1L. §
(10), 13.§(2)

ellatja a feladat és hataskéri tv-ben a telepiilésfejlesztéssel,
ingatlanvagyon  gazdalkodassal  kapcsolatos  Onkormanyzati,
polgarmesteri €s jegyz0i feladatokat,

1991. évi XX. tv., 138. § (1) 1), 140. §
(1) j), 6/2007. (I1.9.) 6nkorm. rendelet

ellatja az dnkormanyzati tv-ben, a feladat és hataskori tv-ben,
valamint a helyi 6nkormanyzati rendeletekben a
vagyonhasznositassal kapcsolatos kdzgyiilési, bizottsagi,
polgarmesteri és jegyz6i feladatok dontésre torténd eldkészitését és a
végrehajtassal kapcsolatos szervezési és adminisztrativ feladatokat,

2011. évi CLXXXIX. tv. 107. §., 109.
§ (4), 143. § (4) 1), 4/2013. (I1.8.)
onkorm. rendelet, 18/2006. (IV.14.)
onkorm. rendelet, 4/2007. (11.9.)
onkorm. rendelet, 6/2007. (11.9.)
onkorm. rendelet, 49/2008. (XI1.23.)
Onkorm. rendelet

tulajdonosi jogkdr gyakorldja (polgarmester, Gazdasagi Bizottsag,
Kozgylilés) részére dontésre elokésziti €s eldterjeszti a hasznositasra
(bérbeadas) javasolt ingatlanokat,

4/2013. (I1.8.) 6nkorm. rendelet,
49/2008. (XII.23.) dnkorm. rendelet

a tulajdonosi jogkdr gyakorldja altal hozott dontések, bizottsagi és
kozgytilési hatdrozatok végrehajtasaban vald koézremiikodés, a
végrehajtasban részt vevé mas szervezeti egységek feladatainak
0sszehangolasa, koordinalasa,

4/2013. (I1.8.) 6nkorm. rendelet,
49/2008. (XII1.23.) dnkorm. rendelet

elokésziti €s lebonyolitja a palyaztatds utjan hasznositisra keriilo
ingatlanvagyonnal kapcsolatos teendéket, a palydzati hirdetmény
elkészitésétél kezdve a palyazati eljaras lebonyolitasan at a
szerz6déskotésig,

4/2013. (I1.8.) 6nkorm. rendelet,
4/2007. (I11.9) 6nkorm. rendelet,
49/2008. (XI1.23.) dnkorm. rendelet

elékésziti a polgarmester hataskorébe tartozod

jognyilatkozatokat és hozzajarulasokat,

tulajdonosi

4/2013. (11.8.) dnkorm. rendelet

kozremiikodik a vagyon érintd interpellaciok, hivatalvezetdi
fogadonapokon felmeriilt kérdések, panaszok megvalaszolasaban,
illetve elintézésében,

4/2013. (I1.8.) dnkorm. rendelet ,
6/2007. (I1.9.) 6nkorm. rendelet,
49/2008. (XI1.23.) dnkorm. rendelet

javaslatot tesz a polgarmester részére az Ujonnan létesitett, illetve
tulajdonba keriilt ingatlanok kezeldjének kijeldlésére, illetve a
kezel6 megvaltoztatasara,

4/2013. (I1.8.) 6nkorm. rendelet,
18/2006. (1V.14.) 6nkorm. rendelet,
49/2008. (XI1.23.) dnkorm. rendelet

kézremiikddik a rendezetlen tulajdoni allapot ingatlanok | 4/2013. (II.8.) 6nkorm. rendelet
tulajdonjogi rendezésében,
javaslatot tesz a komplex ingatlanhasznositasi tigyekben a |4/2013. (I1I.8.) 6nkorm. rendelet,

tulajdonosi jogokat gyakorlok (polgarmester, Gazdasagi Bizottsag,
Kozgytilés) részére,

18/2006. (IV.14.) dnkorm. rendelet,
4/2007. (I1.9) 6nkorm. rendelet,
46/2007. (11.9.) 6nkorm. rendelet,
47/2004. (XI1.3.) 6nkorm. rendelet

a hosszu és kdzéptava vagyonstratégia végrehajtasa keretében
javaslatot tesz a fejlesztésre keriil6 teriiletek, illetve ingatlanok
kijel6lésére

4/2013. (I1.8.) dnkorm. rendelet

javaslatot tesz és kozremiikddik a varosfejlesztési szempontbol
sziikséges, stratégiailag fontos ingatlanok megszerzésében,

4/2013. (I1.8.) dnkorm. rendelet,
18/2006. (1V.14.) 6nkorm. rendelet

elkésziti és végrehajtja az 6nkormanyzati vagyonnal kapcsolatos
stratégiai, kozgytilési dontéseket.

4/2013. (I1.8.) dnkorm. rendelet,
18/2006. (IV.14.) 6nkorm. rendelet,
6/2007. (11.9.) 6nkorm. rendelet

feladata a hivatal szervezeti egységei altal leadott igények alapjan az
onkormanyzati  beruhdzasokhoz  sziikséges teriiletszerzések,
ingatlanvasarlasok (akar kisajatitasi eljaras keretében torténd)
lebonyolitasa, mivelési ag megvaltoztatasara iranyuld eljarasok
lebonyolitasa,

2007. évi CXXIII. tv.

az Onkormanyzati ingatlanok mas szerv altal  torténd

igénybevételéhez tulajdonosi hozzajarulést ad ki,

4/2013. (I1.8.) 6nkorm. rendelet

a Csoport altal kezelt tervdokumentacidk (fejlesztési, felujitasi stb.)

4/2013. (I1.8.) 6nkorm. rendelet
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| vonatkozasaban gondoskodik a hivatali adatbazis vezetésérol.

Vagyon-nyilvantartdas kérében:

elokésziti és végrehajtja az Onkormanyzati vagyon elemeinek
forgalomképesség szerinti besorolasat és sziikség szerinti atsorolasat

2011. évi CXCVL tv. 5-6. §, 18. § (1),
1991. évi XXXIIL tv. 3. § (4), 7. § (4),

18. § (1), 20. § (2), 22. § (6), 23. § (2),
4/2013. (I1.8.) 6nkorm. rendelet

vezeti az dnkormanyzati vagyonr6l, annak értékérdl és valtozasairol

2011. CXCVL tv. 10. § (1), 2011. évi

kezdeményezi és gondoskodik, hogy a vagyon a kezel6hoz keriiljon,;
ha a kezel6 még nincs kijelolve kezdeményezi a kezel6 kijelolését,

sz616 nyilvantartast CLXXXIX. tv. 110. §, 147/1992.
(X1.6.) Korm. rendelet
vasarlassal, ¢épitéssel megszerzett vagyon esetén az aktivalast |2011. évi CLXXXIX. tv., 4/2013.

(I1.8.) dnkorm. rendelet

vasarlassal megszerzett Onkormanyzati vagyon Onkormanyzaton
beliili kezel6 (intézmény) részére torténd ataddsa esetén
kezdeményezi a nyilvantartasok kdzotti atvezetést,

249/2000. (XI11.24.) Korm. rendelet,
4/2013. (I1.8.) 6nkorm. rendelet

a csoport nyilvantartasi kotelezettsége korébe tartozo, tizemeltetésre,
kezelésre atadott vagyonelemekre vonatkozoan a vagyonkezel6ktol
begytijti a leltarakat

249/2000. (XI1.24.) Korm. rend. 37. §,
4/2013. (I1.8.) 6nkorm. rendelet

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

2011. évi CLXXXIX. tv., 4/2013.
(I1.8.) 6nkorm. rendelet

kiallitja a befejez6dott beruhazasok és felujitasok lizembe helyezési
okmanyat a Varosfejlesztési és Tervezési Osztaly kezdeményezésére

2011. évi CXCV. tv., 4/2013. (11.8.)
Onkorm. rendelet

kozremiikodik a Varosiizemeltetési Osztaly, valamint a
Varosfejlesztési és Tervezési Osztaly kezdeményezésére a
befejez6dott beruhazasok és feltjitasok tizembe helyezési
okmanyainak kiallitasaban

2011. évi CXCV. tv.,
4/2013. (11.8.) onkorm. rendelet

gondoskodik az ingatlanvagyon kataszter felfektetésérél, folyamatos
¢és naprakész vezetésérdl a hatalyos jogszabalyok szerint, a kezelok,
iizemeltetok, beruhazok, az Onkormanyzat intézményei, gazdasagi
tarsasagai, a hivatal szakosztalyai, a Foldhivatal altal szolgaltatott
adatok és bizonylatok alapjan,

147/1992. (X1.6.) Korm. rend. 1. §,
4/2013. (I1.8.) 6nkorm. rendelet

részt vesz az OSAP (Orszagos Statisztikai Adatgytijtési Program)
szerinti kotelezd statisztikai adatszolgaltatasok elkészitésében (1616
Jelentés az dnkormanyzatok tulajdonaban 1évo

ingatlanvagyonrol)

228/2009. (XI1.15.) Korm. rend.,
227/2002. (XI1.7.) Korm. rend.,
147/1992. (X1.6.) Korm. rend. 5. §,
4/2013. (11.8.) dnkorm. rendelet

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

2011. évi CLXXXIX. tv., 147/1992.
(X1.6.) Korm. rend., 4/2013. (11.8.)
onkorm. rendelet

biztositja a kormanyrendeletben eldirt értékegyezOséget a kataszteri
¢és a szamviteli nyilvantartasok kozott.

2000. évi C. tv. 165. §, 4/2013. (IL.8.)
Onkorm. rendelet

- A Kozgazdasagi Osztaly feladatait felsorolo tablazat az alabbi tablazattal egésziil

ki:
Beszerzésekkel kapcsolatos feladatok
szakmai feleldsként végzi az osztily feladatkorébe tartozod
kdzbeszerzési eljarasokkal kapcsolatos feladatokat a

kozbeszerzéseket megbizas alapjan lebonyolito kiilsd szervezet
kozremikddésével

2011.  évi CVIIL
végrehajtasi rendeletel,
20/2013. (IX.01.) sz. bels6 szabalyzat
a Kozbeszerzési Szabalyzatrol

torvény  és

a Kozbeszerzési Szabalyzatban ¢és a feleldsségi rendben
meghatdrozottak szerint pénziigyi szakemberként részt vesz az
Onkormanyzat ¢és a polgarmesteri hivatal kozbeszerzéseinek
lebonyolitasaban,

20/2013. (IX.01.) sz. bels6 szabalyzat a
Kozbeszerzési Szabalyzatrol
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- Az Onkormanyzati Osztaly Informatikai Csoportjanak Egyéb feladatok tablazatbol

az alabbi sor torlésre kerul:

Az Onkormanyzati fenntartdsi intézményeknél tiz- és munkavédelmi
feladatok ellatasara beszerzési eljaras lefolytatasa

Zalaegerszeg Megyei Jogu
Varos Kozgyiilésének az
onkormanyzati
pénzeszk6zokbol és
tamogatasokbol megvalosulo
beszerzésekrdl szo16 tobbszor
modositott 12/2006. (111.07.)
szamu dnkormanyzati rendelete

- Az Onkormanyzati Osztaly Informatikai Csoportjanak Egyéb feladatok tablazata

az alabbiakkal egésziil ki:

szakmai feleldsként végzi a csoport feladatkorébe tartozo kozbeszerzési
eljarasokkal kapcsolatos feladatokat a kozbeszerzéseket megbizas alapjan
lebonyolito kiilso szervezet kozremiikodésével,

2011. évi CVIII. torvény és
végrehajtasi rendeletei,
20/2013. (IX.01.) sz. belsd
szabalyzat a Kozbeszerzési
Szabalyzatrol

- Az Onkormanyzati Osztily Szervezési
szovegrész helyébe az alabbi szovegrész 1€p:

Szervezési Csoport latja el
- testiileti munka ellatasaval kapcsolatos szervezési tevékenységet
- a Hivatal iktatasi feladatait

Csoportjanak feladatait

felsorolo

- a Polgarmesteri Hivatal gazdalkodasaval, miikodésével, mitkodtetésével kapcsolatos feladatokat:

Onalléan gazdalkodik a kozgyiilés altal a Polgarmesteri Hivatal és az
Onkormanyzat egyes szakfeladataira megéllapitott kiadasi és bevételi
eléiranyzatokkal, igy a személyi jellegi kiadasok, munkaadét terheld
jarulékok, dologi jellegii kiadasok, pénzeszkoz atadasok, illetve a mikodési,
felhalmozasi és toke jellegii bevételek, tamogatasok, kiegészitések, atvett
pénzeszkozok és a Polgarmesteri Hivatal el6z6 évi pénzmaradvanya
tekintetében.

2011. évi  CXCV. tv.;
368/2011. (XI1.31.) Korm.
rendelet;

2000. évi C. tv.

A Polgarmesteri Hivatal szakfeladataira elkésziti a kdltségvetési koncepciot,

2011. évi CXCV. tv. 24. §;

a koltségvetést, a sziikséges beszamolokat és eldiranyzat modositasokat. 87.§ (1); 91.§
249/2000. (XI11.24.) Korm.
rendelet 7.§ (1), 10.§ (1)
368/2011. (XI1.31.) Korm.
rendelet
Uzemelteti a Polgarmesteri Hivatal és az Onkormdnyzat alabbi épiileteit, | 2011.  évi CXCV. tv,;
létesitményeit: Zalaegerszeg Kossuth u. 17-19., Ady u. 15.; Alsoerdei|368/2011. (XI1.31.) Korm.
vendéghaz; Széchenyi tér 3-5, Széchenyi tér 4-6., Kossuth u. 47-51.; |rendelet

Pazmany P. u. 14.; Balatonberény Béke u. 64., Béke u. 53.; peremkeriileti
kirendeltségek: Bozsok, Besenyd, Bazita, Pozva, Sagod).

2000. évi C. tv.,

2011. évi CVIII. tv.

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

Végzi a hivatal mikodéséhez szikséges eszkozok, anyagok, aruk,
szolgaltatasok  megrendelését, atvételét, atadasat, sziikség esetén
nyilvantartasba vételét. Nagyobb tételli beszerzések esetén biztositja a
folyamatos felhasznalast.

2011. évi CXCV.
368/2011. (XI1.31.)
rendelet

2000. évi C. tv.;

2011. évi CVIII. tv
ZMJIVK 12/2006.(111.07.) OR.

tv.;
Korm.

A fenti épiiletek allagmegdvasahoz, karbantartasahoz — sziikséges
beszerzéseket, munkakat megszervezi, végrehajtja, illetve kivitelezével

2011. évi CXCV. tv.;
368/2011. (XI1.31.) Korm.
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elvégezteti az onkormanyzati rendeletnek, szabalyzatoknak megfelelGen.

rendelet

2000. évi C. tv.;

2011. évi CVIIL. tv.

ZMJVK 12/2006. (111.07) OR

Gondoskodik a Polgarmesteri Hivatal koltségvetésében jovahagyott
beruhdzasok, felujitasok, szolgaltatdsok vallalkozasba adésarol.

2011. évi CVIII. tv.,
ZMJVK 12/2006.(111.07.) OR

A Polgarmesteri  Hivatal  gazdalkodasi  korébe  tartozéan  a|368/2011. (XI1.31) Korm.
kotelezettségvallalasokat nyilvantartja, ellenjegyzi. rendelet
A Polgarmesteri Hivatal kezelésében 1év0 eszkozokrdl (épiiletek, | 2000. évi C. tv. 165.§
épitmények, immaterialis javak, gépek, berendezések, felszerelések, | 249/2000. (XI1.24.) Korm.
gépjarmiivek, Kis értékii targyi eszk6zok, stb.) naprakész nyilvantartast | rendelet
vezet, év végén vagyonleltart készit, illetve az eldirtaknak megfeleléen
évente elokésziti, végrehajtja a selejtezést, leltarozast.
Az Onkorméanyzati Osztaly gazdilkoddsi feladatkdrébe tartozoan végzi a|2011. évi CXCV.  tv;
teljesitésigazolast, utalvanyoztatja a szamlakat, vezeti a kapcsolodé |368/2011. (XI1.31.) Korm.
nyilvantartasokat. rendelet;
2000. évi C. tv.
A gazdalkodassal 6sszefiiggd analitikus nyilvantartasokat vezeti. 368/2011. (XI1.31.) Korm.
rend.

Ellatja az Onkorményzati Osztily kezelésében 1évé gépjarmiivek iizemben
tartasaval, javitasaval, nyilvantartasaval, az igények 0Osszesitésével és a
gépkocsivezetdk iranyitasaval kapcsolatos feladatokat.

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

Zalaegerszeg Megyei Jogi Varos Roma Nemzetiségi Onkormanyzata
részére szakmai segitséget nydjt a nemzetiségi onkormanyzat feladatainak
ellatasahoz, igény esetén adminisztrativ segitség nyujtasa.

2011. évi CLXXIX. tv. 80.§
(1); ZMJIVK 62/2012. (V.10.)
sz. hat.; ZMJVK 6/2007. (11.9.)
OR 64.§

Gondoskodik a kozgytilés iiléseinek id6pontjardl és napirendjérél szold
tajékoztatok megjelentetésérdl, meghivok és elterjesztések kikiildésérol.
El6terjesztést készit a kozgytilés és a Gazdasagi Bizottsagi liléseire.

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

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

Evenként az inflacié mértékével modositia a nem lakas céla helyiségek
bérleti szerzddéseit ilyen tartalmi megallapodas alapjan.

Ptk 200.§ (1)

Elvégzi a polgarmesteri hataskorbe tartozd bérleti  szerz6dések

meghosszabbitasat.

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

Gondoskodik a kozgyiilési jegyzOkonyvek elkészitésérél, megbrzésérdl,
bekottetésérdl, a kozgytilési iilést kovetd 15 napon belill a jegyzékonyvet
megkiildi a megyei kormanyhivatalnak.

Sziikség esetén hivatalos jegyz6konyvi Kivonatot és hatarozatot ad Ki.

2011. évi CLXXXIX. tv. 52. §
ZMJVK 6/2007. (11.9.) OR. 33.

§

Ellatja a rendeletek kihirdetésével, kozzétételével kapcsolatos teendbket. A
rendeleteket a kihirdetést kovetden haladéktalanul megkiildi a megyei
kormanyhivatalnak.

2011. évi CLXXXIX.tv. 51.§
)

ZMIVK 6/2007. (11.9.) OR.
27.§ (1)

23/2012. (IV.25.) KIM rendelet

Figyelemmel kiséri a képviseldi interpellaciok intézését, szervezi azok
hataridére torténé megvalaszolasat, kozgyiilésre dsszeallitja a valaszadast.
Kozgytilésre elkésziti a tanacskozasi joggal meghivottak listajat.

1990. évi LXV. tv. 19. § (2)
bek. a) pont
ZMJVK 6/2007. (11.9) OR. 29.

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

a beérkezett kérdések
elkészitésével

Elvégzi a kozmeghallgatasok elékészitésével,
megvalaszolasaval, lebonyolitasaval, a jegyzOkonyv
kapcsolatos feladatokat.

2011. évi CLXXXIX. tv. 54. §
ZMJVK 6/2007.(11.9.) OR. 36.

§

Ellatja a jegyz6 és az aljegyz6 munkajaval kapcsolatos szervezési és

2011, &vi CLXXXIX. tv.8L. §
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tigyviteli feladatokat.

Szervezi a birosagi {ilnokok valasztasat.

2011. évi CLXII. tv. 215.§

Gondoskodik az iinnepi kozgyiilések megszervezésérol.

ZMJVK 6/2007. (11.9.) OR 4.§

Ellitja az Ugyrendi, Jogi és Vagyonnyilatkozatot Ellenérzé Bizottsag,
valamint a Pénziigyi Bizottsag miikddésének tigyviteli feladatait.

2011. évi CLXXXIX. tv. 81.§
(3) bek. C) pont; 2011. évi
CLXXXIX. tv. 61. § (3);
ZMJVK 6/2007.(11.9.) OR 70.§
(1) bek. b.) pont

Képvisel6k, valamint a nem képviselé bizottsagi tagok vagyonnyilatkozat
tételével kapcsolatos feladatok ellatasa.

2000. évi XCVI. tv.

Szabalyzat a nem 6nk-i képv-i
vagyonnyil.  nyilvantartasarol
és ellendrzésérol

Ellatja a képviselék és nem képviseld bizottsagi tagok személyiigyi
feladatait (tiszteletdijas szerzOdések elkészitése, valtozasok jelzése a MAK
felé).

1990. évi LXV. Tv. 20.§

Elvégzi a nem névre sz6l6 levelek bontasat, majd az osztalyokra torténd

2/2012. (1.01.) szémh belsd

szignalasat. szabalyzat a Polgarmesteri
Hivatal  Egyedi iratkezelési
szabalyzatarol

Elvégzi az ligyiratok érkeztetését, iktatasat, a napi eléadoi ivek nyomtatasat. | Kozigazgatasi hatosagi eljaras
és szolgaltatas altalanos

szabalyair6l szo6lo 2004. évi
CXL. tv.; 2/2012. (1.01.) szamu
belsé szabalyzat a
Polgarmesteri Hivatal Egyedi
iratkezelési szabalyzatarol

Az tgyintéz6i utasitdsoknak megfeleléen irattaroz, és kezeli a hatarid6be | 2/2012. (1.01.) szamu bels6

keriil$ iratokat. szabalyzat a  Polgarmesteri
Hivatal  Egyedi iratkezelési
szabalyzatarol

Sziikség esetén ligyiratot keres, illetve ad ki kézi és a kozponti irattarbol, | 2/2012. (1.01.) szami belsd

vezeti a kolesonzott iratok gépi nyilvantartasat. szabalyzat a Polgarmesteri
Hivatal  Egyedi iratkezelési
szabalyzatarol, 218/2012.

(VIII.13.) Korm. rendelet 14.§

Végzi az ligyiratok selejtezését, és selejtezési jegyzokonyvet készit.

2/2012. (1.01.) szamu bels6
szabalyzat a Polgarmesteri
Hivatal  Egyedi iratkezelési
szabalyzatarol

Gondoskodik a megsemmisitésre keriild, illetve a Zala Megyei Levéltar
részére atadando iratanyag Osszeallitasarol, atadasarol.

2/2012. (1.01.) szamt belsd
szabalyzat a Polgarmesteri
Hivatal  Egyedi iratkezelési
szabalyzatarol

Végzi a mindsitett iratok kezelését, felhasznaloi engedélyek kiadasa,
visszavondsa, titoktartasi nyilatkozat elkészitése.

2009. évi CLV. torvény,
90/2010.  (I11.26.)
rendelet 111. fejezet

Korm.

szakmai felelésként végzi a csoport feladatkorébe tartozd kozbeszerzési

2011. ¢évi CVIIL tdrvény és

eljarasokkal kapcsolatos feladatokat a kozbeszerzéseket megbizas alapjan | végrehajtasi rendeletei,

lebonyolité kiils6 szervezet kdzremiikddésével, 20/2013. (IX.01.) sz. bels6
szabalyzat a Kozbeszerzési
Szabélyzatrol

- Ellatja a kozgytilések eldkészitésével kapcsolatos szervezési feladatokat - ZMJVK 6/2007. (11.9.) OR

11.§

- Torvényességi Ellenérzés Rendszer Kiegészitd Alkalmazasa (TERKA) program alkalmazasa
- Gondoskodik a kozgyiilési és egyéb anyagok nyomdai sokszorositasarol - 12/2010. (X.20.) bsz.

modositott 4/2007.(1.31.) bels6 szabalyzat

- Gondoskodik a kdzgytilés rendeleteinek évenkénti feliilvizsgalatarél - ZMJIVK 6/2007. (11.9.) OR. 26.§
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- Elldtja a szabalyozasnak megfelelden a

rendeletek nyilvantartasba vételével,

kihirdetésével,

kozzétételével kapcsolatos feladatokat - ZMJIVK 6/2007. (11.9.) OR. 27.§
- Elvégzi a belsé szabalyzatok hiteles példanyainak kezelését, nyilvantartasat, évenkénti feliilvizsgalatok

figyelemmel kisérését, hivatalos masolatokat ad ki

- Ellatja a varosi cimer és zaszl6 hasznalat engedélyezésével kapcsolatos feladatokat - ZMJVK 40/2000.

(X.20.) OR 5. §

- Gondoskodik Zalaegerszeg Megyei Jogli Varos Kozlonyének osszeallitasarol és kikiildésérél - ZMIVK

6/2007. (11.9.) OR. 28. §

- Ellatja a kézbesitéi feladatokat, a posta részére elvégzi a kiildemények el6 feldolgozasat

- Uzemelteti a munkahelyi étkezdét

- Ellatja az épiiletek vallalkozasba nem adott teriileteinek takaritasat
- Telepiilésrészi 6nkormanyzatok jegyzékonyveinek torvényességi ellendrzésével, megbrzésével, a Zala
Megyei Kormanyhivatalhoz torténé tovabbitasaval kapcsolatos feladatok ellatasa - ZMJIVK 6/2007.

(11.9)) OR. 61. §

- Az Onkormanyzati Osztaly Jogi Csoportjanak feladatait felsorold tablazat helyébe

az alabbi tablazat 1ép:

Osszeallitja a kozgylilés munkaterveét

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

kozgytilési elbterjesztéseket készit, jogi segitséget nyujt mas
szervezeti egységnek az elbterjesztések elkészitéséhez

ZMIVK 6/2007. (IL. 9.) OR 15. §

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

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

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

ZMIVK 6/2007. (I1. 9.) OR 12. § (2)-(4)
bek., 12/2010. (X.20.) sz. belsé szab.
modositott 4/2007. (1.31) sz. bels6
szabalyzat

kiilsé szerv, személy altal készitett elSterjesztéseket torvényességi,

ZMJIVK 6/2007. (IL. 9.) sz. OR 15. § (3)

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

el6terjesztés elkészitéséhez 12/2010. (X.20.) sz. bels6 szab.
moédositott  4/2007. (1.31) sz. belséd
szabalyzat

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

tartalmi, formai szempontbol ellendrzi az eldterjesztéseket e) pont
12/2010. (X.20.) sz. bels6 szab.
moédositott  4/2007. (1.31) sz. belséd
szabalyzat

a kozgyllést kovetden végrehajtas céljabol kiadja a kozgytlési | 12/2010. (X.20.) sz. bels6 szab.

hatarozatokat az érdekeltek részére, sziikség esetén kozgyllési | médositott 4/2007. (1.31) sz. belsd

jegyz6konyvbol, hatarozatokbol kivonatot készit szabalyzat

ellitja a kozgyiilési hatrozatok nyilvantartidsiaval kapcsolatos | ZMJIVK 6/2007. (IL. 9.) sz. OR 23. § (6)

feladatokat, kezeli a kozgyiilési hatarozat nyilvantarté programot, | bek.

valamint elkésziti és meg6rzi a normativ kdzgyiilési hatarozatokat 12/2010. (X.20.) sz. belsd szab.
modositott  4/2007. (1.31) sz. bels6
szabalyzat

ellatja a bizottsagi és albizottsagi hatarozatok, jegyzokonyvek |2011. évi CLXXXIX. tv. 60. §

torvényességi ellendrzésével, megdrzésével, a helyi 6nkormanyzatok

torvényességi ellenérzéséért felelds szervnek torténd tovabbitasaval

kapcsolatos feladatokat

részt vesz a kozgyllési hatarozatok végrehajtasaban, ehhez |12/2010. (X.20.) sz. belsé szab.

kapcsoloddan  szerzOdéseket, megallapodasokat  készit  és|modositott 4/2007. (1.31) sz. bels6

véleményez szabalyzat

jogi segitséget nyljt mas szervezeti egységnek a kozgyllési|12/2010. (X.20.) sz. Dbels6 szab.

hatarozatok végrehajtdsdhoz, ehhez kapcsoldddéan megéllapodéasok, | médositott 4/2007. (I.31) sz. belséd

szerzOdések megkotésében kozremiikodik, véleményezi azokat

szabalyzat

a kozgyilést megel6z6en kiadja a hivatal szakosztalyainak a lejart
hataridejli hatdrozatok listajat, kigyijti a hatarozat alapjan kozgyilés

ZMJVK 6/2007. (I1.9.) OR 19.§ (1) bek.
12/2010. (X.20.) sz. bels6 szab.
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ele keriild eloterjesztések listajat, Osszeallitja a lejart hatarideji
kozgytilési hatdrozatok végrehajtasarol szolo jelentést

modositott  4/2007. (1.31) sz. bels6

szabalyzat

kozremiikddik a kozgytilés, valamint a Hivatal SZMSZ-ének
modositdsadval kapcsolatos eldkészitdé munkaban, gondoskodik az
Ugyrendi  Szabdlyzat naprakészen tartisarol, a sziikséges
modositasok atvezetésérdl, évenkénti felillvizsgalatanak ellatasarol,
sziikség esetén kezdeményezi belsd készitésti dokumentumok
modositdsat és a feladattal vald megbizads esetén elvégzi a
szabalyozas  modositasat, kezeli a bels6 rendelkezések
nyilvantartasat és a Polgarmesteri Hivatal alapito okiratat

2011. évi CLXXXIX. tv. 67. § d) pont,
e) pont, 81. § (3) bek. j) pont
ZMIJVK 6/2007. (11.9.) OR 73. §

Osszeallitja a bizottsagok és a polgarmester atruhazott hataskorben
hozott dontéseirdl szo6lo tajékozatdt, a bizottsagok mitkodésérdl
sz0l6 tajékoztatot, valamint a Polgarmesteri Hivatal miikddésérdl
sz016 tajékoztatot

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

figyeli a kihirdetett jogszabalyokat, az onkormanyzat és a hivatal
tevékenységét, mikodését érintd jogszabaly megjelenésérol
tajékoztatja a targy szerint érintett belso szervezeti egységet

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

ellatia ~a  kozalapitvdnyok, tarsulasok  kozgytilés  elotti

beszamoltatasaval kapcsolatos feladatokat

2006. évi LXV. tv. 1. §, 310/2004. sz.
kgy. hatarozat,
2011. évi CLXXXIX. tv. 93. § 14. pont

részt vesz a jegyzO kijelolése alapjan a nemzetiségi dnkormanyzat
testiiletének {ilésén

2011. évi CLXXIX. tv. 80. § (4) bek.

részt vesz a Kozgyliléseken, az Ugyrendi, Jogi és
Vagyonnyilatkozatot Ellendrz6 Bizottsag iilésein, valamint sziikség
esetén egyéb bizottsdgok iilésein

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

kozgytiilést kovetéen a rendelet modositasok esetén gondoskodik az
egységes szerkezet atvezetésérél, valamint a hatalyat vesztett
rendeletek megdrzésérdl a szamitdogépes haldzaton, valamint végzi a
Nemzeti Jogszabalytarral kapcsolatos feladatokat

ZMJVK 6/2007. (IL9.) OR 27.§ (2)

Onkormanyzati  Osztily kezelésében 1évé  bérleményekkel

kapcsolatos szerzodéskotés, szerzddésvéleményezés

Ptk. 200. § (1) bek., 1993. évi LXXVIIL
tv. 36-44. §

a kintlévéségek behajtasa, illetve csokkentése érdekében fizetési
meghagyds kibocsatasat kéri a kozjegyzo6tol

1952. évi III. tv. 313. §, 315. §
2009. évi L. tv. 19-22. §

a jogerds és végrehajthatd fizetési meghagyasnak a kdzjegyzo altali
kibocsatasat kdvetden - amennyiben az adods részérél idokozben
befizetés nem tortént - végrehajtasi lap kibocsatasat kéri a
kozjegyzotol

1994. évi LIIL. tv. 11-12. §
2009. évi L. tv. 51-53. §

a végrehajtd személyének ismeretében figyelemmel kiséri a
kovetelés megszlinését, illetve dsszegének csokkenését

1994. évi LIIL tv. 40. § (1) bek.

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

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

ellatja a tarsosztalyoktol leadott egyéb - jogi képviselettel megbizott
ligyvéd részére at nem adott - peres ligyek intézését, az itélet alapjan
gondoskodik az abban foglaltak végrehajtasarol

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

az Onkormanyzat és a hivatal tevékenységét érintéen szerzOdéseket,
megallapodasokat készit, véleményez, ellenjegyzi a készitett
szerzOdéseket, birdsagi beadvanyokat, valamint egyéb okiratokat,
ellatja a jogtanacsosi feladatokat

2011. évi CLXXXIX. tv. 41. §,
Ptk 200. § (1) bek.
ZMIJVK 4/2013. (I1.08.) OR.

jogi szempontbdl véleményezi a beszerzési eljarasok folyamatat és a
beszerzések eredményeként kotendd szerz6déseket

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

jogi szempontbdl véleményezi a szakosztaly és a kdzbeszerzéseket
megbizas alapjan lebonyolitd kiils6 szervezet altal egyeztetett
kozbeszerzési eljarast meginditd dokumentacio részét képezd
szerzOdéstervezetet, szignalja a kozbeszerzési eljarast lezard dontés
alapjan kotendd szerzodést

2011. évi CVIIL. térvény és végrehajtasi
rendeletei

20/2013. (IX.01.) sz. bels6 szabalyzat a
kozbeszerzési szabalyzatrol

a Kozbeszerzési Szabalyzatban ¢és a feleldésségi rendben
meghatarozottak szerint jogi szakemberként részt vesz a birald
bizottsdg munkdajaban

20/2013. (1X.01.) sz. belsé szabalyzat a
kozbeszerzési szabalyzatrol

gondoskodik a szakosztadlyok t4jékoztatisa alapjan az éves
kozbeszerzési terv Osszeallitdsarol, folyamatos aktualizalasarol,

2011. évi CVIIL. torvény és végrehajtasi

rendeletei
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sziilkség esetén az eldzetes Osszesitett tajékoztatd elkészitésérol, az
éves statisztikai  Osszegzés elkészitésérol, a Kozbeszerzési
Szabalyzat elkészitésérdl és folyamatos aktualizalasarol, teljesiti a
kozbeszerzésekkel kapcsolatos kozzétételi kotelezettségeket az
Onkormanyzat honlapjdn ¢és a Kozbeszerzési Adatbazisban,
nyilvantartast vezet a lefolytatott kozbeszerzési eljaradsokrol

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

koordindlja a Beszerzési Testiillet munkajat, elkésziti a Beszerzési
Testiilet EInokének az éves beszamolojat

20/2013. (IX.01.) sz. bels6 szabalyzat a
kozbeszerzési szabalyzatrol

A Szocidlis ¢és Igazgatasi Osztaly Szocidlpolitikai Csoportjanak a Dontésre
elokésziti a polgarmester ill. a jegyzd hataskorébe tartozo aldbbi, kotelezden
ellaitandd szocialis, gyermekvédelmi ¢és gyadmhatosagi tiigyeket tartalmazd
tablazataban az alabbi szovegrész

az atmeneti segély (eseti és folyamatos segély)

1993. évi I1L. torvény 7. §, 45. §, 47. §
63/2006. (I11.27.) Korm.rend. 6. § (3)-(4)
bek., 31. §

ZMJIVK 25/2006. (VI.15.) or. 41-43. §,
45.§

helyébe

onkormanyzati segély

1993. évi 111 torvény 7. §, 45. §, 47. §
63/2006. (I11.27.) Korm.rend. 6. § (3)-(4)
bek., 31. §

ZMIVK 25/2006. (VL.15.) ér. 41. §

szovegrész 1ép.

A Sgzocidlis és Igazgatasi Osztaly Szocialpolitikai Csoportjanak a Dontésre
elékésziti a polgarmester ill. a jegyzd hataskorébe tartozo alabbi, kotelezden
ellatando szocialis, gyermekvédelmi €s gyamhatosagi ligyeket tartalmazo tablazata
az alabbiakkal egésziil ki:

M¢ltanyossagi segély

ZMJVK 25/2006. (VL.15.) ér. 45. §

Hatranyos, illetve halmozottan hatranyos helyzet

1997. évi XXXL. tv. 7/A. §, 149/1977.
(IX.10.) Korm.rend. 83/A. §

A Szocidlis ¢és Igazgatasi Osztaly Szocidlpolitikai Csoportjanak a Dontésre
elékésziti a polgarmester ill. a jegyzé hataskorébe tartozo alabbi, kotelezden
ellatand6d szocidlis, gyermekvédelmi ¢és gyamhatosagi ligyeket tartalmazo
tablazataban az alabbi szovegrész torlésre kertil:

temetési segély

1993. évi II1. tv. 46. §, 47. §
63/2006. (111.27.) Korm.rend. 32-33. §
ZMJVK 25/2006. (VI.15.) 6r. 47. §.

rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatés

1997. évi XXXL tv. 21. §
ZMJVK 25/2006. (VI.15.) ér. 67-68. §.,
70. §

A Szocialis és Igazgatasi Osztaly Szocialpolitikai Csoportjanak Gondoskodik
kezdetli tablazataban az alabbi szovegrész

| a jogszabalyban meghatarozott feliilvizsgalatok elvégzésérdl

[ 1993. évi IIL tv 25. § (4)-(6) bek. |
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1997. évi XXXI. tv 20/B. § (7) bek.
ZMIVK 25/2006. (VI.15.) or. 11. §

a szocialis nyilvantartasok vezetésérol

1993, évi IIL. tv 18-19. §, 23. §

63/2006. (I11.27.) Korm.rend. 17. § (3)
bek.

ZMIVK 25/2006. (VI.15.) ér. 15. §

helyébe

a jogszabalyban meghatarozott feliilvizsgalatok elvégzésérdl

1993. évi 111 tv 25. § (4)-(6) bek.
1997. évi XXXL tv 20. § (3) bek.
ZMJVK 25/2006. (VL15.) ér. 11. §

a szocialis nyilvantartasok vezetésérol

1993. évi III. tv 18-19. §, 23. §

63/2006. (II1.27.) Korm.rend. 5/A. §, 17.
§ (3) bek.

ZMIVK 25/2006. (VI.15.) 6r. 15. §

szOvegrész 1ép.

- A Szocialis és Igazgatasi Osztaly Szocidlpolitikai Csoportjanak Gondoskodik
kezdetli tablazata az alabbi szovegrésszel egésziil ki:

az apolasi szakmai bizottsag tagjai dijazasanak el6készitésérol

ZMIVK 25/2006. (V1.15.) 6r. 40. § (2)
bek.

a megyei kormanyhivatal jarasi hivatala jarasi munkaiigyi
kirendeltségének megkeresésére a kozfoglalkoztatashoz sziikséges
adatszolgaltatasrol

2011. évi 106. tv. 1. § (4b) bekezdése

- A Szocialis és Igazgatdsi Osztaly Szocilpolitikai Csoportjanak Onként vallalt

feladatok részben az alabbi szovegrész

- az atmeneti segély (méltanyossagi segély), 1993. évi III. térvény 1.§ (2) bek., 45. §, 47. §, Zalaegerszeg

Megyei Jogi Varos Kozgytlésének 25/2006. (VI.15.) 6r. 45. §

helyébe

- az méltanyossagi segély Zalaegerszeg Megyei Jogli Varos Kozgytilésének 25/2006. (VI.15.) or. 45. §

szovegrész 1ép.

- A Szocialis és Igazgatasi Osztaly Altalanos igazgatasi és lakasgazdalkodasi
csoportjanak feladatait felsorolo tablazataban az alabbi szovegrész

- kivizsgalja és intézkedik a panaszok és kozérdekii bejelentések
igyében,  kozremikodik a  feladatkorét  érintd  iigyek
interpellaciodira, polgarmesteri, alpolgarmesteri, jegyzoi
fogadonapokon felmeriilt kérdések, panaszok megvalaszolasaban,
illetve elintézésében.

2004. évi XXIX. torvény 141-143.§

helyébe

- kivizsgalja és intézkedik a panaszok és kozérdekii bejelentések
igyében, kozremikdodik a  feladatkorét  érintd  iigyek
interpellaciodira, polgarmesteri, alpolgarmesteri, jegyz6i
fogadonapokon felmeriilt kérdések, panaszok megvalaszoladsaban,

2013. évi CLXV. tv.
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| illetve elintézésében.

szovegrész 1ép.

- A Szocialis és Igazgatasi Osztaly Altalanos igazgatasi és lakasgazdalkodasi
csoportjanak feladatait felsorolo tablazata az alabbiakkal egésziil ki:

- viszonylati jegy valtasara jogositd hatosagi bizonyitvanyt allit ki |243/2013. (V1.30.) Korm. rendelet 2.§ (1)
a mezb6gazdasagi termeldk altal tizemeltetett gépjarmiivek utdij
fizetése aldli mentesiiléséhez

- A Szocidlis és Igazgatasi Osztaly Altalanos igazgatasi és lakasgazdalkodasi
csoportjanak Hagyatéki ligyekben kezdetli tablazatdban az aldbbi szovegrész
torlésre kertil:

- Ertesiti a jegyz6t, mint gyamhatdsagot, ha eljarasa soran azt 2010. évi XXXVIIL tv. 15. § (1)
allapitja meg, hogy

a) valamelyik kiskora vagy gondnoksag ala helyezett 6rokosnek
nincs torvényes képviseldje,

b) a meghalt személy gyam vagy gondnok volt és halala folytan a
gyamsaga, illetéleg gondnoksaga alatt allé személy részére kell
gyamot vagy gondnokot kirendelni,

c) a kiskord vagy gondnoksag alatt all6 személy torvényes
képviseldje akar a torvény kizard rendelkezése folytan, akar
tényleges akadaly miatt az igyben nem jarhat el,

d) valamelyik 6rokos ismeretlen helyen tidvol van, vagy ismert
helyen van ugyan, de részére az idézés kézbesitése nem
lehetséges,

e) a hagyatékban méhmagzat van érdekelve és a méhmagzat élve
sziiletése esetére, nem keriilne sziildi feliigyelet ala vagy az
tigyben sziil6je akar a térvény kizar6 rendelkezése, akar
tényleges akadaly miatt nem jarhat el, errdl a sziikséges
intézkedések megtétele végett a gyamhivatalt a leltar egy
példanyanak megkiildésével egyidejlileg értesiteni kell.

- A Szocialis és Igazgatasi Osztaly Altalanos igazgatasi és lakasgazdalkodasi
csoportjanak Telepengedélyezési, telephely bejelentési tigyekben feladatait
felsorolo tablazata helyébe az alabbi tdblazat 1ép:

- lefolytatja a telepengedélyezési eljarasokat 57/2013. (II. 27.) Korm. r. 6. §

- a nem engedélykateles ipari tevékenységet nyilvantartasba veszi | 57/2013. (II. 27.) Korm. r. 8. §
¢és a nyilvantartast a Polgarmesteri Hivatal honlapjan k6zzéteszi
- sziikség esetén hianypdtlasra szdlitja fel az tigyfeleket, 2004. évi CXL. tv. 37.§ (2)

- az épitésiigyi hatosag szakhatdsagi allasfoglalasa alapjan a 57/2013. (1. 27.) Korm. r. 6. § (1)
telepengedély kiadasara vonatkozo dontése eldtt koteles
meggy6zddni arrdl, hogy a telepiilésrendezési tervben
meghatarozott dvezeti besorolas alapjan a kérelemben feltiintetett
telepen az adott tevékenység végezhetd-e,

- a telepengedély kiadasardl hozott hatdrozatdban - vagy késébb a | 57/2013. (II. 27.) Korm. rendelet 7. §
hatosagi ellenérzések megallapitasai alapjan - megfelel6 hataridd
kittizésével kotelezheti a telepengedély jogosultjat meghatarozott
atalakitasok vagy valtoztatasok elvégzésére, illetve intézkedések
megtételére.

- az ipari tevékenység végzdje a telepengedély megadasat, illetve a | 57/2013. (II. 27.) Korm. rendelet 10. §
bejelentést kdvetden a nyilvantartasban szerepld adatokban
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bekdvetkezett valtozast - az ipari tevékenység valtoztatasat ide
nem értve - haladéktalanul, irasban kdteles bejelenteni a
jegyzbnek.
- a jegyz0 az adatvaltozasrol, valamint a tevékenység
megsziintetésérdl haladéktalanul értesiti az engedélyezésben részt
vetteket, bejelentés-koteles tevékenység esetében pedig a
bejelent6t és a hatdsdgokat.
- a telepre vonatkoz6 feltételek fennallasat a jegyz6 ellendrzi. 57/2013. (II. 27.) Korm. rendelet 11. §
- abban az esetben, ha az ipari tevékenység folytatoja
a) tevékenységére vonatkozo jogszabalyi eléirdsoknak nem tesz
eleget, vagy
b) telepe a hatalyos jogszabalyi, valamint az engedély alapjat
képezo feltételeknek nem felel meg,
és felszolitas ellenére sem teszi meg a sziikséges intézkedéseket, a
jegyzd hivatalbol vagy a vonatkozo jogszabalyi eldirasok
megtartasanak ellenérzésére egyébként jogosult mas hatosag
kezdeményezésére, az észlelt hidnyossagok megsziintetéséig, de
legfeljebb 90 napra, a tevékenység telephelyen torténd gyakorlasat
felfiiggesztheti, valamint a napi lizemeltetési, nyitvatartasi
idétartam meghatarozasaval vagy mas modon korlatozhatja, vagy
a telepet ideiglenesen bezarathatja.
(3) Amennyiben a tevékenység folytatoja
a) telepengedély-koteles tevékenységet folytat telepengedély
nélkiil vagy bejelentés-koteles tevékenységet folytat bejelentés
nélkiil, vagy
b) a tevékenység gyakorlasat felfiiggesztd, korlatozo, illetve a
telep ideiglenes bezarasat elrendeld hatarozatban meghatarozott
idGtartam alatt sem tesz eleget a hatarozatban foglaltaknak,
a jegyz0 az ipari tevékenység folytatasat megtiltja, illetve a
telepengedélyt visszavonja, és a tevékenységet, illetve a telepet
torli a nyilvantartasbol.

- A Szocidlis és Igazgatasi Osztaly Altalanos igazgatasi és lakasgazdalkodasi
csoportjanak A polgarmesteri hataskdrben 1évé védelmi igazgatasi feladatok
tekintetében feladatait felsorolo tablazata az alabbi szovegrésszel egésziil ki:

- Elozetesen tervet készit a hulladékgazdalkodasi kozszolgaltatds [2013. évi CXXXIV. tv.
sziikségellatasara. 292/2013. (V11.26.) Korm. rendelet

- A Szocidlis és Igazgatasi Osztaly Anyakényvi ¢és nyilvantartasi csoportjanak
feladatait felsorolo tablazata az alabbi szovegrésszel egésziil ki:

szocialis temetés lehet6ségérdl torténd tajékoztatas 1999. évi XLIIL tv. 3. § j),
145/1999 (X.1.) Korm.rend. 17/B.§ (2)

- Az Adoosztaly feladatait felsorold tablazat helyébe az alabbi tablazat 1ép:

ellitja az Onkormanyzat altal bevezetett helyi adokkal, a [1991. évi XX. torvény 140.§ (2)
talajterhelési  dijjal, allamigazgatasi eljarasi illetékkel és a [2003. évi XCII. torvény
gépjarmiiaddval kapcsolatos, valamint az egyéb feladat- ¢&s|1990. évi XCIII. térvény

hataskorébe tartozé adohatdsagi feladatokat, 1990. évi C. torvény

1991. évi LXXXII. torvény

1995. évi CXVIL. torvény

2003. évi LXXXIX. torvény

2004. évi CXL. térvény

ZMIVK 29/2004. (VI.18.) onkorm.
rendelet

ZMIVK 61/2004. (XII1.23.) onkorm.
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rendelet
ZMJVK 56/2007. (XI1.28.) onkorm.
rendelet

tizemelteti az adoiigyvitelt ellatd szamitogépes rendszereket

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

Adéeloirasi Csoport

vezeti a jogszabalyban el6irt nyilvantartasokat

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

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

1991. évi XX. tv. 140.§ (2) i.)

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

1990. évi C. tv. 41. §

13/1991. (V. 21.) PM. 1. 4/B.§

az ad6z6 kérelmére a bevallott addel6leget modositja

2003. évi XCIL tv. 42.§ (1)-(4)

az adozo tulfizetésre vonatkozo utalasi, visszautalasi kérelemrol dont

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

végzi a pénzforgalmi tételek konyvelését,

2003. évi XCIL tv. 38.§, 40.§, 43.8,
123.§, 151.§ , 13/1991. (V. 21.) PM. .

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

végzi a szamlaegyenleg értesitések kikiildését,
feladata a mikods, valamint a megsziint vallalkozasok
adoellendrzésének lefolytatasa,

1991. évi XX. tv. 140.§ (2) ])
2003. évi XCIL tv. 86.§-128/A.§

hatosagi eljaras soran az ado ellendrzések megallapitasai alapjan
hatarozatot hoz,

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

adoigazolasokat allit ki,

1991. évi XXXIV. tv. 2.§ (5)

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

2/1968. (1. 24.) IM. 1 5.§ (2)

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

297/2001. (X11.27.) Korm. 1. 3.§ (1) c.)

az adokotelezettség megallapitasa érdekében adatokat
tajékoztatast kér, és ad, helyszini szemlét tart,

gyljt,

1991. évi XX. tv. 140.§ (2) 1)
2003. évi XCII. tv.
52.§,53.8, 54.§, 55/B.§, 119.§ (1)

kozremiikodik a helyi adorendelet-tervezetek készitésében,

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

kovetelést jelent be, szamlaegyenleget k6z6l, valamennyi adonem
vonatkozasaban a Cégkozlonyben kozzétett modon a felszamolasi-,
végelszamolasi-, csédeljaras, kényszertorlési eljarasok soran,
melyeket figyelemmel kisér és kapcsolodd adodigazgatasi eljarast
kezdeményez és folytat le.

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

hatarozattal az add megfizetésére kotelezi az adotartozasért
jogszabaly alapjan helyt allni kdteles személy(eke)t, ha az ad6zo6 az
esedékes adot nem fizette meg és azt tdle behajtani nem lehet.

1991.
2003.

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

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

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

A gépjarmiiadd megallapitasa hatosagi adatszolgaltatas alapjan
(adokivetés)

1991. évi XX. tv. 140. § (2) m.)

1991. évi LXXXIL. tv.

2003. évi XCIL tv 125.§ (2), (4), (5),
(6), (7);

176.§ (1);

teljesiti a  feladatkdréhez  tartozd  {ligyekkel  kapcsolatos
megkereséseket, megkeresésre, valamint az 6nkormanyzati adokra
vonatkozo6an kornyezettanulmanyt készit,

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

J:\eloterjesztések kozgytilésre\2013.év\13.12.19\PH SZMSZ mdd 2013 12 19.doc




meéltanyossagi, részletfizetési, fizetési halasztasi iigyekben

kornyezettanulmanyt készit, hatarozatot hoz

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

1997. évi XXXL. tv. 24.§ (9)

elkésziti az adoztatdssal kapcsolatosan elrendelt informacios
anyagokat, értékeléseket és beszamolokat az illetékes kozponti
szervek, hivatal szervezeti egységei, képviseld-testiilet €s a

lakossag felé,

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

13/1991. (V.21.) PM.r. 14.§

ellatjia a term6fold bérbeadasabol szarmazd jovedelemadd
fizetésének ellendrzésével, bevallasaval, adoztatasaval kapcsolatos
feladatokat

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

a hatarozat és egyéb intézkedés elleni fellebbezés sajat hataskorii
modositasa, visszavonasa, vagy felterjesztése elbiralasra jogosult

1991, évi XX. tv. 140.§ (2) 2,
2003. évi XCIL tv 135.§, 136.8,

szervhez, vagy a fellebbezés elutasitasa

2004. évi CXL tv. 30.§

Adoeljarasi csoport:

vezeti a jogszabalyban el6irt nyilvantartasokat,

1991.évi XX. tv. 140.§ (2) 0.), p.),

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

figyelemmel kiséri a hatralékos adozok folydszamlait,

2003. évi XCII. tv. 150.§, 150/A. §

végrehajtast foganatosit a hatralékos adozokkal szemben a hatalyos
jogszabalyok szerint,

1991. évi XX. tv. 140.§ (2) 0.), p.),

r)

1994. évi LIIL tv.

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

teljesiti a feladatkoréhez tartozo ligyekkel kapcsolatos
megkereséseket,

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

lefolytatja a helyi dnkormanyzatokhoz telepitett idegen tartozasok adok
modjara torténd végrehajtasat,

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

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

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

kiallitja az ad6-€s értékbizonyitvanyokat

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

hagyatéki  hitelezOként leltarba

adoétartozasokat,

bejelenti a  hagyatéki az

2003. évi XCII. 35.§ (2) &)
1959. évi IV. tv. 677.§ (1) c.)

kozremiikodik a helyi adorendelet-tervezetek készitésében,

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

hatarozatot hoz az adodkra vonatkozoan, a részletfizetés, fizetési
halasztas, egyéb méltanyossagi iigyekben,

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

2003. évi XCIL tv. 133.§

(1)-(9), 134.§ (1)-(3),

1997. évi XXXL. tv. 24.§ (9)

képviseli a hivatalt a csddeljaras, felszamolasi és végelszamolasi
eljaras soran

1991. évi IL. tv.
2006. évi V. tv.

hatésagi eljards soran az add ellendrzések megallapitasai alapjan
hatarozatot hoz,

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

hatarozattal az ad6 megfizetésére kotelezi az adotartozasért jogszabaly
alapjan helyt allni koteles személy(eke)t, ha az ad6z6 az esedékes adot
nem fizette meg és azt téle behajtani nem lehet.

1991. évi XX. tv. 140.§ (2) p), 1)
2003. évi XCIL tv 35.§

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

1991. évi XX. tv. 140.§ 2) g,
2003. évi XCIL tv 135.§, 136.§,
2004. évi CXL tv. 30.§
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Zalaegerszeg Megyei Jog Véros Kozgylilése felkéri a jegyzot, hogy a modositasokkal
egységes szerkezetbe foglalt Szervezeti ¢és Miikddési Szabalyzat kozzétételérol
gondoskodjon.

Hataridé: 2013. december 31.
Felels: dr. Kovacs Gabor jegyz0

Zalaegerszeg, 2013. december 12.

dr. Kovacs Gabor sk.
jegyzo
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1. sz. melléklet

VAGYONNYILATKOZAT TETELI
KOTELEZETTSEGGEL JARO MUNKAKOROK

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolo 2007. évi CLIL tv. alapjan a
Polgdarmesteri Hivatalban vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaro munkakorok az alabbiak:

Vezet6i megbizassal rendelkezo koztisztviselok

Kozgazdasagi Osztaly:

Adobosztaly:

Varosiizemeltetési Osztaly:

Varosfejlesztési- és Tervezési Osztaly:

Epitéshatosagi Osztaly:

Humanigazgatési Osztaly:

Szocialis és Igazgatasi Osztaly:

pénziigyi referens

pénziigyi szakreferens
lizemgazdasagi szakreferens
szamviteli referens
szamviteli szakreferens

adotligyi szakreferens
adotigyi referens

jogi szakreferens

beruhazasi szakreferens

kozmi- és mélyépitd szakreferens
kozlekedésszervezési szakreferens
kozutkezel6 szakreferens
kornyezetvédelmi szakreferens
foldmuvelési- és erdégazdalkodasi
szakreferens

foépitész

stratégiai szakreferens
vagyongazdalkodasi szakreferens
vagyongazdalkodasi referens
beruhazasi szakreferens

utépitési szakreferens

kozmii- és mélyépitd szakreferens
varosrendezési szakreferens

épitésiigy1 szakreferens

kozmiivelddési szakreferens
sportiigyi szakreferens

ovodai szakreferens

ifjusagi szakreferens
intézményfenntartd szakreferens

altalanos igazgatasi szakreferens
lakasgazdalkodasi szakreferens
anyakonyvvezeto

nyilvantartési szakreferens
szocialpolitikai referens
szocidlpolitikai szakreferens
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Onkorményzati Osztaly: jogi és testiileti szakreferens
testiileti szakreferens
szervezési szakreferens
informatikai szakreferens
informatikai, tliz- és munkavédelmi
szakreferens
koztertilet-feliigyeld

Ellen6rzési Iroda: ellendrzési szakreferens
Polgarmesteri Iroda: nemzetkozi és idegenforgalmi
szakreferens

kommunikacids szakreferens

Polgarmester kdzvetlen irdnyitasa alé tartozik: gazdasagi tanacsado
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2. szamu melléklet

ZALAEGERSZEGI POLGARMESTERI HIVATAL BELSO
KONTROLLRENDSZERE

A Zalaegerszegi Polgarmesteri Hivatal belsé kontrollrendszerét az allamhaztartasrol szol6 2011. évi
CXCV. térvény, (a tovabbiakban Aht.), a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél szolo 2011. évi
CLXXXIX. torvény (tovabbiakban Moétv.) illetve a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl
és belsd ellendrzésérol szold 370/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet (a tovabbiakban Bkr.) alapjan a
kovetkezOk szerint hatdrozom meg.

ALTALANOS RESZ

Zalaegerszeg Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Polgarmesteri Hivatalanak (a tovabbiakban
Hivatal) vezetdje, a jegyz0 a Polgarmesteri Hivatal miikddésének folyamatara és sajatossdgaira
tekintettel koteles kialakitani, mikodtetni és fejleszteni a Hivatal szervezetének belsd
kontrollrendszerét, ezen beliil folyamatba épitett, eldzetes, utdlagos és vezetdi ellendrzéseket
(FEUVE) mikodtetni. A belsé kontrollok kialakitasa soran a jegyzd figyelembe veszi az
allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett, az allamhaztartasi belsé kontroll standardokra
vonatkoz6 irdnyelvet.

A Hivatal belsé kontrollrendszere tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat ¢és belso
szabalyzatokat, melyek alapjan a Polgarmesteri Hivatal érvényesiti a feladatai ellatasara szolgalo
eldiranyzatokkal, létszammal és a vagyonnal vald szabalyszerli, gazdasagos, hatékony ¢és
eredményes gazdalkodas kovetelményeit.

A jegyz0 a belsé kontrollrendszer fejlesztése soran az allamhaztartasi kiilsé ellendrzést és belso
ellendrzést végzo szervek altal megfogalmazott ajanldsokat és javaslatokat szem elétt tartja.

A Hivatal belsé kontrollrendszere a kockazatok kezelésére ¢és targyilagos bizonyossag
megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, amely azt a célt szolgalja, hogy a Hivatal
megvalositsa a kovetkez6 6 célokat:

a) a Polgarmesteri Hivatalban a miikodés és gazdalkodas sordn a tevékenységeket szabalyszeriien,
gazdasagosan, hatékonyan, eredményesen hajtsdk végre,

b) az elszdmolasi kotelezettségeket teljesitsék, és

c¢) megvédjék az er6forrasokat a veszteségektdl, karoktol és nem rendeltetésszerti hasznalattol.

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

a) kontrollkérnyezetet,

b) kockazatkezelési rendszert,

c) kontrolltevékenységeket,

d) informacios és kommunikacios rendszert,

e) monitoring-rendszert kialakitani, miikodtetni és fejleszteni.

A POLGARMESTERI HIVATAL BELSO KONTROLLRENDSZERENEK ELEMEI
1. Kontrollkornyezet

A Hivatal jegyzdje koteles olyan kontrollkdrnyezetet kialakitani, melyben

a) vilagos a szervezeti struktura;

b) egyértelmtiek a feleldsségi, hataskori viszonyok és feladatok;

) meghatarozottak az etikai elvarasok a szervezet minden szintjén;

d) atlathat6é a humaneréforras-kezelés.
A kontrollkdrnyezet a vezetésnek a szervezeten beliili kontroll fontossdganak elismerésére
vonatkoz6 viselkedése ¢és intézkedéseinek Osszessége. A kontrollkdrnyezet biztositja a belsd
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kontrollrendszer elsddleges céljainak eléréséhez sziikséges szabalyozast és szerkezeti keretet. A
kontrollkdrnyezet a kovetkezd elemekbdl all:

- Tisztesség és etikai értékek;

- A vezetés filozofidja és munkastilusa;

- Szervezeti felépités;

- Hatéskor- és feladat-megosztas;

- Az emberi eréforras-kezelés iranyelvei és gyakorlata;

- Az alkalmazottak szakértelme.

1.1. Célok és szervezeti felépités

A megfogalmazott stratégiai célkitiizéseket valamennyi koztisztvisel szamara elérhetové kell tenni,
gondoskodni kell azok teljes korti megismerésérdl, tovabba dsszehangolt végrehajtasarol.

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

1.2. Bels6 szabalyozas

A Polgarmesteri Hivatal dolgoz6i munkajukat a jogszabalyokban foglalt kovetelmények, a
stratégiai célok teljesitése érdekében a vezetés altal kiadott belsd szabalyzatok alapjan végzik. A
vezetésnek gondoskodnia kell arrdl, hogy az altalanos és specidlis kdvetelményeket, magatartas-
szabalyokat leir6 szabalyzatokat minden munkatars igazolhatéan megismerje. Az egyénre szabott
feladatokat a munkakéri lefrasok, valamint az Ugyrendben foglalt irasbeli megbizasok tartalmazzak.
A Polgarmesteri Hivatal belsé szabalyzatainak, jegyzo6i és polgarmesteri utasitasainak jegyzékét az
SZMSZ e mellékletének 4/2. szamt melléklete sorolja fel, elérésiik az informatikai rendszerben a
SZABREND/belso szabalyzatok utvonalon lehetséges.

1.3. A miik6dési folyamatok szabalytalansagkezelése

A Hivatal vezetésének gondoskodnia kell a szabalytalansagok bekovetkezésének
megakadalyozasarol, eléfordulasanak mérséklésérdl, mivel a szabalytalansdgok a Hivatal szdmara
kart okozhatnak, ¢és veszélyeztetik a célok elérését. Ennek megakadalyozasa érdekében a mitkddési
folyamatok tekintetében részletes szabalytalansagkezelési eljarasrendet kell késziteni €s biztositani
kell annak gyakorlati alkalmazasat. A Polgarmesteri Hivatal folyamatainak szabalytalansagkezelési
eljarasrendje a SZABREND/belso szabalyzatok kozott megtekinthetd.

1.4. Ellendrzési nyomvonal
A jegyz0 elkésziti és rendszeresen aktualizalja a Hivatal ellendrzési nyomvonalat, amely a Hivatal
mikodeési folyamatainak tablazatba foglalt leirdsa, amely tartalmazza kiilondsen a felel@sségi és
informécios szinteket és kapcsolatokat, iranyitasi és ellendrzési folyamatokat, lehetévé téve azok
nyomon kovetését €s utdlagos ellendrzését. Az ellendrzési nyomvonal célja, hogy egy adott
miikddési folyamatra vonatkozoan attekintést adjon a vezetOknek, a belsd és a kiilsé ellendroknek
¢s a folyamatban résztvevé munkatarsaknak arr6l, hogy

— mi az adott tevékenységek tartalma,

— mi a feladatellatas jogszabalyi vagy egyéb alapja,

— milyen dokumentumok szolgalnak alapul a nyomvonal kialakitasahoz,

— kik a felelosek a feladatellatasért,

— hol kell kontrollokat beépiteni a folyamatba,

— ki jogosult a feladatellatas ellendrzésére,

— milyen modon kell az ellendrzést elvégezni.
A Hivatal Ellendrzési nyomvonal szabalyzata a Polgarmesteri Hivatal Belsé szabalyzatai kozott
olvashato.

1.5. Human-erdforras kezelése
A Polgarmesteri Hivatal hatékony mukodése érdekében elengedhetetlen a szervezeti célok
eléréséhez sziikséges human-eréforras rendelkezésre allasa. Az alkalmazottakkal szemben
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tamasztott kdvetelmények teljesitése érdekében a munkdjukat segité tovabbképzésen valo részvételt
biztositani kell. A hivatal és a szervezeti egységek vezetésének megfeleld informaciokkal kell
rendelkeznie az adott munkakor ellatasahoz sziikséges kovetelményekkel és a munka szinvonalanak
javitasat szolgalo képzési, tovabbképzési lehetdségekkel. Ezek alapjan kell meghatarozni az adott
munkakort betoltd dolgozora vonatkozo, a dolgozoval is egyeztetett egyéni képzési tervet,
biztositva a megvalodsitashoz sziikséges feltételeket is.

1.6. Etikai értékek €s integritas

Az dnkormanyzat kozérdeket szolgald jellege és tarsadalmi jelentOsége miatt a koztisztviselokkel
szembeni erkolcsi elvarasok altalaban meghaladjdk az adott tarsadalmi berendezkedésben
érvényesiild altalanos kovetelményszintet. A  koztisztviselok jogdllasarol szold  torvény
altalanossagban meghatdrozza a hivatal dolgozdival szemben tamasztott fOobb etikai
kovetelményeket. A helyi viszonyokra adaptalt, specialis kovetelményekkel kiegészitett etikali
szabalyrendszer megfogalmazasa - amellyel a hivatal személyi alloméanya is azonosulni tud-, és
alkalmazasa hozzajarulhat a koztisztvisel6i kar pozitivabb megitéléséhez.

A Hivatal Etikai, K6zszolgalati és Munkavallalokra vonatkozo szabalyzatai a Polgarmesteri Hivatal
Belsd szabalyzatai kozott ismerhet6k meg.

2. Kockazatkezelés

A Hivatal jegyzéje a kockdzati tényezOk figyelembevételével kockazatelemzést végez, és
kockazatkezelési rendszert miikodtet. A kockazatelemzés soran fel kell mérni és meg kell allapitani
a Hivatal tevékenységében, gazdalkodasaban rejlé kockazatokat. A kockéazatkezelés keretében meg
kell hatarozni az egyes kockazatokkal kapcsolatos intézkedéseket és megtételiik modjat. A Hivatal
szervezetének milkodésében rejlé kockazatos teriiletek kivalasztdsara objektiv kockazatelemzési
modszert kell alkalmazni a pénziigyminiszter altal kiadott modszertani utmutatok alapjan.

A kockézatkezelés mint modszer a vezetés gyakorlati eszkoze, a tervezés és dontéshozatal, a
végrehajtas alapvetd része, a szervezet feladatellatasat tdmogatd belsd folyamat. A vezetOknek
kiilon figyelmet kell forditani arra, hogy a kockazatkezelést minden folyamatba beagyazzak, és a
hivatal minden dolgozdja megértse a kockazatkezelés 1ényegét. Gondoskodni kell arrdl is, hogy a
kockazatkezelési intézkedések folyamatos nyomon kovetése megvaldsuljon.

A Hivatal Kockézatkezelési szabalyzata a Polgarmesteri Hivatal Belsd szabalyzatai kozott talalhato,
mig a mikodési folyamatok kockazatkezelési nyilvantartasat az Ellendrzési nyomvonalak
szabalyzat tablarendszerének utolsé oszlopa mutatja be. A hivatali dontések eldkészitéséhez
kapcsolodo kockazatelemzéshez Gtmutatast a hivatali Belsd Kontrollrendszer szabalyzat tartalmaz,
amely szintén a kozos konyvtarban, a Polgarmesteri Hivatal Bels6 szabalyzatai kdzott olvashato.

3. Kontrolltevékenységek

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

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

a) engedélyezési, jovahagyasi ¢€s kontrolleljarasok,

b) dokumentumokhoz és informacidkhoz val6 hozzaférés,

¢) beszamolasi eljarasok.

3.1. Kontroll-stratégia és modszer

A Hivatal szervezett és hatékony miikodését a mindenkori kozéptava stratégidban meghatarozott

célok kitlizése és azok végrehajtasa biztositja, mely szerint:

— a Hivatal koztisztvisel6i allomanyat orientalni kell a kockéazatok és varhatd hatasuk idében valo
jelzésére, amikor még megel6z6 mddon lehet az intézkedéseket, dontéseket meghozni;

— a kockazatok kialakitott kezelési gyakorlatat a dolgozokkal el kell fogadtatni, a
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kockazatkezelésben vald részvételre kell 6sztondzni;
— megfeleld6 kockazatkezeléssel a vezetés kockazatkezelési tevékenységérdl szold jelentést
koriiltekintden, teljes kortien és megbizhatoan kell elkésziteni.

3.2. Kontrollok alkalmazésa céljuk szerint

A Hivatal mtkodési kockazatainak mérséklésére, megsziintetésére olyan kontrollok folyamatokba,
rendszerekbe valo beépitése indokolt, amelyek hatékonyan képesek jelezni, megeldzni a kockazat
eléfordulasat vagy bekovetkezése esetén hatasat mérsékelni, illetve azt meg is szilintetni. A kockazat
jellegétdl, tartalmatol fliggden a kockazatkezelési nyilvantartas hatarozza meg, hogy céljaik szerint
milyen kontrollt kell adott kockéazat esetében alkalmazni.

A kontrollok altalanos céljaik alapjan lehetnek:
a/ Megel6z6 (preventiv) kontroll, amely alapvetd célja, hogy hibas 1épések, nem eldirasszeri
teljesitések esetén akadalyozza meg a folyamat tovabbvitelét, s igy el6zze meg a nagyobb hibak
bekovetkezésének lehetdségét. Ezt a célt szolgalja a kotelezettségvallalast megel6zo
ellenjegyzés, amikor a koltségvetési eldiranyzatokra, a kotelezettségvallalasokra, a
szerzOdéskotésekre, valamint a hozzajuk kapcsolodo kifizetésekre, illetve a jogosulatlanul
kifizetett Osszegek visszaszerzésére vonatkozo pénziigyi dontéseket csak az eldzetes pénziigyi
engedélyezést végzod pénziigyi ,.ellendr” jovahagyasa alapjan lehet végrehajtani. Szakmai téren
a technolodgiai rendben dolgozd munkatarsak revizids tevékenysége sorolhaté ide, melynek
keretében az el6z6 munkafazis szabalyszeriiségének ellendrzése nélkiil nem lehet a folyamatban
tovabbhaladni.
b/ Helyrehoz6 (korrekcids) kontroll, amely kialakitdsanak célja a mar bekovetkezett, nem
kivanatos esemény kovetkezményeinek kijavitasa. Ezek biztositékként is szolgalhatnak az
elszenvedett veszteségek, karok bizonyos mértékii visszaszerzésére a pénzeszkozok vagy
szolgaltatasi képesség terén.
¢/ Irdanymutatd (direktiv) kontroll, amely a szervezet szamara egy kiemelten fontos, negativ
hatast cselekmény, esemény, kockazat elkeriilésének lehetdségeire hivja fel a figyelmet, és igy
még idoben lehetdséget ad a vezetésnek a reagalasra, a varhatd negativ hatast megel6zo, vagy
mérséklo intézkedés meghozatalara, a hibas gyakorlat ismétlédésének megakadalyozasara. Pl.:
jogszabalyvaltozas soran Uj eljarasrend kialakitasa indokolt, €s errdl 1), korabbi eljarasi
szabalyokat modosito szabélyzat, utasitas hatalyba léptetésével hivjak fel a dolgozok figyelmét.
d/ Feltard (detektiv) kontroll, amely a mar bekovetkezett hibakat tarja fel, rdmutatva a hiba,
hidnyossag eléfordulasanak tényén kiviil, a szervezetre gyakorolt, mar bekdvetkezett hatasara is.
Utodlagos jellege ellenére visszatartd ereje érvényestil.

Az adott mikodési folyamatokban a negativ események, a miikddést hatranyosan befolyasolo
tényezOk bekovetkezése tekintetében az érintett szervezeti egység vezetéje dont a konkrét
intézkedések megtételérdl a feladat- €s hataskorok figyelembe vételével.

3.3. Folyamatok kontrollja
A kontrolltevékenységek azokat az irdnyelveket és eljarasokat jelentik, amelyek eldsegitik a vezetdi
utasitdsok végrehajtasat, illetve a szervezet célkitlizései megvaldsitdsaval jaré kockazatok
kezeléséhez sziikséges intézkedések megtételét. A kontrollok nem egyszeri aktusai, eseményei a
szerv vezetésének, hanem tevékenységek egylitteseként folyamatosan miikddnek és fejtik ki
hatasukat.
A kontrollokat a vezetok, illetve munkatarsak mukodtetik, 0k felelnek a kontroll célkitiizések
kialakitdsaért, a miikddtetés megszervezéséért €és folyamatos végrehajtasukért, a kontrollok
figyelemmel kiséréséért és értékeléséért.
A kontroll-tevékenységek modszeriik szerint a kovetkezok lehetnek:

1. feliigyeleti ellendrzés — a vezetdk altal végzett felligyelet és feliilvizsgalat,

2. szervezeti kontrollok — a szervezet struktrajabol eredd ellenérzési pontok vagy folyamatok,

pl. a feladatkorok szétvalasztasa és a feleldsségi korok vildgos meghatarozasa;
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3. jovéhagyasi kontrollok — a jovdhagyast megalapozo eldkészitések megtdrténtének
dokumentécios ellendrzése, illetve a megfeleld szintii jovahagyas elmaradasanak kiszlrése;
miikddési kontrollok — a feladatok teljes korti és szabalyszer(i végrehajtasanak biztositasa.
hozzaférési kontrollok — mind fizikai ellendrzés, pl. biztonsagi és logikai ellenérzési
pontok, mind a szamitogépes iratok jelszavas védelme;

6. a mikddési folytonossdg megszakitdsanak kontrollja — a miikodés fenntartdsanak
biztositasara, amennyiben nem vart kiilsé események kovetkeznek be (példaul katasztrofa
esetére helyreallitasi terv, feladatok atadasanak rendje, tlizvédelem),

7. dokumentdcids kontrollok a dokumentacids rend kialakitasaval, és valamennyi folyamat
tartalméanak, a felhasznalt, illetve keletkezett dokumentumok utjat eldiré kdvetelmények
betartasat megfelelden nyomon kovetd iratok kezelését, sziikség szerinti visszakeresésének
lehetdségét jelentik.

A kontrollokat — a folyamat Osszetettsége ¢€s jelentdsége fiiggvényében — folyamatba épitett,
elozetes, utdlagos ¢€s vezetéi ellendrzés keretében alkalmazzuk, melyek dokumentalasi
kovetelményének meghatarozasara egyrészt a Hivatal Ugyrendjében, masrészt az ellendrzési
nyomvonalban keriilt sor.

Az alkalmazando kontroll médszerének megvalasztasanal figyelembe kell venni az er6forras-igényt
(emberi, eszkdz, koltség, stb.), mely nem haladhatja meg az alkalmazasukkal elért haszon, vagy az
altaluk elkertilt kar nagysagat.

3. 4. Négy szem elve

A kozosségi €és hazai — belsd ellendrzéssel foglalkozd — jogszabalyok altal is javasolt kontroll-
mechanizmus a ,,négy szem elve”, ami az irat, pénziigyi dokumentumok, beszamolok, jelentések,
allasfoglalasok tekintetében minimum két ember altali attekintési kotelezettsége.

Ez a tipusu ellendrzés a folyamatba épitett ellendrzés keretében valdosul meg. Barmely végrehajtasi
¢s pénziigyi miivelet befejezését megeldzden az adott feladatot ellatd személy munkéjat egy masik
személy teljes koriien, dokumentaltan feliilvizsgalja. Az ellendrzés dokumentdldsa torténhet
ellendrzési listak alkalmazasaval, illetve a szolgélati Ut és kiadméanyozasi szabalyok betartasanak
kotelezettségével.

ok~

3.5. Informatikai rendszerek biztonsaga

A Hivatal miikodési stratégidjanak ¢és feladatai megvalosuldsanak eldsegitése érdekében
folyamatait informatikai eszkozok hasznélatdval teszi hatékonyabbd, gazdasagosabbd. Az
informatikai eszk6zok egyre sz€lesebb korli hasznalata azonban 11j, eddig nem tapasztalt, valtozo €s
mindig megujuld kockazatot is jelent.

A kockazati tényezOk hatékony kezelése érdekében ZMJV Polgarmesteri Hivatala informatikai
rendszeréhez torténd hozzaférés szabalyozasarol és ellenérzésének rendjérdl szo16 jegyzoi utasitas —
amely a Hivatal belsé szabalyzatai kozott olvashato- egységes keretszabalyokat, értelmezéseket,
iranymutatast ad az informatikai eszkdzok felhasznaldi szdmara, rogzitve azokat a szabalyokat,
melyeket a munkakoriikh6z rendelt adatok kezelése soran kovetnitik kell.

3.6. A folyamatba épitett, eldzetes, utdlagos €s vezetdi ellendrzés (FEUVE)

A folyamatba épitett, eldzetes, utdlagos és vezetdi ellendrzés létrehozasaért, miikddtetéséért és
fejlesztéséért a Hivatal jegyzdje felelds, aki koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat
kialakitani és miikodtetni a szervezeten beliil, amelyek biztositjdk a rendelkezésre allo forrasok
szabalyszerli, szabalyozott, gazdasagos, hatékony ¢és eredményes felhasznaldsat a Hivatal
valamennyi miikodési folyamataban.

A FEUVE, mint a kontrolltevékenység része, magaban foglalja:

a) a pénziigyi dontések dokumentumainak elkészitését (ideértve a koltségvetési tervezés, a
kotelezettségvallalasok, a szerzddések, a kifizetések, a tdmogatisokkal valo elszamoléds, a
szabalytalansag miatti visszafizettetések dokumentumait is),

b) a pénziigyi kihatasu dontések célszeriiségi, gazdasagossagi, hatékonysagi és eredményességi
szempontl megalapozottsagat,
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c) a koltségvetési gazdalkodas sordn az eldzetes és utdlagos pénziigyi ellendrzést, a  pénziigyi
dontések szabalyszerliségi szempontbol torténd jovahagyasat, illetve ellenjegyzését,

d) a gazdasagi események elszamolasanak (a hatalyos jogszabalyoknak megfelelé konyvvezetés
¢€s beszamolas) kontrolljat.
Az el6z0 bekezdés a), c) és d) pontjaban felsorolt tevékenységek feladatkori elkiilonitését meg kell
oldani.
A kotelezettségvallalas, utalvanyozas és érvényesités szabdlyait a mindenkori allamhéztartasi
torvény és végrehajtasi rendelete, tovabba a Zalaegerszegi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és
Miikodési szabalyzata alapjan, a Polgarmesteri Hivatal Pénzgazdalkodas rendjérdl szolo szabalyzata
hatarozza meg. Ez utobbi a Polgarmesteri Hivatal Belsé szabalyzatai kozott talalhato. A
kotelezettségvallalasra, érvényesitésre, utalvanyozasra ¢és ellenjegyzésre, teljesités igazolasara
jogosultak jegyzékét a Hivatal Pénzgazdalkodasi szabalyzatanak mellékletei tartalmazzak. A
Hivatal Kozgazdasagi Osztalyanak Pénziigyi Csoportja a kotelezettségvallalasokrol az OrganP
rendszerében folyamatos és naprakész nyilvantartast vezet, melynek szabalyozéasat a Pénzkezelési
szabalyzat tartalmazza.

3.7. A FEUVE mikodése

A FEUVE olyan pénziigyi iranyitasi és ellenOrzési rendszer, amely a szervezet teljes
tevékenységére vonatkozoan biztositja - az alapitd okiratban meghatdrozott feladatok - a
gazdasagos, hatékony és eredményes feladat-végrehajtast, tovabba a mikodési folyamatok
rendszerszemléletli szabdlyozottsagat, a mindenkori érvényes jogszabalyok és az ahhoz kapcsolodd
belso szabalyzatok megfeleldségét.

A FEUVE a kontrolltevékenység részeként az aldbbiak szerint részletezett ellendrzési
tevékenységekre bonthato:

1. A tevékenységek folyamatdba épitett ellendrzés (sokféle: szakmai, tigyviteli, igazgatasi,
stb.) lényegében az ismétlédé folyamatok szabalyozott ellenérzési rendszere. E rendszer
altalanos sajatossaga, hogy csak akkor jelez, ha a kovetelményektdl eltérést észlel. A
jelzésnek oda kell iranyulnia, ahol a leggyorsabban lehet a kérdéses ligyben intézkedni, a
hibat kijavitani, elhdritani. Eredményessége jelentésen befolydsolja a szervezettséget, a
mindséget, a tevékenységet, a hatékonysagot. Megszervezésének alapfeltétele a tevékenység
zart folyamatrendszerének biztositdsa. A munkafolyamatba épitett ellendrzés hatékony
miikodéséhez pontosan rogziteni kell:

- az ellendrzés kortilményeit, a folyamatokhoz tartozé ellendrzési pontokat,

- az ellendrzés viszonyitasi alapjait (jogszabalyi eldiras, utasitds stb.), a
kovetelményeket,

- a kovetelményektdl valo eltérés esetén a visszacsatolds modjat és iranyat. (PL.
hatosagi jogkorben hozott elséfoktl hatdrozat kiadményozésa: szervezeti kontroll
alkalmazasa a folyamatba €pitve)

2. A miikodési folyamatok eldzetes ellendrzése megelézi valamely esemény megtorténtét, az
utasitasok kiadasat, a hozott dontés végrehajtasat, mellyel biztositott a lehetdség a dontés
vagy rendelkezés esetleges pontositasara, feliilvizsgalatara, a hibak megeldzésére.

3. Az utdlagos ellendrzés az esemény, cselekmény, a folyamat lezaruldsa, befejezése utan
torténik meg.

A fent jelzett ellendrzéseket vezetdk €s egyéb horizontalis szintli munkatéarsak (pl. négy szem elve)
egyarant végezhetik.

Az elézbek szerinti ellendOrzések megtorténtét az ellendrzést végzd - a nyomon kovethetdség
biztositasa érdekében - kézjegyével és datummal igazolja az ellenérzott okményon.

Az ellendrzési jogositvanyokra, az utasitasi jogok gyakorlasara €s a beszamoltatdsra a Polgarmesteri
Hivatal Ugyrendje tartalmaz rendelkezéseket, amely a Polgarmesteri Hivatal informatikai
rendszerében talalhatd meg a SZABREND/Ugyrend elérhetéségi ttvonalon. ZMJV
Onkorményzatanak Koltségvetése tervezési és zarszamadasa elkészitési rendjének szabdlyozisa
szintén a Polgarmesteri Hivatal Belso szabalyzatai kozott jelenik meg.
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A gazdasagi események elszdmoldsanak ellendrzése a folyamatba épitett és vezetdi ellendrzésen
kiviil, a konyvvizsgald, a Kozgytlés Ellenérzé Bizottsdga €s a belsd ellenérzés kontroll
tevékenységét foglalja magaban, melyek kiilsé szabalyozasat elsdsorban a Motv., Aht., Bkr.
biztositjak, a bels6 szabalyzatok - Kozgyiilés SZMSZ-¢ és a Hivatal SZMSZ-e - mellett.

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

4. A vezet6i ellendrzési tevékenység keretében kertiil sor a szerv valamennyi tevékenységének
folyamatos, iitemezett ellendrzésére, kiilonos tekintettel a szakmai munka
szabalyszertiségére, megfeleldsségére, a belsd rendelkezések megtartasara, az ellendrzés
tapasztalatainak hasznosuladséra, valamint a belsdkontroll elemek mikodésének értékelésére,

5. vezetdi ellenérzés a vezetOk daltal személyesen, vagy megbizasuk alapjan gyakorolt
iranyitasi tevékenység, melynek keretében a kiadott intézkedések végrehajtasanak
ellendrzése valosul meg. A Hivatal valamennyi vezetdje koteles az irdnyitdsa ald tartozo
miukodési folyamatokat ellendrizni. A vezetdi ellendrzés szintjei és funkcidi a kovetkezok:

6. a felsd szintli vezetdk ellendrzési feladatkorébe a meghatarozd, magas kockazattal jard
dontések elokészitése, végrehajtasa tartozik,
7. a kozép és also szintli vezetdi tevékenységet pedig ugy kell megszervezni, hogy azok a
végrehajtas zavarait helyben tudjak feltarni és kijavitani.
8. a vezet6i ellendrzést a vezetd altali eseti vagy munkakorbdl adédé megbizas alapjan
atruhazott jogkorben is el lehet végezni.
A vezetdi ellendrzés eszkozei:
a/ Az informacidk elemzése, értékelése: a belsd és kiilsé informaciok elemzése, ellendrzése alapjan
a vezetok megszerzik a sziikséges informaciokat a célok, feladatok teljesitésérol.
b/ beszamoltatas: lehet rendszeres vagy alkalomszer(i, torténhet értekezlet, megbeszélés keretében,
személyes beszamoltatassal vagy irasbeli jelentéssel. Lényege, hogy a kiilonboz0 szintli vezetdk az
alacsonyabb szintli vezetoktdl €s beosztottaktol szerzett tajékoztatasok alapjan egyrészt a kiadott
intézkedések allasardl, masrészt a végrehajtas problémair6l, a beavatkozads sziikségességérol
attekintést szereznek, illetve intézkedni tudjanak. Célszerli emlékeztetdt, jegyzOkonyvet felvenni a
beszamolasrol, hogy az intézkedések késébb szamon kérhetéek legyenek. A Hivatal Ugyrendjében
szabalyoztak a beszamoltatas részletes koriilményeit.
c/ kiadmanyozasi jogkor: a képviseleti, engedélyezési, utalvanyozasi, ellenjegyzési, vagy
lattamozasi joggal felruhdzott vezetd az 4ltala alairt iratot ellendrzi a tekintetben, hogy azok
tartalmilag-formailag megfelelnek-e a kovetelményeknek. A jogkdr magaban foglalja a kimend
iratok jovahagyo alairasat, a bejovo iratok szétosztasi jogosultsagat, az utalvanyozas, engedélyezés,
kotelezettségvallalas jogosultsagat. A Hivatal Ugyrendjében szabélyoztak a kiadmanyozas részletes
feltételeit.
d/ kozvetlen helyszini ellenérzés: kdzvetlen ismeretszerzés a szervezeti egységeknél a feladatok
allasarol, a kiadott intézkedések végrehajtasarol.
e/ munkakori ellendrzés: a vezetd elére nem jelzett idopontban, varatlanul kapcsolodik be a munka
folyamatéaba. Szuroprobaszeriien vizsgalja, hogy a munkatarsak tevékenysége 6sszhangban van-e az
eldirasokkal.
f/ eredményellendrzés: a vezetd egy meghatarozott idépontra vonatkozdéan megvonja a feliigyelete
ala tartoz6 vezetd tevékenységének mérlegét €s megallapitja, hogy sikertiilt-e elérni a kitlizott célt.

A jegyz0 vagy a szervezeti egység vezetdje az altala végzett ellendrzésrdl — annak indokoltsaga
esetén - jegyzokonyvet készit, mely a szabalytalansag felfedésekor a Szabalytalansdgok kezelése
ciml szabalyozasban meghatarozott tartalommal keriil felvételre, illetve az ellendrzés kapcsan
megallapitott  hibdknak, hidnyossagoknak a miikddési  folyamatok  szabalytalansagi
nyilvantartdsaban vald rogzitésérél gondoskodik a szabalytalansagfelelds utjan.

Az ellendrzések tapasztalatait a jegyz0 sziikség szerint, de legalabb évente egyszer értékeli.
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Ha a vizsgalat soran megallapitott hidnyossagok stlya, természete azt megkivanja, vagy a
vizsgalatot végzd szervezeti egység vezetdje ill. a jegyzO elrendeli, akkor a hianyossagok
megsziintetésérdl utdellendrzeés soran kell meggydzodni.

3.8. Feladatvégzés folytonossaga

A Polgarmesteri Hivatal, mint kozfeladatot ellato szerv, folyamatos tevékenysége soran tesz eleget
a jogszabalyokban meghatarozott kotelezettségeinek. Feladatellatdsa soran figyelemmel kell lenni
arra, hogy az allampolgarok a Hivatal altal résziikre nyujtott szolgaltatdsokat folyamatosan,
valtozatlan vagy javul6 szinvonalon igénybe vehessék.

A folyamatos miikodés megkoveteli a munkavégzéshez sziikséges adatok, informaciok mindenkori
rendelkezésére allasat, figyelemmel az athelyezés vagy kilépés miatti személycserére is annak
érdekében, hogy nyomon lehessen kovetni az adott feladattal kapcsolatos korabbi tevékenységeket.
Az emlitett esetekben a feladat atadas-atvételkor irasban kell rogziteni a tovabbi feladatellatashoz
sziikséges informaciokat, és azt a feladattal Gjonnan megbizott részére atadni. Amennyiben a
munkafolyamat végzésére ujonnan megbizott személy kijelolésére még nem keriilt sor, az esetben a
feladatot ideiglenesen megbizott személy veszi at. Az atadas-atvétel koriilményeit, a jegyzokonyv
tartalmat a Kozszolgalati szabalyzat hatdrozza meg. Az el nem végzett feladatokhoz kapcsolodo
felelosség a feladatot 4tadd munkatarsat, illetve tevékenységének feliigyeletét ellatd vezetdt terheli.

4. Informacio és kommunikacio

A Hivatal jegyzdje koteles olyan rendszereket kialakitani és miikodtetni, melyek biztositjak, hogy
a megfeleld informaciok a megfelel6 iddben eljussanak az illetékes szervezethez, szervezeti
egységhez, illetve személyhez. Az informacios rendszerek keretében a beszamolasi rendszereket
ugy kell miikédtetni, hogy az hatékony, megbizhatd és pontos legyen; a beszamoldsi szintek,
hatarid6k és modok vilagos meghatarozasaval.

4.1. Informécios és kommunikacios rendszer mikodése
A Hivatal Informatikai Katasztrofa FElharitasi Szabalyzata, Az elektronikus szolgaltatassal
kapcsolatos feladatokrél szolo szabalyzat, Az Elektronikus Alairas felhasznaldsi szabalyzat, A
Kozérdekli Adatok kozzétételérdl szolo szabalyzat, ZMJV PH Informatikai rendszeréhez torténd
hozzaférés szabalyozasardl és ellenérzésének rendjérdl szolod jegyzoi utasitds a Polgarmesteri
Hivatal Belsd szabalyzatai kozott szerepelnek.
A belsd informacios és kommunikécids rendszer biztositja a Hivatal vezetése altal kitlizott célok, a
teljesitésiikkel Osszefliggd feladatok, a feladatok teljesitését szolgald eldirasok, kovetelmények és
feltételek minden munkatars altali megismerhetdségét, illetve tdjékoztatast nyujt a vezetok szamara
a feladatok végrehajtasanak, a kitlizott célok elérésének helyzetérdl, a célok elérését veszélyeztetd
kockazatokrol. Ezek az informdaciok biztositjdk a kiils6 partnerekkel Osszefiiggd informacids
kapcsolatok objektivitdsat is. A szervek/szervezeti egységek egylittmiikodésének is alapvetd
feltétele a kolesonds informécidcsere. A rendszer a kitlizott célok elérését segitve miikodik, ha a
rendszert alkotd folyamatok kozott megfeleld az informaciok éaramlésa. Ezért fontos, hogy a
Hivatalon beliil kialakitott kommunikacidés és informacids rendszer biztositsa vertikalisan és
horizontdlisan a szabalyozott tevékenységhez sziikséges iddpontban, kelld6 mennyiségben ¢és
megfelel6 mindségben a szerv/szervezeti egység iranyithatosdga és ellendrizhetdsége
szempontjabol fontos, fentrdl lefelé iranyuldé kommunikéaciok (célok és elvarasok, értékelés,
feladatok kijelolése, kontrollfeleldsok megnevezése stb.) eljutasat, illetve az alulrdl felfelé dramlo
informaciok (kockazatok azonositasa, a hidnyossagok, csalasok, a szabalytalansdgok bemutatdsa,
beszamolés a miikdodésrdl és a pénziigyekrdl stb.) rendeltetési helyiikre, a vezetokhoz vald eljutasat;
azaz a szolgalati Ut betartasat. A szolgalati Gt kritériumait a Hivatal Ugyrendje részletezi.
A jol kialakitott rendszernek biztositania kell az informacios rendszer harom f6 Osszetevdjének
egylttmiikodését:

1. a dontéshozod vezetének (aki informaciokat kap a Hivatalt érinté tényekrdl, amelyek
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segitségével dont a tervezés, a megvalositas és az ellendrzés madjarol és tartalmarol),

2. az informaciénak (azok a feldolgozott adatok, amelyek mar felhasznalhatoak a
dontéshozatalban),

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

4.2. Az iktatas rendszere

A Polgarmesteri Hivatal miikodésének egyik fontos kdvetelménye az irasbeliség, a tevékenységhez
kapcsolodo feladatok kiadésa és az elvégzés dokumentalasa. Ezért kiemelt szerepe van a kiviilrél, a
partnerektdl, iigyfelektdl, intézményektdl, dnkormanyzati tarsasagoktol érkezett, és a szervezeten
beliil keletkezett, az {ligyintézés kiilonbozd fazisaiban tett intézkedések modjat, formajat, és
tartalmat rogzitd iratok nyomon kovetésének.

A Hivatal miikddésének velejardja az tligykezelés és az azzal egyiitt jard irdsbeliség, amely
megkoveteli, hogy minden iratot, ami a szervhez érkezik vagy a szerven beliil keletkezett,
igyenként megfelelden Osszekapcsolva nyilvantartasba kell venni, mely megfeleld attekintést nyu;t
az adott ligy teljes vertikumarol, az ligyintézés iddintervallumarol.

Az iratkezelés feladata az iratok atvétele vagy elektronikus rendszeren keresztiil torténd fogadasa
(annak kinyomtatdsa), posta bontasa, rendszerezése, iktatasa, elosztisa, nyilvantartdsa, az
ligyintézés soran keletkez0 eredmények leirasa, tovabbitasa, valamint az elintézett ligyiratok irattari
kezelése, megdrzése, selejtezése, illetve levéltari drizetbe adasa.

A megfeleld kontrollrendszer érdekében rendelkezni kell az iktatdsi rendszerben 1évo
allam- és szolgalati vagy egyéb titkok, és személyes adatok védelmérdl.

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

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

5. Nyomon kovetési rendszer ( monitoring)

A Hivatal jegyzdje koteles olyan monitoring rendszert (hierarchikusan felépitett vezetdi
informdcios rendszert) miikddtetni, mely lehetdvé teszi a szervezet tevékenységének, a célok
megvaldsitasdnak nyomon kovetését.

A monitoring rendszerrel szemben kdvetelmény, hogy alkalmas legyen:

- a belsd kontrollok — beleértve a FEUVE rendszert is — miikodésérdl megfeleld, intézkedésekre

alkalmas, folyamatos informéciok biztositasara,

- a kiilonbozd tevékenységi korok kapcsolddasi pontjain eldirtak betartasdnak figyelemmel

kisérésére,

- a teveékenységekben meglévd kockazatok jelentkezésének észlelésére, €s mérséklésiikre,

megsziintetésiikre vonatkoz6 javaslatok megtételére,

- abelso ellendrzés miikodési tapasztalatai hasznositdsanak értékelésére.

Ezt a célt szolgalja egyrészt a ZMJV Onkormanyzatinak koltségvetésébdl céljelleggel juttatott
Osszegek rendeltetésszerli felhasznalasanak szamadasa ¢és ellendrzése rendjérdl szolod
szabalyzat, amely a Polgarmesteri Hivatal BelsO szabalyzatai kozott talalhat. A Hivatal belsd
monitoring rendszerének része a szervezeti egységek vezetdinek éves beszamoltatasi
gyakorlata is. A Kozgytlés altal irdnyitott gazdasagi tarsasdgok évente szamolnak be a
kitlizott célok megvaldsulasardl. A Kozgytlés iranyitasa ¢és feliigyelete ald tartozo
koltségvetési szervek — a kiilon jogszabalyban meghatirozottak szerint- kétévente kotelesek
beszadmolni a végzett munkéjukrol.

A Hivatal monitoring-rendszerének része a polgarmesterhez kozvetleniil alarendelt gazdasagi

tanacsado is, aki figyelemmel kiséri az 6nkormanyzati tulajdonu és az dnkorményzati érdekeltségli

gazdasagi tarsasagok milkodését, melyrdl sziikség szerint, de legalabb negyedévi gyakorisaggal
tajékoztatja a polgadrmestert.
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A Polgarmesteri Hivatal Monitoring szabalyzata a k6zds konyvtarban, a belsd szabalyzatok kozott
talalhato.

5.1. Bels6 ellendrzés

A Dbels6 kontrollrendszer keretén beliill mikodd belsé ellenérzés fiiggetlen, targyilagos
bizonyossagot add és tanacsado tevékenység, amelynek célja, hogy az ellenOrzott szervezet
miikodését fejlessze és eredményességét novelje. A belso ellendrzés az ellendrzott szervezet céljai
elérése érdekében rendszerszemléletii megkdzelitéssel és mddszeresen értékeli, illetve fejleszti az
ellendrzott szervezet irdnyitasi és belsd kontrollrendszerének hatékonysagat.

A belso ellendr bizonyossagot add €s tanacsadd tevékenysége keretében a jogszabalyoknak és

belsd szabalyzatoknak valé megfelelést, a tervezést, gazdalkodast, és a kozfeladatok ellatasat
vizsgalva megallapitasokat €s javaslatokat fogalmaz meg a jegyzo ill. a vizsgalt szerv, szervezeti
egység vezetodje részére. A belso ellendr ezenkiviil mas tevékenységbe nem vonhat6 be.
A Hivatalban a jegyz6 koteles gondoskodni a belsé ellendrzés kialakitasardl és megfeleld
mikddtetésérol. A Zalaegerszegi Polgdrmesteri Hivatalban a jegyzd a belsd ellenérzést az
Ellendrzési Iroda feladatellatasa révén szervezte meg. Eseti belsd vizsgalattal a Hivatal barmely
dolgozo6ja megbizhato, de ellendrzése soran koteles a vonatkozo jogszabalyok szerint eljarni és a
belsd szabalyozasokban foglalt eljarasrendet és dokumentummintékat alkalmazni. Az Ellendrzési
Iroda tevékenységét a jegyzonek kozvetleniil alarendelve végzi. Az Ellendérzési Iroda a hivatali
belsd ellendrzés mellett, a Kozgylilés irdnyitasi jogkorébe tartozo koltségvetési szervek feliigyeleti
jellegti, tovabba a Kozgytilés altal alapitott vagyonkezeld szervezetek ellendrzését latja el.

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

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

b) az ellenérzési program elkészitése és végrehajtasa,

C) az ellendrzési modszerek kivalasztasa,

d) kovetkeztetések és ajanlasok kidolgozasa, ellendérzési jelentés elkészitése,

e) a belso ellendr bizonyossagot ado ellendrzési és a nemzetkozi, valamint az  allamhaztartasért
felel6s miniszter altal kdzzétett belsd ellendrzési standardokkal — dsszhangban 1€évé  tandcsadasi
tevékenységen kiviil mas tevékenység végrehajtasdba nem vonhato be.

A belsd ellendrzést végzd személyek munkdjukat a vonatkozd jogszabalyok szerint végzik, az
allamhaztartasért felelds miniszter altal kozzétett modszertani Utmutatok és a belsd ellendrzésre
vonatkoz6 nemzetkozi standardok figyelembevételével.

A belso ellendrzést végzd személyek feladataik maradéktalan ellatdsa érdekében az ellenOrzott
szerv, illetve szervezeti egység barmely helyiségébe beléphetnek, szamukra akadalytalan
hozzaférést kell biztositani valamennyi irathoz, adathoz és informatikai rendszerhez, kérésiikre az
ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység barmely dolgozdja koteles szdban vagy irdsban
informaciot szolgaltatni.

A belsd ellendrzést végzd személy az ellendrzott szervnél, illetve szervezeti egységnél az
ellendrzeés targyadhoz kapcsolodd mindsitett adatot, lizleti és gazdasagi titkot tartalmazo iratokba, a
kozszolgalati alapnyilvantartasba és mas dokumentumokba is betekinthet, azokrél mésolatot,
kivonatot, tanusitvanyt kérhet, illetve személyes adatokat kezelhet, a jogszabalyokban
meghatarozott adatvédelmi, illetve a mindsitett adat vadelmére vonatkozé eldirasok betartasaval.

A belsé ellendrzést szabalyozo Ellendrzési Kézikonyv a Polgarmesteri Hivatal Bels6 szabalyzatali
kozott talalhato.

5.2. Szervezeti célok megvalositdsanak monitoringja

A folyamatos monitoring beépiil a Polgarmesteri Hivatal ismétlddd, mindennapi milkddési
tevékenységeibe, magaban foglalva a vezetdk rendszeres feliigyelet-ellato, ellendrzé tevékenységét
(kontrollelemek miikddtetése), valamint egyéb ellendrzési funkcidkat (beszamoltatés, rendszeres €s
iddszaki jelentések készitése), amelyeket a munkatarsak hajtanak végre feladatkoriik ellatasa
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keretében. Az informécids rendszereken beliil a beszamolasi rendszereket gy kell miikodtetni,

hogy az haté¢kony, megbizhat6d és pontos legyen, a beszamolasi szinteket, hatdridoket és modokat

egyértelmiien kell szabalyozni.

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

kombinacidja révén valosul meg az alabbiak szerint:

2. a folyamatos monitoring tevékenységek kiterjednek az Osszes kontrollelemre, és magukban
foglaljak a szabalyellenes, etikatlan, gazdasagtalan tevékenységek megakadéalyozasara
l1étrehozott, de nem hatékony, és nem kellden eredményes belsé kontrollrendszerrel szembeni
fellépést.

3. az eseti értékelések gyakorisdga és terjedelme elsOsorban a kockazatok értékelésétol, és a
folyamatos monitoring eljarasok eredményességétol fliigg.

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

5.3. Az intézkedési tervvel kapcsolatos eldirasok kiilso ellendrzés esetén
5. 3. a. A Hivatalt érint6 kiils6 ellendrzés esetén

A Polgarmesteri Hivatalt érinté kiilsé ellendrzés az Allami Szamvevdszék altal végzett
ellendrzés. A helyi dnkormanyzatnak nyujtott eurdpai unids és az ahhoz kapcsolodo koltségvetési
tamogatasok felhasznalasat az Eurdpai Szamvevdszék €s az Eurdpai Bizottsag illetékes szervezetet,
kormanyzati ellendrzési szerv, a fejezetek ellendérzési szervezetei, a Magyar Allamkincstar, az
ellendrzési hatosag, az eurdpai unids tamogatasok iranyitd hatésagai és a kozremitkodo szervezetek
képviseldi is ellendrizhetik. A kozponti koltségvetési, eurdpai unids vagy egyéb nemzetkdzi
tdmogatasban részesiild dnkormanyzat koteles a tdmogatast nyujtod, a tdmogatas lebonyolitdsdban
részt vevo ¢és a tamogatast ellenérz6 szervezetekkel egyiittmiikddni.

Ha a kiilsé ellen6rzd szerv intézkedési terv készitését irja eld, akkor az intézkedési terv
elkészitéséért, végrehajtasaért és a megtett intézkedésekrol torténd beszamolasért az ellendrzott,
valamint a javaslattal érintett szervezeti egység vezetdje felelds.

Az intézkedési tervet a sziikséges intézkedések végrehajtasaért felelés személyek és a vonatkozo
hatarid6k megjelolésével kell elkésziteni. Az intézkedési tervben az egyes feladatokhoz kapcsolodd
hataridoket tigy kell meghatarozni, hogy azok szamon kérhetéek legyenek. Amennyiben a feladat
jellege egy éven tul mutat, akkor részfeladatokat, illetve részhatariddket kell meghatarozni, ahol
értelmezheto.

Az intézkedési tervet a lezart ellendrzési jelentés kézhezvételétdl szdmitott- a kiils6 ellendrzést
veégzok altal megszabott hataridon beliil kell elkésziteni €s egyeztetni a jegyzdvel.

Az ellendrzott, valamint a javaslattal érintett szerv, illetve szervezeti egység vezetdje a kiilsd
ellendrzést végzok részére a kiilon jogszabalyban vagy annak hidnyaban a kiilsé ellendrzé szerv
altal meghatarozott modon és hatariddre szamol be az intézkedési tervben meghatarozott egyes
feladatok végrehajtasarol.

Ajegyzd — a Kozgazdasagi Osztalyvezetd megbizasaval- gondoskodik a Hivatalt érintd kiilsé
ellendrzések koordinaciojardl, tovabba arrdl, hogy éves bontdsban nyilvantartast vezessen a kiilsd
ellendrzések javaslatai alapjan késziilt intézkedési tervek végrehajtasardl a kovetkezd tartalommal:

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

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

Kiilsé ellendrzés az iranyitd szerv, az Onkormanyzat altal alapitott koltségvetési szervek és
vagyonkezelOk esetében a Hivatal Ellendrzési Irodéja altal végzett ellendrzés.
Iranyito szervi hataskorben végzett koltségvetési ill vagyonkezeldi ellendrzés esetén az intézkedési
terv elkészitésére, tartalmara és egyeztetésére vonatkozoan az alabbiakban
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meghatarozottakat kell alkalmazni:

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

Az intézkedési tervet a sziikséges intézkedések végrehajtasaért felelés személyek és a vonatkozo
hataridok megjelolésével kell elkésziteni. Az intézkedési tervben az egyes feladatokhoz kapcsolddo
hatariddket tigy kell meghatarozni, hogy azok szamon kérhetéek legyenek. Amennyiben a feladat
jellege egy éven til mutat, akkor részfeladatokat, illetve részhataridoket kell meghatarozni, ahol
értelmezhetd.

Az intézkedési tervet a lezart ellendrzési jelentés kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil kell
elkésziteni és megkiildeni az ellenérzést végzo Polgarmesteri Hivatal jegyzdje és a belso ellendrzési
vezetdje részére. Indokolt esetben a belsd ellendrzési vezetd javaslatara a jegyz6 ennél hosszabb,
legfeljebb 30 napos hatariddt is megallapithat.

A jegyz6 az intézkedési terv jovahagyasardl az intézkedési terv kézhezvételétdl szamitott 8 napon
beliil - a belsd ellendrzési vezetd véleményének kikérésével - dont.

Az ellendrzott szervezet, szervezeti egység vezetdje az intézkedési tervben meghatarozott egyes
feladatok végrehajtasara, legfeljebb egy alkalommal - a hatarido lejartdit megelézden - hatarido,
illetve feladat modositast kérhet a jegyzotol. A kérelem elfogaddsarol vagy elutasitasardl a jegyzo -
a bels6 ellendrzési vezetd véleményének kikérésével - dont, és errdl tajékoztatja az ellendrzott
szervezet vezetdjét.

A hatéridd, illetve feladatmddositasi kérelem elbirdlasanak jogat a jegyzO atruhdzza a belsd
ellendrzési vezetore, aki rendszeresen beszamol a hataridd modositasi kérelmekrol és azok
elfogadasarol vagy elutasitasarol.

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

Az ellendrzott szervezet vezetdje az intézkedési tervben meghatarozott egyes feladatok
végrehajtasarol az intézkedési tervben meghatarozott legutolsd hataridé lejartat kovetd 8 napon
beliil irdsban beszamol a jegyzo részére, és ezen beszamolot egyuttal tdjékoztatasul megkiildi a
belsd ellendrzési vezetd részére is.

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

Amennyiben az ellendrzott szerv vezetje az intézkedési tervben az egyes feladatok
végrehajtasara meghatarozott legutols6 hataridd lejartat kovetd 8 napon beliil nem szamol be és
hataridé hosszabbitdst sem kért, akkor jegyzdé, az Ellendrzési Irodavezetdjének javaslatara
utoellendrzést kezdeményezhet a soron kiviili feladatokra tervezett kapacitdsanak a terhére.

Az Ellendrzési Iroda az altala iranyitdszervi hataskorben végrehajtott ellendrzésekrol - év kdzben-
vezeti azt a nyilvantartast, amellyel éves bontasban nyomon kovetheti az ellendrzési jelentésekben
tett megallapitasokat, javaslatokat, a vonatkoz6 intézkedési terveket és azok végrehajtasat.

5. 3. ¢. Az intézkedési tervvel kapcsolatos eldirasok belsd ellenérzés esetén

Hivatali belsd ellendrzés esetén az intézkedési terv elkészitéséért, végrehajtasaért és a megtett
intézkedésekrdl torténd beszadmolasért az ellendrzott, valamint a javaslattal érintett szervezeti
egység vezetdje felelds.

Az intézkedési tervet a sziikséges intézkedések végrehajtasaért felelos személyek és a vonatkozd
hataridok megjelolésével kell elkésziteni. Az intézkedési tervben az egyes feladatokhoz kapcsolodd
hataridéket tigy kell meghatarozni, hogy azok szamon kérhetdek legyenek. Amennyiben a feladat
jellege egy éven tul mutat, akkor részfeladatokat, illetve részhataridéket kell meghatdrozni, ahol
értelmezhetd.
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Az intézkedési tervet a lezart ellendrzési jelentés kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil kell
elkésziteni €s megkiildeni a jegyz6 €és az Ellendrzési Iroda vezetdje részére. Indokolt esetben az
Ellendrzési Iroda vezetd javaslatara a jegyz6 ennél hosszabb, legfeljebb 30 napos hataridét is
megallapithat.

A jegyzd az intézkedési terv jovahagyasardl az intézkedési terv kézhezvételétdl szamitott 8 napon
beliil - az Ellendrzési Irodavezetd véleményének kikérésével - dont.

Az ellendrzott szervezeti egység vezetdje az intézkedési tervben meghatarozott egyes feladatok
végrehajtasara, legfeljebb egy alkalommal - a hatarid6 lejartat megel6zden - hatarido, illetve feladat
modositast kérhet a jegyz6tdl. A kérelem elfogadéasarol vagy elutasitasardl a jegyzo - az Ellendrzési
Irodavezetd véleményének kikérésével - dont, és errdl tdjékoztatja az ellendrzott szervezeti egység
vezetdjét és az Ellendrzési Irodavezetot is.

Az ellendrzott szervezeti egység vezetdje az intézkedési tervben meghatarozott egyes feladatok
végrehajtasarol az intézkedési tervben meghatarozott legutolsd hataridd lejartat kdvetd 8 napon
beliil irasban beszamol a jegyzd részére, €s ezen beszamoldt egyuttal tajékoztatasul megkiildi az
Ellendrzési Irodavezetd részére is.

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

Amennyiben az ellenérzott szervezeti egység vezetdje az intézkedési tervben meghatarozott
egyes feladatok végrehajtasarol az intézkedési tervben meghatarozott legutolsd hatarid6 lejartat
kovetd 8 napon beliil nem szdmol be és a hataridé hosszabbitast sem kért, a jegyz6 utdellendrzést
kezdeményezhet az Ellenérzési Iroda soron kiviili feladatokra tervezett kapacitdsanak a terhére.

Az Ellendrzési Irodavezetd az intézkedési tervek megvalositdsarol szolo tdjékoztatas alapjan éves
bontasban nyilvantartast vezet, amellyel a belsd ellendrzési jelentésekben tett megallapitasokat,
javaslatokat, a vonatkoz6 intézkedési terveket és azok végrehajtasat nyomon koveti.

A nyilvantartasnak - az allamhaztartasért felel6s miniszter altal kdzzétett modszertani utmutatd
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.

A vezetend0 nyilvantartdas dokumentum mintdja az SZMSZ 4/1. szami mellékletében,
,»Nyilvantartds az ellendrzésekhez kapcsolodo intézkedések végrehajtasarol” cim alatt megtalalhato.

5.4. Az éves ellendrzési jelentés, dsszefoglald ellendrzési jelentés

A targyévet kovetd évben ZMIV Polgarmesteri Hivatal Ellenérzési Irodaja elkésziti az
allamhaztartasért felelds miniszter altal kozzétett modszertani utmutatd figyelembevételével
Osszedllitott éves ellendrzési jelentést, valamint az éves Osszefoglald jelentést, melyek tartalmara
vonatkozoan a Bkr. tartalmaz eldirdsokat. Az Ellendrzési Iroda részére az Onkormanyzat altal
alapitott intézmények, vagyonkezelOk, gazdasagi tarsasdgok és a Hivatal szervezeti egységei
legkésdbb a targyévet kdvetd év januar 31-ig megkiildik az éves Osszefoglalo jelentés részét képezd
intézkedési tervek megvalositdsarol, tovabba az intézmények belsd ellendrzésérdl szolo
beszamoldjukat. A targyévben ellendrzott szervezetek beszamoldjadban a lefolytatott ellendrzések
kapcsan kiadott intézkedési tervek alapjan végrehajtott intézkedésekrdl, a végre nem hajtott
intézkedésekrdl és azok indokarol kell tajékoztatast adni, a belsd kontrollrendszer értékelésével
egyidejlileg.

Az Ellendérzési Iroda vezetdje az éves ellendrzési jelentést megkiildi a polgarmesternek és a
jegyzonek, a targyévet kovetd év februar 15-ig.

A polgarmester a targyévre vonatkozd éves ellendrzési jelentést, valamint a helyi dnkormanyzat
feliigyelete ala tartoz6 koltségvetési szervek éves ellendrzési jelentései alapjan készitett éves
Osszefoglald ellendrzési jelentést - a targyévet kovetden, a zarszamadasi rendelettervezettel
egyidejlileg - a képviselod-testiilet elé terjeszti jovahagyasra.
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5.5. Belso kontrollok feliilvizsgalata, értékelése

A belsé kontrollrendszer rendszeres feliilvizsgalatdnak célja a mikodés gazdasagossaganak,
hatékonysaganak, eredményességének tdmogatasa, amelyet a célok teljesitésének helyzetével valod
Osszevetésével kell céliranyosabba tenni. A célok teljesitése érdekében a belsé kontrollrendszer
minden elemét folyamatosan, a valtozd koriilményekhez igazitva — de legaladbb az éves
feliilvizsgalatkor - korszertisiteni kell, melynek keretében a rendszer mitkodésében feltart hibakat -
feltarasukat, felismerésiiket kovetden - megfeleld intézkedésekkel €s eljarasrend alapjan azonnal ki
kell kiiszobolni, meg kell szilintetni.

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

A hivatali bels6 kontroll-elemek objektiv értékelésére az éves Osszefoglalo jelentésben keriil sor,
melynek alapjat a ZMJV Polgarmesteri Hivatal Ellendrzési Irodéja altal folytatott feliigyeleti és
belsé ellendrzések soran a belsd kontrollok miikddésérdl szerzett tapasztalatok egyiittes értékelése
képezik.

Vezetdi tovabbképzés

A Polgarmesteri Hivatal jegyz6je vagy az altala irasban kijelolt vezet6 allasu személy - aki nem
lehet a Polgarmesteri Hivatal gazdasagi vezetdje (Kozgazdasagi osztalyvezetd) vagy belso
ellendrzési vezetdje- kétévente koteles a belsd kontrollrendszer témakorében az allamhéztartasért
felelos miniszter altal meghatarozott tovabbképzésen részt venni. A Hivatal vezetdje koteles a
részvételt a polgarmesternek az adott év december 31-ig igazolni.

A Kozgazdasagi Osztalyvezetd (gazdasagi vezetd) kétévente koteles a belsd kontrollrendszerek
témakorben az allamhéztartasért felelés miniszter altal meghatarozott tovabbképzésen részt venni.
A részvételt a jegyz6 december 31-éig igazolja.

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

4/1.

szamu melléklet

1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8. 9. | 10 1. | 12 13. 14. 15. 16. 17.
Az intézkedést
tartalmazé Az intézkedés
intézkedési terv
Intézke- | Ellenér- | Ellen6r- | Ellen6r- Az Ellendr- | Ellendr- A iktato- | jovaha- | felelése | végre- Az A A hatar- | Atelje- Meg-
dés z¢€si z¢€si z¢ést ellendr- z0tt z¢€si javaslat | szama gyo (beosztas | hajtasa- | intézke- | megtett | idében | siilések jegyzés
sorszama | jelentés | jelentés | végzd 7¢€s idészak | javaslat | alapjan neve (be- és nak dés intézke- | végre | kapcsan
iktato- | hivatko- szerv, cime eloirt osztas és | szerve- hatar- | teljesité- dések nem tett
szama zasi illetve intézke- szerve- zeti ideje se rovid hajtott | 1épések
szama szerve- dés zeti egység) (datum/ | leirdsa | intézke-
zeti egység) nem) (folya- dések
egység matban oka
meg- 1évé
nevezése esetében
is)
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Zalaegerszegi Polgiarmesteri Hivatalban hatilyos belsé rendelkezések

4/2. szamu melléklet

szabalyzat

Sor- Utolsé
Szam Belso szabalyzat cime, szima Készités Moédositas datuma hatalybalépés Készit6 neve
dituma dituma
1. | Az adatvédelemrél szolo 11/2007. (VIL. 16.) sz. belsé | 2007. VII. 16. 12/2011.(1X. 01.) 2011. IX. 01. Biikiné Mandli Maria
szabalyzat
2. | Az eszkozok és forrasok értékelési szabalyzatarol szold | 2004. XIl. 31. 17/2010.(X11.08) 2010. XI1 . 08. Hozbor Ferenc
19/2004. (X1I. 31.) sz. bels szabalyzat
3. | A hivatali és sajat tulajdonu gépjarmiivek hasznalatanak | 2009. VI. 10. 16/2011.(1X. 12.) 2011. IX. 15. Nagy Ildiko
szabalyairdl, iizemeltetési koltség elszamolasarol  szolo
12/2009. (VL. 10.) sz. bels6 szabalyzat
4. | Informatikai Katasztrofa Elharitasi Szabalyzat 4/2006. (111. | 2006. I11. 31. -- 2006. 1V. 01. Takacs Ferenc
31.) sz. bels6 szabalyzat
5. | Az egyedi iratkezelési szabalyzat 2/2011. (XI. 10.) sz. belsé | 2011. XI. 10. -- 2012.1.01. Biikiné Mandli Maria
szabdlyzat
6. | A leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat 17/2004. (X11.01.) | 2004. X11.01. 5/2013. (VI. 04.) 2008. I1X. 15. Hozbor Ferenc
sz. bels6 szabalyzat
7. | Onkoltségszamitasi szabalyzat 18/2008. (III. 01.) sz. belsé | 2008 .VIII. 01. - 2008. VIII. 01. Hozbor Ferenc
szabalyzat
8. | Pénzkezelési szabalyzat 7/2003. (V.1.) sz. bels6 szabalyzat 2003. v.01. 19/2012.(X1.27.) 2012. XI. 27. To6th Karoly
9. | A felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének | 2001. 111.31. 6/2013. (V1. 04.) 2013.1.01. Hozbor Ferenc
szabalyzata 13/2001. (II1.31.) sz. bels6 szabalyzat
10. | A szamlarendr6l sz6ol6 13/2009. (VI. 30.) sz. belsé | 2009. VI. 30. 16/2010. (XI. 30) 2010. XII. 01. Hozbor Ferenc
szabalyzat
11. | Szamviteli politikar6l szol6 18/2004. (XI1.31.) sz. belsé | 2004. XII. 31. 18/2010.(X11.08) 2010. XII. 08. Hozbor Ferenc
szabalyzat
12. | Belso ellendrzési kézikonyv 13/2012. (V. 15.) sz. bels6 | 2012. V. 23. 13/2012. (V. 15.) 2012. 04.01. Baginé Hegyi Eva
szabalyzat
13. | Tizvédelmi szabalyzat 4/2013. (IV. 01.) sz. belsd szab. 2013. 1V. 01 - 2013. 1V. 01. Takacs Ferenc
14. | Munkavédelmi szabalyzat 17/2001. sz. bels6 szabélyzat 2001. X. 0L 11/2005. (X. 25.) 2005. XI. 01. Takacs Ferenc
15. | A kozgytilési elbterjesztések, valamint a testiileti iilés | 2007. 1. 31. 12/2010. (X. 20.) 2010. X. 25. Zsupanek Péter
elékészitése szakmai kovetelményeinek szabalyzata 4/2007.
(1. 31.) sz. bels6 szabalyzat
16. | A bizonylati rendrél szolé 18/2006. (XII. 20.) sz. bels6é | 2006. XII. 20. 7/2009. (1Vv.01.) 2009. IV. 01. Hozbor Ferenc
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(X11.02.) sz. belso szabdlyzat

17. | A kozbeszerzési szabalyzat 20/2013. (1X.01.) sz. belsé | 2013. 1X.01. 2013. IX. 01. Dr. Székely Gabriella
szabdlyzat (ZMJV PH. és Onkormdnyzat) Dr. Szente Klaudia

18. | Ugyrendi szabalyzat 24/2008. (IX. 12.) sz. belsd szabalyzat | 2008. IX. 15. 13/2013. (1X. 17) 2013. 1X. 18. Dr. Kiss Viktoria

19. | Az elektronikus szolgaltatdssal kapcsolatos feladatokrol | 2010. I11. 22. 5/2010. (111. 22.) 2010. IV. 01. Zsupanek Péter
sz616 5/2010. (I11. 22.) sz. bels6 szabalyzat

20. | Elektronikus Alairas Felhasznaldsi Szabalyzat 11/2008. (IV. | 2008. IV. 30. - 2008. V. 01. Takéacs Ferenc
30.) sz. bels6 szabalyzat

21. | ZMJV  Onkorményzatanak Koltségvetése tervezési és | 2008. VI. 30. 1/2011. (1. 10.) 2011.1.01. Cziborné Vincze Amalia
zarszamadasa elkészitési rendjér6l szolo 13/2008. (VI. 30.)
sz. bels6 szabalyzat

22. | Kozérdeki Adatok kozzétételérdl szolo 12/2008. (IV. 30.) | 2008. IV. 30. 14/2011. (1X.01.) 2011. IX. 01. Takacs Ferenc
sz. bels6 szabalyzat

23. | A ZMIJV PH. ellendrzési nyomvonalardl szol6 11/2012. (1V. | 2012. 1V. 20. -- 2012. 1V. 02. Péter Gyiorgyné
20.) sz. belsd szabdlyzat

24. | Kockazatkezelési Szabalyzat 17/2013. (IX. 02.) sz. belsé | 2013. IX. 02. -- 2013. IX. 02. Baginé Hegyi Eva
szabdlyzat

25. | A Pénzgazdalkodas rendjérdl szolo 6/2012. (III. 01.) sz. | 2012. I1I. O1. 6/2012. (111. 01.) 2012. 111. 01. Cziborné Vincze Amalia
bels6 szabalyzat

26. | A kilfoldi kikiildetések rendjérol szolo 4/2009. (I11. 05.) sz. | 2009. I11. 05. 16/2009. (X. 01.) 2009. X. 01. Vinczéné Foga Zsuzsa
bels6 szabalyzat

27. | Az Onkorményzat palyazati tevékenységérdl sz616 30/2008. | 2008. XII. 31. -- 2009. 1. 01. Henics Attila
(XI1. 31.) sz. bels6 szabalyzat

28. | Szabalyzat a nem onkormanyzati képviseloi | 2010. XII. 01. -- 2010. XII. 10. Dr. Toth Laszlo Biz. elnok
vagyonnyilatkozatok nyilvantartasardl és ellenérzésérol

29. | A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjérél szolo | 2013. IX. 02. 2013. IX. 02. Baginé Hegyi Eva
16/2013 . (IX. 02.) sz. belsd szabdlyzat

30. | ZMJV 8/2011. (V. 25.) belsé szabdlyzata a virosi portilon | 2011.V. 25. 2011. 05. 25. Takdcs Ferenc
miikddtetett szolgdltatdsajanlo iizemeltetési szabdlyairol

31. | ZMJV PH. Monitoring vrendszere és Monitoring | 2013. I1X. 02. 2013. IX. 02. Baginé Hegyi Eva
Stratégigjanak szabalyzatardl szolo 15/2013. (IX. 02.) sz
belsd szabdlyzat

32. | A Polgdarmesteri Hivatal tulajdondt képezé mobiltelefonok | 2011. V. 25. 2011 .06. 01. Zsupanek Péter
haszndlatarol szolo 5/2011. (V. 25.) sz. belsd szabdlyzat Biikiné Mandli Maria

33. | A Polgarmesteri Hivatal tulajdondt képezd vezetékes | 2011. V1. 22. 2011 .07. 01 Biikiné Mdandli Maria
telefonok haszndlatarol szolo 9/2011. (VI. 22.) sz. belsé
szabdlyzat

34. | A Belsé Kontrollrendszer szabdlyozdsdrol szolo 18/2013. | 2013. XI. 26. 2013. XI1. 02. Baginé Hegyi Eva
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Zalaegerszegi Polgarmesteri Hivatalban hatilyos jegyzdi utasitasok

koordinaciés rendjérél szold 6/2009. (VIII. 27.) sz. jegyzbi
utasitas

Sor- Utols6
szdm Jegyzdi utasitds cime, szama Készités ddtuma | Modositas datuma hatalybalépés Készitd neve
datuma
1. | Kintlévoségek behajtasarol, illetve csokkentésérdl szolé | 2008. V. 29. 4/2011. (IX. 01.) 2011. IX. 01. Dr. Séndor Erzsébet
4/2008. (V. 29.) sz. jegyz0i utasits
2. | Kozszolgalati szabalyzat 3/2005. (IV. 15.) 2005. 1V. 15. 2/2012. (11.06.) 2012. 11. 06. Dr. Bartl Andrea
3. | A hivatal altal hasznalt dokumentumok készitésének | 2009. XII. 17. 9/2010.(X11. 21.) 2010. XI1. 21. Dr. Kovdcs Gabor
szabalyair6l, beszerzésiikrol szold 8/2009. (XII. 17.) sz.
jegyz6i utasitas
4. | A ,Jegyzbi Hirek” hirlevél bevezetésérdl és miikddtetésérdl | 2005. XI. 11. 2/2008. (I1. 26.) 2008. I11. 01. Biikiné Mandli Maria
sz616 7/2005. (XI. 11.) sz. j. ut.
5. | A Polgarmesteri Hivatal kozteriilet-feliigyeletének egyenruha | 2013. 1. 28. -- 2013. 11. 01. Horvath Attila
juttatasi és hasznalati szabalyzatarél sz6lo 3/2013. (I. 28.) sz.
jegyz6i utasitas
6. | Munkavallal6i Szabalyzat 9/2005. (XI. 15.) sz. 2005. XI. 15. 4/2010. (1X.14.) 2010. IX. 15. Dr. Bartl Andrea
7. | A névjegykartya hasznalatanak szabalyair6l szolo 8/2001. | 2001. VII.01. 5/2005. (X. 07.) 2005. X. 15. Biikiné Mandli Maria
(VIL 1.) sz. jegyz0i utasitas
8. | A rendszeresen rendkiviili munkavégzést teljesité | 2009. XI. 10. 3/2011.(V111.31.) 2011. 1X. 01. Biikiné Mandli Maria
kozszolgalati, illetve munkaviszonyban allok listajanak
meghatarozasarol szo16 7/2009. (X1. 10.) sz. jegyz6i utasitas
9. | A foldhivatali TAKARNET halézat hasznalatanak | 2006. VII. 25. 4/2009. (1V. 10.) 2009. 1V. 10. Takacs Ferenc
szabalyair6l sz616 3/2006. (VII. 25.) sz. jegyz0i ut.
10. | A hivatali épiiletekbe torténd beléptetés szabalyozasarol | 2012. 11. 07. 4/2013. (11. 05.) 2013. 1. 02. Zsupanek Péter
sz616 3/2012. (II. 07.) sz. j. utasitas
11. | A szerzddések teljesitésének ellendrzési rendjérél szold | 2008. V. 14. 10/2008.(X11.31) 2009. I. 01. Dr. Peitler Péter
3/2008. (V. 14.) sz. jegyzbi utasitds
12. | ZMJV  Onkormanyzatanak koltségvetésébol céljelleggel | 2008. XI. 21. 6/2010. (X.27.) 2010. XI. 1. Cziborné Vincze Amalia
juttatott  Osszegek  rendeltetésszerli  felhasznalasanak
szamadasa és ellendrzése rendjérdl szolo 6/2008. (XI. 21.) sz.
] utasitas.
13. | ZMJV Polgarmesteri Hivatala informatikai rendszeréhez | 2008. XI. 21. -- 2008. XI. 21. Csomor Ferenc
torténd hozzaférés szabalyozasardl ¢és ellendrzésének
rendjérol szolo 7/2008. (X1. 21.) sz. jegyzbi utasitas
14. | Az 6nalld birdsagi végrehajtoknak atadott hatosagi tigyek | 2009. VIII. 27. 5/2010. (X.12.) 2010. X. 15. Dr. Peitler Péter
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15. | ZMJV Polgarmesteri Hivatala Etikai Kodexérél szolo | 2010. XI.23. -- 2010. XII. 01. Dr. Sandor Erzsébet
7/2010. (XI. 23.) sz. jegyz6i utasitas
16. | A hivatali beszamolo elkészitésérdl szolo 8/2010. (XII. 01.) | 2010. XII. O1. 1/2012. (1. 03.) 2012. 1. 03. Dr. Kiss Viktoria
sz. jegyzO0i utasitas
Zalaegerszegi Polgirmesteri Hivatalban hatilyos polgarmesteri utasitasok
Sor- Készités daituma | Modositas ddtuma Utolso
szam Polgarmesteri utasitds cime, szdma hatzly balépes Készitd neve
atuma
1. | Széchenyi tér 5. sz. alatt 1évd diszterem hasznalatanak | 2010. IX. 21. -- 2010. X. 01. Zsupanek Péter
rendjérdl szo6l6 2/2010. (IX. 21.) polgdrmesteri utasitas
2. | Az Alsoéerdei hétvégi haz igénybevételének rendjérél szold | 2012. XII. 19. -- 2013. 1. 01. Zsupanek Péter

1/2012. (XII. 19.) polgarmesteri utasitas
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