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Tisztelt Kozgyiilés!

Zalaegerszeg Megyei Jogi Varos Kozgylilése legutébb 2019. junius 12-i iilésén mdédositotta a
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mikoddési Szabalyzatiat. Az idokozben bekovetkezett
jogszabdlyvaltozdsok miatt sziikségessé valt a Polgarmesteri Hivatal SzMSz-ének médositasa.

A Gazdasagi Bizottsdg 152/2019. szdmi hatdrozatdval az elGterjesztést 13 igen, egyhangi
szavazattal timogatta.

Zalaegerszeg Megyei Jogii Viros Kozgylilése Humanigazgatasi Bizottsdga 5/2019. sz.
hatdrozatdval egyhangilag — 15 igen szavazattal — tdmogatta a hatdrozati javaslatban
megfogalmazottakat.

A Miiszaki Bizottsag 138/2019. szamu hat4rozatdval az eléterjesztést egyhangiilag - 12 igen
szavazattal - timogatta.

A Pénziigyi Bizottsag 70/2019. szdmu hatdrozatival az elGterjesztést 11 igen, egyhangi
szavazassal kozgyilési targyaldsra alkalmasnak tartja.

A Szocidlis, Lakas és Egészségiigyi Bizottsag 144/2019. sz. hatdrozatdval_— I3 igen,
egyhangi szavazattal — az elterjesziést kozgylilési targyalasra alkalmasnak tartja.

Az Ugyrendi, Jogi és Vagyonnyilatkozatot Ellenérzé Bizottsag 162/2019, sz. hatdrozatdval
az elOterjesztést megtargyalta é€s 11 igen, egyhangi szavazattal a kozgylilésnek elfogaddsra
javasolja.

Kérem a T. Kozgylilést, hogy az alabbi hatdrozati javaslat elfogaddsdval a Polgarmesteri
Hivatal Szervezeti €s Miikddési Szabdlyzatanak mdédositdsat jovahagyni sziveskedjék.

Hatarozati javaslat:

Zalaegerszeg Megyei Jogn Véros Kozgyiilése Zalaegerszeg Megyei Jogl Vdros Polgarmesteri
Hivatala Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatdnak (tovdbbiakban: SZMSZ) mddositdsit az
aldbbiak szerint jévdhagyja 2020. januar 1-jei hatéllyal:

1) Az SZMSZ II. fejezet (A HIVATAL SZERVEZETE ES MUKODESENEK
RENDSZERE) 5. pont (A hivatal szervezeti tagozddisa) k) és 1) alpontjai helyébe az
alabbi szovegrészek 1épnek:

-K) A jegyz6hoz kozvetlenill az aljegyzd, a személyligyi szakreferensek €s a civil kapcsolati
referens tartoznak.

1) A polgdrmester kdzvetlen irdnyitdsa al4 tartozik az Snkormdnyzati fétanacsadé.”

2) Az SZMSZ 1L fejezet (A HIVATAL SZERVEZETE ES MUKODESENEK
RENDSZERE) 7. pont (Munkakirék, kitiinteté cimek, iigyfélfogadds, munkaidé
(4) bekezdése helyébe az alabbi szovegrész 1ép:




»(4) A kozszolgalati tisztviselokrol sz6l6 2011. évi CXCIX. térvény 127. § (1) bekezdése
alapjdn a Polgarmesteri Hivatalban adoményozhaté szakmai tandcsadéi és szakmai
fotandcsadoi cimek szdma egyiittesen nem haladhatja meg a Polgdrmesteri Hivatal felséfokd
iskolai végzettségii koztisztviseloi létszamanak 20%-4t.”

3.) Az SZMSZ III. fejezet (GAZDALKODASSAL KAPCSOLATOS ELOIRASOK) 17.
pont (Gazdasagi szervezet) 1. alpontja az alabbiak szerint médosul:

»1. Zalaegerszeg Megyei Jogii Vdros Polgdrmesteri Hivatala 6ndll6 jogi személyként mitkédo
gazdasdgi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv, vezetbje a Cimzetes Fdjegyz6. A
gazdasdgi szervezet elldtja a Zalacgerszeg Megyei Jogii Viros Onkormanyzatinak,
Polgérmesteri Hivataldnak, valamint egyiittm{ikodési megéllapodds alapjén az Snkormdanyzati
tarsuldsok és a nemzetiségi onkorményzat gazdasdgi feladatait. A gazdasdgi szervezet
feladatait a Polgdrmesteri Hivatalon beliil tobb szervezeti egység latja el, az 4lialdnos
pénziigyi-gazdasagi feladatokat a Kozgazdasdgi Osztdly, az lizemeltetéssel, fenntartdssal,
mikodtet€ssel, a vagyon haszndlatdval és hasznositasaval kapcsolatos feladatokat a Miiszaki
Osztdly, az ad6beszedések vonatkozasdban a finanszirozdssal kapcsolatos feladatokat az
Adobosztdly, a munkaer6 €s bérgazddlkodassal kapcsolatos feladatokat a személyiigyi
szakreferensek, a Polgdrmesteri Hivatal bels¢ gazdilkoddsdval kapcsolatos pénziigyi
gazdasagi feladatokat, az lizemeltetéssel, fenntartdssal, miikodtetéssel, a vagyon
hasznalatdval €s hasznositdsdval kapcsolatos feladatokat az Onkormanyzati Osztily latja el.”

4.) Az SZMSZ 1. szimii melléklete helyébe jelen eléterjesztés 1. szami melléklete 1ép.

5.) Az SZMSZ 2. szami melléklet 5. pontja az aldbbiak szerint médosul:

»J. A 4. bekezdéstél eltérden a polgirmester, az alpolgdrmesterek, a jegyz6, valamint az

osztalyvezet6k iigyfélfogaddsi rendje az aldbbi:

Polgarmester minden hénap elsé kedd 14.00-17.00 éraig

Gecse Péter alpolgirmester minden hénap masodik hétfé 14.00-17.00 éraig

Bali Zoltan alpolgdrmester minden hénap elsé hétfé 16.00-18.00 ériig

Vadyviri Tibor alpolgdrmester minden hénap harmadik szerda 14.00-17.00 éraiig
Jegyz6 minden hénap harmadik hétfé 10.00-12.00 és 16.00-17.00 dréig
Osztalyvezet6k minden péntek 8.00-12.00 6raig”

6.) Az SZMSZ 3. szami mellékletében a ,civil kapcsolati szakreferens” és az
»Polgarmester kdzvetlen irdnyitdsa ald tartozik: onkorményzati tanicsadd” szovegrészek
torlésre keriilnek.

7.) Az SZMSZ 3. szamii melléklete az alibbiakkal egésziil ki:

»Jegyzo kozvetlen irdnyitdsa ald tartozik: civil kapcsolati referens

Polgarmester kozvetlen irdnyitdsa ala tartozik: Onkormanyzati fétanacsadé”

8.) Az SZMSZ 4. szami melléklete helyébe jelen eloterjesztés 2. szimii melléklete 1ép.

9.) Az SZMSZ 1. szami fiiggeléke az aldbbiak szerint médosul:

- A Foépitészi Osztaly feladatait felsorol6 tablézatdban az aldbbi szovegrész helyébe:



eldkésziti az épitésiigyi hatdsdgi engedélyhez nem kitsut épitési | Etv. 6/A § (2) b) pont

tevékenységek, reklamelhelyezések és rendeltetésmdédositisok
tekintetében a  polgirmester jogszabdlyban meghatdrozot
estekben €s médon lefolylatott bejelentési eljardsit

az aldbbi szdvegrész I€p:

elokésziti az épitésiigyi hatdsagi engedélyhez nem kotdut épitési | Etv. 6/A § (2) b) pont

tevékenységek, reklimelhelyezések és rendeltetésmédositdsok | A telepiiléskép védelmérdl sz6lo 2016, évi
tekintetében a polgdrmester jogszabdlyban meghatirozott | LXXIV, tv.

esetekben és mdodon lefolytatott bejelentési eljarasat Zalaegerszeg  Megyei  Jogh  Vdros

Kiozgyiilésének a telepiiléskép védelmérdl
szolé 42/2017. (XII.18.) onkormanyzati
rendelete

"o

A Foépitészi Osztély feladatait felsorol6 tablazat az alabbiakkal egésziil ki:

eldkésziti a teleplilésképi birsag kiszabasirol sz616 dontést A telepiiléskép védelmérdl szdld 2016. évi

LXXIV.tv. 11. § (3) bekezdés
Zalaegerszeg  Megyei  Jogdi  Viros
Kozgyiilésének a telepiiléskép védelmérdl
sz6l6  42/2017. (XIL18.) oOnkormdnyzati
rendelet 64. §

kotelezd konzultdcié megtartdsa A telepiiléskép védelmérdl 52616 2016. évi

LXXIV. tv.

Zalaegerszeg  Megyei  Jogd  Viros
Kozgyiilésének a telepiiléskép védelmérdl
szol6 42/2017. (XII.18.) Onkorményzati
rendelet 54. §

A Humiénigazgatasi Osztaly [fjdsdgpolitikai feladatok: kezdetli tdbldzat egyéb
feladatok: alabbi szovegrészei helyébe:

évente elkésziti az ifjisdg érdekében tett helyi intézkedésekrol, azok hatdsarél és az ifjisdgi cselekvési
terv idészakos megvaldsuldsardl a Zalaegerszeg MJV Kozgyillése Oktatdsi, Kulturilis, Ifjisdgi és Sport
Bizotisiga elé keriild eldterjesziést,

ellatja az Oktatdsi, Kulturélis, Ifjisdgi és Sport Bizottsdg, az Ifjisdgi és Sport Albizousig és a
Kozgyitlés altal meghatdrozott végrehajtdsi feladatokat, elékészitd tevékenységével segiti a
déntéshozatalt,

helyébe az alabbi szévegrészek 1épnek:

évente elkészili az ifjisdg érdekében tett helyi intézkedésekrél, azok hatdsarél és az ifjuisdgi cselekvési
terv iddszakos megval6sulasarél a Zalacgerszeg MIV Kozgyiilése Humdnigazgatdsi Bizottsdga elé
keriild eldterjesztést,

ellitja a Humdénigazgatdsi Bizotisdg, az Ifjusigi és Sport Albizottsdg és a Kozgyiilés dltal meghatdrozott
végrehajtisi feladatokat, el6készité tevékenységével segiti a dontéshozatalt,

A Humdnigazgatési Osztaly Sportfeladatok kezdetii tablazataban az aldbbi szovegrész
helyébe:

cllitja az Oktatdsi, Kuolwrilis, Ifjisdgi és Sport Bizottsdg, a|2004. éviL tv. 55. § (3} bek. és (4) bek.

Didksport Bizottsdgok iigyviteli €s gazdilkodasi feladatait

helyébe az alabbi szdvegrész 1€p:



ellitia a Huminigazgatdsi Bizottsag, a Didksport Bizottsagok
iigyviteli €s gazdilkoddsi feladalait

2004. évi 1. tv. 55. § (3) bek. és (4) bek.

- A Humanigazgatdsi Osztdly Koznevelési feladatok kezdetii tabldzatdban az aldbbi

szbvegrész torlésre keriil:

a tankdtelezetiség megkezdésének, a gyermek iskolaba lépéséhez
sziikséges feladatok ellatdsa

Nkt. 45. § (2), (4) és (8) bek.,

- A Miszaki Osztdly Vagyongazdalkodasi csoportjanak Ingatlanhasznositds kirében:
kezdeti tablazataban ,,ZMJVK 4/2007. (I1.9.) 6nk. rend.” szdvegrész torlésre kerdl.

- A Kozgazdasagi Osztaly Szdmviteli csoportjdnak feladatait felsorold tdblazat helyébe

az alabbi tdblazat Iép:

Szamviteli csoport
szamviteli szakreferens

Elkésziti, illetve sziikség szerint aktualizdlja a szdmviteli politikdt, valamint a
szamviteli és bizonylati rend alapjit képezd egyéb helyl szabilyzatokat.
Figyelemmel kiséri a szabdlyzatok betartdsdt, gondoskodik a megfeleld
szamviteli €s bizonylati rendrél.

4/2013. (L11.) Korm.
rendelet 50. §

2000.éviCtv. 14. § 3-4.

valamint az dnkormdnyzati tdrsuldsok elemi koltségvetését

Kozremiikodik az alkalmazott szamviteli informacios rendszer biztositasdban, | 4/2013. (L.11.) Korm.
€s annak folyamatos tovabbfejlesziésében. rendelet
Az Onkormdnyzat teriiletén — intézményi megkeresésre ~ gondoskodik a|2000.éviC.tv. [4. §
szamviteli szakmai kérdések értelmezésérdl, a szakmailag helyes allaspontok | 4/2013. (L11.) Korm.
kialakitdsarél. rendelet
38/2013. (IX.19.) NGM
rendelet
Elkésziti a Hivatal, az C")nkorményza{, a Roma Nemzetiségi (")nkorményzat, 368/2011. (XIL31.) Korm.

rend. 31/A. § ésa 33.8,
2011.évi CXCV, v, 28/A. §

Végzi a hivatal konyvelési feladatait, folyamatosan biztositja a sajit szdmviteli
nyilvdntartdsaira €épiilé informéacidkat a tarsosztalyok, a testiiletek és a hivatal
vezetése szamara.

2000. éviCotv. 4-5. 65 12. §
36872011, (XI1.31.) Korm.
rendelet

4/2013. (I.11.) Korm. r. 39-
49. 8§

38/2013. (IX. 19 NGM 1.

Kezeli a Polgarmesteri Hivatal, mint intézmény el6irdnyzatait, a véltozdsokat
koordindlja, dtvezeti a nyilvantartdsokon €s azokrdl tdjékoztatja az illetékeseket
(intézmény, osztily, csoport, stb.), biztositja, hogy csak jévdhagyott eldirdnyzat
terhére torténjen teljesités, felhaszndlds (ahol az operativ gazdalkodds
jogositvéinyail a kbzgazdasdgi osztdly gyakorolja),

2011. évi CXCV. tv. 34. §,
35.§

Elldtja a hivatalhoz kapcsol6dé ©néll6 szervezetek — Onkormdnyzat, Roma
Nemzetiségi  Onkorményzat, onkorményzati tirsulisok —  szdmviteli
informaciés  feladatait.  Folyamatos  kapcsolatot  tart  fenn  azok
munkaszervezetével.

368/2011.
rend. 9. §

(XI1.31.) Korm.

Teljesiti a beruhazasokkal kapcsolatos adatszolgéltatdsi kotelezettségeket
(elszdmolasok, OSAP 2237 negyedéves 2240 éves beruhdzds statisztikai
jelentések)

388/2017.
rendelet

(XII.13) Korm.

Vezeti a hivatal kezelésében 1évd, valamint a tarsasagok részére iizemeltetésre
atadott tdrgyi eszkOzok analitikus nyilvantartdsit gondoskodik annak
fékonyvvel vald egyezdségérdl.  Folyamatos egyezietést végez annak
érdekében, hogy a fokonyvi, az analitikus és a kataszteri nyilvantartas
Osszhangban legyen,

2000. éviCtv. 165. &
4/2013. (L11.)
rendelet 30. §

2011, CLXXXIX. tv. 110. §

Korm.

Szervezi és irdnyitja az immateridlis javak és targyi eszkozok hiromévente
esedékes leltdrozdsat, kdzremiiksdik a lelidrfelvétel és kiériekelés szabalyszerii
lebonyolitdsdban

4/2013, (I.11.) Korm.
rendelet 22. §

2000. €évi C tv. 69. § (1)-(3)




bek., (5)-(6} bek.
12/2014. (1V.30.) Leltdrozdsi
Szabdélyzat

Kezeli a pénziigyi és szamviteli elszdmoldsokhoz kapcsolédd szigorii
szdmadasi nyomiatvanyokat,

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

Gondoskodik a hitelek, kezességvillaldsok analitikus nyilvantartdsarél,
nyilvantartja a részesedéseket, valamint a befekietési és forgatdsi célu
ériékpapirokat.

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

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

Biztositia az éves beszamoldkhoz,

informacidkat.

jelentésekhez sziikséges adatokat,

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

vezeti az Onkormdnyzali vagyonrdl, annak €riékérdl és viltozdsairdl szold
nyilvantartast,

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

a Magyarorszag helyi
Odnkormanyzatairél szolg
2011. évi CLXXXIX. torvény
110. §

az dnkormdnyzatok
tulajdondban 1évd

ingatlanvagyon nyilvintartdsi
¢s adatszolgdlatdsi rendjérdl

szolé  147/1992. (XI1.6.)
Korm. rendelet
ZMIVK 472013, (IL8)
onk.rend. 8. §

Vdsdrlissal, épitéssel megszerzett Oonkormdanyzati vagyon oOnkorményzaton |az dllamhéztartds

beliili kezeld (intézmény) részére toriéné dtaddsa esetén kezdeményezi a
nyilvintartdsok kozotti dtvezetést,

szamvitelérol szolé 4/2013.
(1. 11.) Korm. rendelet
ZMIVK 472013, (I1.8.) 6nk.
rend.

az lizemelietésre, kezeldsre Atadott vonatkozoan a

vagyonkezelOktol begyiijti a leltarakat,

vagyonelemekre

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

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

figyelemmel kiséri az ingatlan vagyon gyarapoddsit, csidkkenését, ennek
alapjin kezdeményezi a vagyonleltarba valé felvételét, iltetve torlését,

2011. évi CLXXXIX. térvény
ZMIVK 4/2013. (I1.8.) dnk.
rend.

kiallitja a befejezddott beruhazasok €s feldjitasok lizembe helyezési okményét
a Miszaki Osztaly kezdeményezésére,

2000. évi C. torvény 52. § (2)
bekezdés

gondoskodik az ingatlanvagyon kataszter folyamatos és naprakész vezetésérdl
a hatdlyos jogszabdlyok szerint, a kezel6k, izemeltetok, beruhdzok, az
onkormanyzat intézményei, gazdasdgi tdrsasagai, a hivatal szakosztdlyai,
valamint a Fdldhivatal dltal szolgdliatott adatok €s bizonylatok alapjdn

147/1992, (XI1.6.) Korm.
rend. 1. § ZMIVK 4/2013.
(I1.8.) 6nk. rend.

elkésziti az OSAP (Orszdgos Statisztikai Adatgyljtési Program) szerinti [ 147/1992. (X1.6.) Korm,
kotelezd statisztikai adatszolgdlatisokat (1616 Jelentés az Onkormidnyzatok |rend. 5, §
tulajdondban 1évé ingatlanvagyonrdl) 388/2017 (XIL.13.) Korm.
rendelet
elkésziti az 147/1992. (XI. 6.) Korm. rendelet szerinti az 6nk.-ok tulajdondban | 201 1. évi CLXXXIX. térvény
1év6 ingatlanvagyonrdl a kimutatasokat (kimutatdst), 110. §
147/1992. (X1.6.) Korm.
rend.

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

biztositja a kormanyrendeletben eldirt értékegyezfséget a kataszteri és a
szamviteli nyilvantartdsok kozott,

a szamvitelr6l sz6lé 2000. évi
C. térvény 165. § (4) bek.
4/2013. (I1.11.) Korm. rend.




30. § (4) bek.
ZMIVK 4/2013. (I1.8) onk.
rend.

- Az Epitéshat6sdgi Osztsly feladatait felsorolé tablézatiban az aldbbi szovegrész

helyébe:

Elekironikus dokumenticids rendszer /ETDR/ hasznilata az engedélyezés
sordn — papir alapon érkezb kérelmek digitalizéldsa (feltéitése ETDR
rendszerbe), mellékelt épitészeti miszaki tervdokumentdcidk adathordozén
valé benyiijtisa esetén ETDR rendszerbe valé feltohése, eljards meginditdsa

Etv. 53/B.§, 312/2012. (X1.8.)
Korm. rendelet 7.8, 8.§

az alébbi szovegrész 1ép

Elektronikus dokumentéciés rendszer /ETDR/ hasznilata az engedélyezés
sordn — papir alapon érkezé kérelmek digitalizdlisa (feltsliése ETDR
rendszerbe), mellékelt épitészeti milszaki tervdokumenticidk adathordozén
val6 benyiijtsa esetén ETDR rendszerbe valé felioltése, eljarss meginditdsa

Etv. 53/A. §, 312/2012. (X1.8.)
Korm. rendelet 7.8, 8.8

- Az Onkorményzati Osztily Jogi csoportjanak feladatait felsorol6 tablazat helyébe az

alabbi tdblazat 1ép:

Jogi csoport
jogi és testiileti szakreferens, testiileti szakreferens

Osszedllitja a kozgyiilés munkatervét

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

kozgylilési elbterjesztéseket készit, jogi segitséget nydjt mas
szervezeti egységnek az eldterjesziések elkészitéséhez

ZMIVK 6/2007. (11. 9.y OR 15. §
34/2018. (X11.21.) sz. belsd szabdlyzat

rendelet-tervezeteket készit, kdzremiikodik a mds szervezeti egység
iltal el6készitett rendelet-tervezet elkészitésében

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

az osztalyvezetdl értekezletre és a bizoutsdgok elndkeivel
elektronikus levél (e-mail) dtjadn toriénd egyezielésre a belsd
szervezeti egységek altal leadott adatok alapjan Gsszedllitja a soron
kovetkezd kizgyiilés eldzetes napirendi targysordt, melyet minden
belsd szervezeti egységnek eljuttat

ZMIVK 6/2007. (I11.9.) OR 12. & (2)-(4)
bek.,
34/2018. (X11.21.) sz. belsd szabalyzat

kiilsé szerv, személy dltal készitett eldterjesziéseket torvényességi,
tartalmi-formai  szempontbdl ellenérzi, segitséget nyijt az
eldterjesziés elkészitéséhez

ZMIVK 6/2007. (II. 9.) OR 15. § (3)
bek. f) pont
34/2018. (X11.21.) sz. belsd szabdlyzat

a bizotisagi €s kozgyiilési anyagkiildést megeldzben torvényességi,
tartalmi, formai szempontbdl ellendrzi az eléterjesztéseket

2011. évi CLXXXIX. tv. 81. § (3) bek.
e) pont
34/2018. (XI1.21.) sz. belsd szabélyzat

a kozgyiilést kivetben végrehajids céljabol kiadia a kozgyiilési
hatdrozatokat az érdekeliek részére, szitkség esetén kozgylilési
jegyzbkonyvbdl, hatirozatokbdl kivonatot készit

34/2018. (XI1.21.) sz. belst szabdlyzat

ellija a kozgylilési hatdrozatok nyilvantartdsdval kapcsolatos
feladatokat, kezeli a kozgyillési hatirozat nyilvantarté programot,
valamint elkésziti és megorzi a normativ kdzgyiilési hatirozatokat

ZMIVK 6/2007. (II. 9.) OR 23. § (6)
bek.,
34/2018. (XI11.21.) sz. belsd szabdlyzat

figyelemmel kiséri a képviseldi interpelldcidk intézését, szervezi
azok hataridére torténd megvilaszolasat, kozgyllésre Gsszedllitja a
valaszadast

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

ZMIVK 6/2007. (I1.9) OR. 29. §
34/2018. (XI1.21.) sz. belsd szabdlyzat

ellaja a bizousagi és albizotisdgi hatdrozatok, jegyzdkoényvek
torvényességi ellendrzésével, megbrzésével, a helyi dnkormanyzatok
torvényességi feliigyeletéért felelds szervnek tériénéd tovdbbitdsdval
kapcsolatos feladatokat

2011, évi CLXXXIX. tv. 60. §

ehhez
és

részt vesz a kozgyllési
kapcsoléddan  szerzédéseket,

hatdrozatok végrehajtdsdban,
megillapoddsokat  készit

34/2018. (X11.21.) sz. belsd szabdlyzat

A



véleményez

jogi segilséget nydjt méds szervezeli egységnek a kozgyiilési
hatdrozatok végrehajtasdhoz, ehhez kapesolédéan megillapodasok,
szerzddések megkotésében kézremiikodik, véleményezi azokat

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

a kozgyiilést megeldzben kiadja a hivatal szakosztalyainak a lejart
hatérideji hatdrozatok listdjat, kigyiijti a hatarozat alapjan kozgyiilés
elé keriild elbterjesztések listdjat, osszedllitia a lejart hatarideji
kizgyiilési hatdrozatok végrehajtdsardl szol6 jelentést

ZMJVK 6/2007. (I1.9.) OR 19.§ (1) bek.
34/2018. (XIL.21.} sz. belsd szabalyzat

kozremilkodik a kozgyilés, valamint a Hivatal SZMSZ-ének
modositdsdval kapcsolatos eldkészitd munkiban, gondoskoedik az
Ugyrendi  Szabalyzat naprakészen tartisarél, a sziikséges
modositidsok dtvezetésérél, évenkénti feliilvizsgdlatinak ellatdsarsl,
szilkség esetén kezdeményezi belsé  készitésii  dokumentumok
modositdsat €és a feladattal valé megbizds esetén elvégzi a
szabidlyozds moédositdsit, kezeli a Polgirmesteri Hivatal alapitd
okiratét

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

Osszedllitja a bizottsdgok és a polgarmester dtrubhazott hatdskorben
hozott dontéseirdl, valamint a tanicsnok munkdjardl szdlé
tajékozatdt, a bizottsigok miikodésérdl szols tijékoztatdt, valamint a
Polgirmesteri Hivatal miikddésérdl szél6 tdjékoziaté

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

figyeli a kihirdetett jogszabdlyokat, az onkormanyzat €s a hivatal
tevékenységét, miikodését érintd  jogszabdly megjelenésérol
tajékoztatja a targy szerint érintett belsd szervezeti egységet

ZMIVK 6/2007. (IL. 2.) OR 26. § (5)
bek.

ellaja a  kozalapitvanyok, a tdrsulisok kozgyGlés elbtu

beszdmoltatdsaval kapesolatos feladatokat

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

235/2013.  (XIL.19)) sz

a nemzetiségi Onkormdnyzat feladatainak ellatdsdhoz szakmai
segitséget nyiijt, elldtja a nemzetiségi Gnkormanyzat testiileti iilése
jegyzékonyveinek torvényességi  ellendrzésével, megbrzésével
kapcsolatos feladatokat

2011. évi CLXXIX. tv. 80. §
ZMIVK 6/2007. (I1.9.) OR. 64. § (1)
bek.

részt vesz a jegyzd kijelolése alapjan a nemzetiségi onkormanyzat
testiilet€nek iilésén

2011. évi CLXXIX. tv. 80. § (4) bek.

részt vesz a Kozgyiiléseken, az Ugyrendi, Jogi é&s
Vagyonnyilatkozatot Ellendrz0 Bizottsdg iilésein, valamint sziikség
esetén egyéb bizotisdgok iilésein

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

kozgyiilést kdvetden a rendelet modositasok esetén gondoskodik az
egységes szerkezet dtvezetésérol, valamint a hatdlyat vesztent
rendeletek megdrzésérdl a szamiltégépes halézaton, valamint végzi a
Nemzeti Jogszabalytdrban az oSnkormdnyzati rendeletek és azok
indokoldsa kozzétételével kapesolatos feladatokat, a rendeleteket a
kihirdetést  kovetéen haladéktalanul megkiilldi a megyei
korméanyhivatalnak

ZMJVK 6/2007. (I1.9.) OR 27.§ (2) bek.
23/2012. (IV.25.) KIM rendelet
5/2019. (I11.13.) IM rendelet

kozremiikidik az dnkormdnyzati rendeletek €s a belsé szabalyzatok
évenkénti feliilvizsgilataban, kezeli a belsd szabdlyzatok hiteles
példanyait €és vezeti nyilvdntartasukat, a belsd szabdlyzatokrél
hiteles masolatot ad ki

ZMIVK 6/2007. (IL9.) OR. 26. § (5)
bek., 70. § (3) bek. a) pont

telepiilésrészi  Onkormédnyzatok jegyzdkonyveinek tdrvényességi
ellenérzésével, megorzésével, a Zala Megyei Kormdnyhivatalhoz
torténd tovabbitdsdval kapcsolatos feladatok elldtdsa, a telepiilésrészi
onkormanyzatok miikidésérdl sz616 tajékoztatd dsszedllitisa

ZMIJVK 6/2007. (11.9.) OR. 61. §, 63. §
1) bek.

az Onkormdnyzati Osztdly kezelésében lév6 bérleményekkel
kapcsolatos szerzédéskotés, szerz6désvéleményezés

Ptk. 6:59. §
1993, évi LXXVIIL tv. 36-44. §
ZMJVK 4/2013. (11.08.) OR. 43-45. §

kintlévoségek behajtdsa, illetve csokkentése érdekében fizetési

Ovetelések iigyében

Erffsghagyés kibocsatasat kéri a kozjegyzotdl a Ptk. alapjan behajtandd

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

jogerds és végrehajthatd fizetési meghagydsnak a kizjegyzo altali
ibocsétdsat kovetden — amennyiben az adds részérdl id6kidzben
efizetés nem tortént — végrehajtdsi lap kibocsdtdsat kéni a

1994. évi LIIL tv. 16. § a) pont
3/2018. (VL.28.) jegyzdi utasitds
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kozjegyz6tol

‘i végrehajté személyének ismeretében figyelemmel kiséri a

Ovetelés dsszegének villozdsal, illetve megsziinését

1994, évi LIII. tv. 40. § (1) bek.
3/2018. (V1.28.) jegyzbi utasitds

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

2016. évi CXXX. tv. 65. § b) pont

elidtja a tarsosztaiyokidl leadott egyéb - jogi képviselettel megbizont
iigyvéd részére dt nem adott - peres iigyek intézését, az itélet alapjan
gondoskodik az abban foglaltak végrehajtdsardl

2016, évi CXXX. tv. 65. § b) pont

az dnkormanyzat €s a hivatal tevékenységét érintden szerzédéseket,
imegallapodasokat, beadvdnyokat és egyéb okiratokat készit,
véleményez, ellenjegyez, elldtja a kamarai jogtanicsosi feladatokat

2011 évi CLXXXIX. tv. 41. §
Ptk 6:59. §

ZMIVK 4/2013. (IL08.) OR.
2016. évi CXXX. tv. 65. § b) pont
R2017. évi LXXVIIL tv.

jogi szempontbdl véleményezi a beszerzési eljarasok folyamatdt és a
beszerzések eredményeként kitendd szerzbdéseket

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

jogi szempontbSl — a Ptk. szerinti megfeleldség - véleményezi a
szakosztdly és a kdzbeszerzéseket meghbizds alapjan lebonyolitd
lkiilsé szervezet altal egyeztetett kizbeszerzési eljardst meginditd
dokumentdcid  részét  képezd  szerzddéstervezetet,  jogi
szakemberként  kozremiikodik a  szerzddéses  feltélelek
Osszedllitasdban és szigndlja a kozbeszerzési eljarist lezarg dontés
jalapjdn kotendd szerzodést

2015, évi CXLIIL torvény és
végrehajtdsi rendeletei
19/2019. (X.22.) sz. belsd szabdlyzat

Kozbeszerzési Szabalyzatban és a feleldsségi  rendben
eghatdrozottak szerint jogi szakemberként részt vesz a birdld
izottsdg munkdjaban

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

ondoskodik a szakosztdlyok tdjékoziatdsa alapjdn az éves
tzbeszerzési terv osszedllitisard), folyamatos aktualizilasardl,
1készili a Kdzbeszerzesi Szabdlyzatol és folyamatesan aktualizdlja,

eljesiti a kizbeszerzésekkel kapcsolatos kozzétételi
dtelezetiségeket a kizbeszerzési terv tekintetében,
yilvintartdst vezet a lefolytatott kozbeszerzési eljardsokrél,

ogosultsdggal rendelkezik az elektronikus kézbeszerzési rendszer
EKR) ajanlatkérd nevében torténd alkalmazdsaval kapcsolatban

2015.  évi  CXLIIL
végrehajtasi rendeletei
424/2017. (XI1.19.) Korm. rendelet
¥4/2015. (X1.2.) MvM rendelet
19/2019. (X.22.) sz. belsd szabalyzat

torvény

oordindlja a Beszerzési Testiilet munkdjat, elkésziti a Beszerzési
estiilet Elndkének éves beszdmoldjit

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

Ozremilkddik a jegyz6é tdrsashdzak miikédésével kapesolatos
orvényességi feliigyeleti feladatainak ellatasdban

2003. évi CXXXIIL tv. 27/A. §

- Az Onkorményzati Osztily Kozteriilet-feliigyeleti csoportjdnak feladatait felsorold

tidblazat helyébe az aldbbi tablazat 1ép:

Kozteriilet-feliigyeleti csoport
kozteriilet-feliigyeld

- Zalaegerszeg Megyei Jogi Viros kozigazgatdsi teriiletén beliil
feliigyeli a kozteriiletek (parkok, jitszdlerek, egyéb kizteriiletek)
rendeltetésszerli  hasznalatdt, az  é€szlelt  hidnyossagok
| megsziintetésére intézkedik

1999, évi LXIIL tv. 1. § (4) bek. a-b), 27. §
a), b)

- kzremiikddés az Gnkorminyzati vagyon védelmében

1999, évi LXIIL tv. I. § (4) bek. e)

- a mozgdsdban korldtozott személy parkoldsi igazolvany
jogszerii haszndlatdnak és birtokldsdnak ellendrzése

1999 évi LXIIL tv. 1. § (4} bek. h)

- kozremiitkddés allat-egészségiigyi és ebrendészeti feladatok
ellatasdban

1999, évi LXIIL tv. 1. § (4} bek. g)

- kozremiikddik a tarsadalmi blnmegeldzési  feladatok
megvaldsitdsdban, a kézrend és kdzbiztonsag védelmében

1999. évi LXIIL tv. 1. § (4) bek. d)

- kozremiikddik a kozteriilet, az épitett €s a természeti krnyezet
védelmében

1999, évi LXIIL tv. 1. § (4) bek. ¢)

- kozuu kozlekedési szabdlyok kisebb foki megsértése esetén
helyszini birsdg kiszabdsa, szabdlysértési feljelentés megiétele

1999, évi LXIIL tv. 17. §
2012. évi Il tv. 224. §
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- vezeti a helyszini birsdgolds, illetve szabdlysériési feljelentések
nyilvantartdsit

1999, évi LXIIL tv. 17. §
2172012, (IV. 13.) BM rendelet 11. §

- meghatdrozott koaziti  koézlekedési esetén

kézigazgatdsi birsag alkalmazésa

szabdlyszegés

1999_ évi LXIIL tv. 17/A. §
1988. évi L tv. 20. § (1), (2) bek.
42/2011. (VIIL. 11.) NFM rendelet 2. § bg)

- kiizigazgatasi birsdgnyilvantartas részére adatszolgaltatds

1988. évi L. tv. 21/D. § (2) bek.
42/2011. (VIII. 11.) NFM rendelet 12. § 1)
bek.

- meghatdrozott szabdlysértések esetén helyszini  birsdg | 1999. évi LXIIL tv. 17. §

kiszabdsa, szabalysériési feljelentés megtétele 2012, évi I1. tv. 177. 182, 185., 191., 192,
193, 195., 196, 197., 200., 200/A., 202,
202/A., 207. §

- a képvisel6-testilet  4ltal meghatdrozottak  szerint | 1999. évi LXIIL tv. 6. §

egytttmiikodik a renddérséggel, a hivatdsos katasztréfavédelmi
szervvel (a tovabbiakban: rendvédelmi szervek), a Nemzeti Adé-
és Vamhivatallal, az egyéb dllami ellendérzé és onkormdnyzati
szervekkel, tarsadalmi szervezettel, igy kiilondsen a helyi
polgarér szervezettel, valamint a feladatai ellitdsdhoz segitséget
nydjd egyeb szervezettel.

- intézkedik a kozteriileten szabélytalanul elhelyezett, haidsagi
jelzéssel rendelkezd iizemképtelen, vagy hatdsagi jelzéssel nem
rendelkezd jarmiivek elszdllitdsa, tiroldsa, értékesitése irdnt

1999, évi LXIII. 1v, 20, §

5512009, (X.16.) IRM rendelet 4-19. §
ZMIVK 4772004, (XI1.03.) dnkormdnyzati
rendelete 21.8

- taldlt robbandanyagokat elszéllitisra bejelenti és gondoskodik a
teriilet 8rzésének biztositasardl

142/1999. (I1X.8) Korm. rendelet 1-4.§

- -kozteriilet-haszndlati  szerzddések €s  hozzdjaruldsok
elokészitése, a kozteriilet-haszndlati dijak kivetése, tovabbildsa a
Kézgazdasdgi Osztdly felé

ZMJIVK 47/2004. (XIL03) onkormdnyzati
rendelet 5-6.§

- a kozteriilet-hasznilati szerz6dés vagy hozzdjarulas nélkiili,
vagy attél eltéré haszndlat észlelése esetén a jogsérid allapot
megsziintetése érdekében a sziikséges intézkedések megtéiele

ZMIVK 4772004, (XI1.03) dnkormanyzati
rendelet 23.§

- a koOzdsségi egyiittélés alapvetd szabdlyainak elmulasztisa,
megszegése miatt  helyszini  birsdg  kiszabdsa, illetve
kozigazgatdsi eljdrds kezdeményezése

ZMIVK 11/2013. (IV.17.) 6nkorményzati
rendelet 2. § (2) bek.

- igazolds kiaddsa a személytaxi-szolgiltatdst végzok kérelmére.

176/2015. (VII. 7.3 Korm. rendelet 5. § (D)
bek.

- A Szocidlis és Igazgatasi Osztdly Szocidlpolitikai csoportjdnak A polgdrmester ill. a
jegyzd gondoskodik kezdetil tdblazatdban az alabbi szovegrész helyébe:

a pénzbeli és természetbeni szocidlis ellitdsok folydsitdsdrdl, az

Erzsébet utalvany kézbesitésérol

63/2006. (II1.27.) Korm.rend. 6. § (1)
bek., 149/1997. (IX.10.} Korm. rendelet
68. § (8) bek.

az aldbbi szovegrész lép:

a pénzbeli €s természetbeni szocidlis ellatdsok folydsitasardl

63/2006. (I11.27.) Korm.rend. 6. § (1)
bek.,

1997, évi XXXI. tv. 20/B. § (4) bek.,
149/1997. (IX.10.) Korm. rendelet 68. §
(5) €s (10) bek., 68/B. § (3) bek.

- A Szocilis és Igazgatasi Osztdly Altaldnos igazgatdsi és lakadsgazddlkoddsi
csoportjdnak Kereskedelmi és szolgdltatdsi igazgatdsi ligyekben kezdetii tdbldzatdban

az aldbbi sztvegrész helyébe:

[- eliitja a szdlldshely szolgiliatisi tevékenység iizemeltetési [ 239/2009. (X.20.) Korm. rendelet 10-16. |
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engedélyének kiaddsaval, nyilvantartisba vételével, megsziinésével
kapcsolatos feladatokat

az aldbbi szovegrész lép:

- elldtja a szdllashely szolgaltatdsi tevékenység iizemeltetési
engedélyének kiadasdval, nyilvantartdsba vételével, megsziinésével
kapcsolatos feladatokal

239/2009. (X.20.) Korm. rendelet 6. §,
10-16. §

- A Szociilis és Igazgatdsi Osztdly Altaldnos igazgatdsi & lakdsgazd4lkod4si
csoportjdnak Kereskedelmi és szolgdltatdsi igazgatdsi iigyekben kezdeti tabldzata az

al4dbbiakkal egésziil ki:

- Hatésagi ellenérzést folytat le, és a hatGsdgi ellentrzés elvégzése
érdekében éves ellendrzési tervet készit

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

- A Szocidlis és Igazgatési Osztdly Anyakonyvi €s nyilvantartdsi csoportjanak feladatait
felsorolé tablazatban az alabbi szévegrész helyébe:

- lefolytatja a hdzassdgkotést megelézd eljdrast, kdzremiikodik a
hazassdgkotésnél

2010.évi L tv. 17, § (2) bekezdés
2010, évi L. tv. 28. §

az aldbbi szdvegrész lép:

- lefolytatja a hdzassdgkotést megeldzd eljarast, kozremiikodik a
hizassdgkotésnél, vezeti az eskiivdi naptarat

2010. évi L. tv. 17. § (2) bekezdés
2010. évi l. tv. 28. §

- A Szocidlis €s Igazgatdsi Osztdly Anyakonyvi és nyilvantartasi csoportjdnak Egyéb
Seladatok kezdetii tdblazataban az alabbi szovegrész helyébe:

Elldtja az Egerszeg Kdrtya kiaddsival kapcesolatos feladatokat

ZMIJIVK 16/2003. (IV.11.)
dnkormdanyzati rendelete az Egerszeg
Kartyargl, 5-6. §

az aldbbi szovegrész lép:

Ellatja az Egerszeg Kartya kiadasaval kapcsolatos feladatokat,
gondoskodik a kdrtydk megrendelésérdl.

ZMIVK 16/2003. (IV.11)
onkormanyzati rendelete az Egerszeg
Kartyardl 5-6. §

- A Szocidlis és Igazgatédsi Osztdly Anyakonyvi €s nyilvantartasi csoportjdnak Egyéb
Sfeladatok kezdetii tablazataban az aldbbi szovegrész torlésre keriil:

Gondoskodik a bianké kartydk és érvényesitd bélyegek
beszerzésérol, tovabbd a kartydk megszemélyesitésérdl

ZMIVK 16/2003.(IV.11.)
onkormanyzati rendelete az Egerszeg
Kirtyardl 6. § (1)

- Az Onkorményzati tanicsadé feladatait felsorolé szévegrész torlésre keriil.

- Az I. sz. fiiggeléknek a

POLGARMESTERHEZ KOZVETLENUL

ALARENDELT része kiegésziil az Onkorméanyzati fétandcsadé feladataival:

Onkorméinyzati fotanacsadé feladatai:
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Ellatja, amivel a polgarmester megbizza, igy kiilonosen

figyelemme! kiséri a kozgyilés szocidlis- és egészségliggyel kapcsolatos feladatait,
hataskoreit. Ennek érdekében figyelemmel kiséri, segiti a kozgyilés, annak
szakbizottsdgai, illetve a polgdrmesteri hivatal Szocidlis €s Igazgatdsi Osztalyanak
hatdskorébe, feladatkorébe tartozé feladatok ellatasat,

rendszeresen részt vesz a polgarmester Aaltal tartott vezetdi értekezleteken, ahol
tajékoztatast ad az el6zd héten Altala végzett feladatokrél €s egyezteti a polgarmesterrel a
kovetkezo hét feladatkoréhez kapcsol6dé teendoit,

kézremiikodik az eldzbekben rogzitettek koltségvetési elokészitésében, koordindlja,
feliigyeli a koltségvetésben a szocidlis dgazatot €rintd eldiranyzatokkal val6 gazdalkodast,
figyelemmel kiséri a szakteriiletével kapcsolatos kiilsé forrdsokat eredményezd
palyazatokat,

kapcsolatot tart, egylittmiikodik a polgdrmesteri hivatal vezetdivel, a hivatali szervezeti
egységekkel, elsdosorban a Szocidlis és Igazgatdsi Osztéllyal, figyelemmel kiséri
tevékenységiiket €s sziikség esetén intézkedést kezdeményez a jegyzonél, illetve a
polgirmesternél,

a polgdrmester megbizdsabol részt vesz az Onkormdnyzatot érintd szocidlis témdji
targyaldsokon €s képviseli az nkormanyzatot,

a polgdrmester megbizdsdbdl, az 4ltala meghatdrozott egyéb iigyekben képviseli a
polgarmestert az onkormanyzatot €rint6 hivatalos rendezvényeken, iinnepségeken,

fogadja az ot felkeresd iigyfeleket, sziikség esetén intézkedést kezdeményez és irdsban
valaszol a felvetett problémakra,

felel mindazon feladatnak az ellatasaért, melyet a polgarmester egyedileg meghatéroz,

heti rendszerességgel a vezetdi értekezleten, sziikség esetén soron kiviil beszdmol a
polgarmesternek azokrdl az ligyekrdl, melyekben a polgarmester megbizasabdl vagy annak
tavollétében az Motv., az SZMSZ, az Ugyrend alapjén eljart.

- A Polgdrmesteri Kabinet feladatait felsorold részben az aldbbi szovegrészek torlésre
keriilnek:

(Feladatai:)
- tarsadalmi kapcsolatok iigyintézésének ellatisa

Telepiilésrészi onkormanyzatokkal, civil szervezetekkel és tamogatisokkal kapcsolatos
szakreferens

kozremilikddik az esélyegyenliség biztositdsdval, megleremtésével
kapcsolatos feladatok elldtdsaban

folyamatos kapesolatot tart a varos tirsadalmi és civil szervezeteivel és a
varosban miikodd cégekkel

kapcsolatot tart a telepiilésrészi  Snkormdnyzatok vezetdivel, a
telepiilésrészi Onkormanyzatok dontéseinek megfelelden elkésziti a
tdmogatdsi megéllapoddsokat, ellendrzi az elkészitett elszdmoldsokat

ZMIVK 6/2007. (I1.9.) o&nk.
rend. 62. § (5) bek.
2011, évi CLXXXIX. tv. 62. §

szervezOként kozremilkodik a polgdrmester programjainak, valamint a
virosi rendezvények és idegenforgalmi céld rendezvények bonyolitdsdban

részi vesz a biinmegeldzéssel kapesolatos feladatok elldtdsdban, melynek
sordn egyiittmilkddik a biinmegeldzésben résztvevd szakemberekkel

- Az 1. sz. fiiggeléknek a JEGYZOHOZ KOZVETLENUL ALARENDELTEK:

része az aldbbiakkal egésziil ki:
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Civil kapcsolati referens:

- Elkésziti a polgarmesteri keret, illetve egyéb polgirmesteri dontések tamogatasi

megdallapodasait.

- Elkésziti az dnkormdnyzat tulajdondban 1évd gazdasagi tirsasidgok €s egyéb vallalkozdsok

tAmogatasi megallapodasait.

- Elvégzi a tdmogatasi kérelmek, dontések és elszdamoldsok kézponti Uvegzsebbe torténd

feltoltését.

- Lebonyolitja a beszerzési rendelet hatdlya ald tartozé egyes szolgédltatdsokkal kapcsolatos

iigyeket.

- Nyilvantartast vezet a munkakorébe tartozé énkormanyzati timogatasokrdl €s gondoskodik

a Kozgazdasagi Osztalyra torténd tovabbitasarol.

- Elkésziti a polgarmesteri hatdskorbe tartozd eléiranyzat-médositasokat.
- Figyelemmel kiséri a Teleplilésrészi Onkorményzatok hatdrozatainak végrehajtasat és

nyilvintartast vezet azokrol.

- Gondoskodik a lejart hatdridejii kozgytilési- €s Telepiilésrészi Onkorméanyzati hatirozatok

Onkormdnyzati Osztéalyra torténé lejelentésérdl.

- Elkésziti a Telepiilésrészi Onkormdnyzatok tdmogatdsihoz sziikséges tdmogatdsi
megéllapoddsokat. Ellendrzi az dltala készitett nkormdnyzati tAmogatasok elszdmoldsat.

- Kozgylilési eldterjesztést készit az alapitvanyok tdmogatasarol.
tarsasdgai ¢€s

- Nyilvéantartast vezet az Onkorméinyzat gazdasigi

szabadsagarol.

intézményvezet6i

- Ellatja a személyligyi szakreferensek melletti adminisztracios feladatokat.

- Az Ellendrzési Osztily feladatait felsorol6 tablazat helyébe az aldbbi tdbldzat 1€p:

ELLENORZESI OSZTALY
ellenéirzési szakreferens

Feladat megnevezése

Feladatot meghatirozé
jogszabaly

A koltségvetési irdnyitdsi és feliigyeleti jog az ellenérzési hatdskor
gyakorldsanak jogdt is jelenti Zalaegerszeg Megyei Jogu Viros
Onkorményzata €s polgdrmestere vonatkozasaban.

2011, évi CXCV. tv. 2. § ()
i)
9.8 és(I)b)

A belsé ellendrzéssel kapcsolatos feladatok €s hataskdrok cimzettje a
polgdrmesteri hivatalban a jegyzd, aki a belsd ellenérzés kialakitdsat,
megfeleld mikodietését, fiiggetlenségét, €s a belsd ellendrzés miikodéséhez
sziikséges forrasokat biztositja. A helyi Onkormédnyzat belsd ellendrzése
keretében gondoskodni kell a feliigyelt kiltségvelési szervek ellendrzésérdl
is.

2011, évi CLXXXIX. tv. 119,
(4) bek.

2011, évi CXCV. tv. 70. § (1)
3707201 1. (XII. 31.) Korm. 1.
15. §

Az Ellen6rzési Oszidly ZMJV Kozgyllése nevében ellendrzést végezhet az
dnkorményzat:

a) az irdnyitisa vagy feliigyelete ald tartozd badrmely koliségvetési
szervnél,

b) a sajat vagy az irdnyitdsa, felligyelete ald tartozd koltségvetési szerv
hasznélatdba, vagyonkezelésébe adott nemzeti vagyonnal valé gazdilkodds
tekintetében,

¢) az irAnyité szerv Altal nydjtoit  koliségvetési  tdmogatisok
felhasznélasdval kapcsolatosan a kedvezményezetteknél és a lebonyolitd
szerveknél, és

d) az irdnyitdsa ald tartozé barmely, a kodztulajdonban 4ll6 gazdasagi
tarsasagok takarékosabb miikodésérol szélé 2009. évi CXXIL. térvény 1. § a)
pontjidban meghatarozott kdztulajdonban 4ll6 gazdasigi tarsasdgnal.

Az Ellenérzési Osztdly ellenbrzést végez a képviseld testiilet hivatalanal és
az Onkormdnyzat miikbdésével kapesolatos feladatokra vonatkozdan.

2011. évi CLXXXIX. tv. 119.
(6) bek.

2011. évi CXCV. torvény 70.
§ (1) bek.

2011. évi CXCVL torvény 3.
§

A belsd ellendr bizonyossigot ad6 és tandcsadd tevékenysége kereiében a
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jogszabdlyoknak €s belsd szabédlyzawoknak vald megfelelést, a tervezést,
gazdilkodast, és a kozfeladatok elldtdsdt vizsgdlva megillapitisokat és
javaslatokat fogalmaz meg a vizsgdll szerv, szervezeli egység vezetbje, a
jegyzd és a polgarmester részére, melyeket a polgarmester indokolt esetben a
képviseld-testiilet soron kivetkezd iilésére elblerjeszt. A belsd ellendr ezen
kiviil mas tevékenységbe nem vonhaté be.

Az Ellendrzési Osztaly a bizonyossdgol adé ellendrzési tevékenysége sordan
szabalyszerliségi, pénzlgyi, rendszer-, teljesitmény-ellenérzéseket, illetve
informatikai rendszerellendrzéseket végez.

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

2011. évi CXCV.1v. 70. § (2}

37072011, (XII. 31.) Korm, r.
21.§ (3) bek.

A tandcsadd tevékenység keretében elldthaté feladatok.
Helyi onkormanyzat esetén a képviselé-testiilet is kezdeményezheti a
tandcsadé tevékenység, illetve soron kiviili ellendrzés végzését.

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

Az ellenbrzési munka megtervezéséhez a belsé ellenérzési vezetd
kockazatelemzés alapjan - az dllamhaztartdsért felelds miniszter dlial
kiizzétett moédszertani dtmutatd figyelembevéielével ~ stratégiai ellendrzési
tervet €s éves ellendrzeési tervet készit, Helyi Onkormanyzat esetében a belsd
ellentrzési vezetd a képviseld-lestiilet egyetériésével mddosithatja az éves
ellenbrzési tervet.

370/2011. (XII. 31.) Korm. r.
29.§ (1) bek., 31. § (5) bek.

A kockdzatelemzés sordn ellendrzésre kijelolt szervek €s szervezeti egységek
ellendrzési feladatainak szdmbavételével dsszedllitott ellendrzési tervet az
Onkormdnyzat kozgylilése a tdrgyévet megeldz6 év december 31-€ig
jovihagyja.

A helyi onkormédnyzati koliségvelési szervek és a helyi dnkorményzatok
alszektorba sorolt korlitolt feleltsségii tarsasigok 4ltal osszedllftott sajat
belsd ellendrzési terveket az Ellendrzési Osztdly koordindlja és az
onkormdnyzat képviselbtestiilete elé terjeszti jévahagyasra.

2011, évi CLXXXIX. tv. 119,
(5) bek.

37072011, (XII. 31.) Korm. r.
32. § (4) bek.

Az Ellenbrzési Oszidly az allamhaztartdsért felelos miniszier altal kozzétett
modszertani dtmutatd figyelembevételével- elkésziti a tdrgyévre vonatkozé
éves ellendrzési jelentést. Az éves ellendrzési jelentés elkészitéséért a belsé
ellendrzési vezetd felelés, amelyet megkiild a polgdrmesternek és a
Jjegyzonek a targyévet kvetd év februdr 15-ig.

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

A polgdrmester a targyévre vonatkozé éves ellendrzési jelentést, valaminl a
helyi &nkormdnyzat feliigyelete ala tartozé koltségveltési szervek, tovabbd a
helyi 6nkorményzatok alszektorba sorolt korldtolt feleldsségil tirsasdgok €s a
tobbségi Onkormdanyzati tulajdond gazdasigi tarsasigok éves ellenbrzési
jelentései alapjan készitett éves Osszefoglalé ellendrzési jelentést — a
tdrgyévet kovetden, a zdrszamaddsi rendelettervezettel egyidejlleg — a
képviseld-testiilet elé terjeszti jévahagyasra.

370/2011. (XII. 31.) Korm. 1.
4%. § (3a) bek.

Az Ellen6rzési Osztaly revizorainak ellenérzési tevékenysége kiterjed a
vizsgdlt szervezel minden tevékenységére, killondsen a koltségvetési
bevételek és kiaddsok tervezésének, felhaszndlasdnak és elszamoldsdnak,
valamint az eszkozokkel és forrdsokkal valé gazddlkoddsnak a vizsgdlatdra.
A belsd ellendrzés bizonyossigot add tevékenysége kirében elldtandd
feladatai

a) elemezni, vizsgilni és értékelni a belsd kontrollrendszerek kiépitésének,
miikodésének jogszabdlyoknak ¢€s szabalyzatoknak valé megfelelését,
valamint milkédésének gazdasigossdgat, hatékonysagét €s eredményességét;
b) elemezni, vizsgélni a rendelkezésre 4ll6 erdforrasokkal valé gazdalkodast,
a vagyon meglOvisdt €s gyarapitdsat, valamint az elszdmoldsok
megfeleldségét, a beszamoldk valodisdgat;

¢) a vizsgdlt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kovetkeztetéseket
€s javaslatokat megfogalmazni a kockdzati tényezbk, hidnyossdgok
megsziintetése, kikiiszobolése vagy csokkentése, a szabdlytalansdgok
megeldzése, illetve feltardsa érdekében, valamint a koltségvetési szerv
miikddése eredményességének novelése és a belsd kontrollrendszerek
Jjavitasa, tovdbbfejlesztése érdekében;

d) nyilvdntartani és nyomon kovetni a belsd ellenérzési jelentések alapjan
megtett intézkedéseket.

370/201 1. (XIL 31.) Korm. r.
21. §

Az ellenérzési tevékenység eljdrasi rendjéhez kapcsolédé dokumentumok
elkészitése.

370/2011. (XII. 31.) Korm. r.
33-37. §,39-44. §,
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2016/679 szdmi  Eurépai
Parlamenti €s Tandcsi
dltalanos adatvédelmi
rendelet

Az ellendrzés megszakitdsa vagy felfiiggesziése.

38.§

370/2011. (XII. 31.) Korm. r.

Az intézkedési tervvel kapcsolatos eléirdsok.

45-47. §

370/2011. (XII. 31.) Korm. r.

Az ellenbrzések nyilvantartisa.

50.§

370/2011. (XIL 31.) Korm.

T.

Biintetd-, szabdlysértési, karéritési, illetve fegyelmi eljdrds meginditasdra

370/2011. (XII. 31.) Korm.

okot adé cselekmény, mulasztds vagy hidnyossdg gyanija esetén az
Ellenorzési Osztily vezetdje koteles a vizsgdll szerv, szervezeti egység
vezetdjét, valamint az €rintett szervet irdnyit6 szerv vezetdjét haladéktalanul

22.§ (1) bek.

tdjékoztatni, és javaslatot tenni a megfeleld eljarisok meginditasdra.

Az Ellenérzési Osztily vezetdjének feladatai.

370/2011. (XIL 31.) Korm.

megéllapoddsa alapjan.

a ZMJV Ukran Nemzetiségi Onkorményzat belsd ellendrzését ZMJV
Kozgyiilésének a nemzetiségi Onkormdnyzatokkal kotott egyilitmiikodési

6/C. § (2) bekezdése

hatdrozata

22. %

A belsd ellendrdk jogai €s kitelezettségei. 370/2011. (XII. 31.) Korm. .
25-26. §

A munka jellegének megfelelden az osztdly dolgozéi részére a szabad és

rugalmas mozgds biztositott.

Az Ellenérzési Osztaly ellatja a ZMJV Roma Nemzetiségi Onkormanyzat és | 2011. évi CXCV. térvény

ZMIVK 13/2016. (IL. 04.) sz.

- Az Onkorminyzati Osztily Szervezési csoportjdnak feladatait felsorolé szovegrész

helyébe az aldbbi szbvegrész 1€p:

Szervezési csoport
szervezési szakreferens, szervezési referens

Szervezési Csoport ldtja el

- testiileti munka elldtdsaval kapcsolatos szervezési tevékenységet
- a hivatali kiildemények nyilvantartasdval kapcsolatos feladatokat
- a Polgdrmesteri Hivatal gazdilkoddsdval, miikodésével, miikidtetésével kapcsolatos feladatokat:

Onalléan gazdilkodik a kozgyilés alal a Polgirmesteri Hivatal és
az Onkorminyzat egyes tervezési alapegységeire megillapitott
kiaddsi és bevételi eldirdnyzatokkal, igy kiilonosen a személyi
jellegli kiaddsok, munkaaddt terheld jdrulékok, dologi jellegii
kiaddsok, pénzeszkiz dtadasok, illetve a miikidési, felhalmozdsi €s
toke jellegli bevéielek, tdmogatdsok, kiegészitések, Adtvett
pénzeszkozik és a Polgirmesteri Hivatal elézd évi pénzmaradvinya
tekintetében.

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

A Polgarmesteri Hivatal szakfeladataira elkésziti a koltségvetést, a
szilkséges beszamoldkat €s eldirdnyzat mdédositdsokat.

2011, évi CXCV. tv. 24. §; 87. § (1}

bek.; 91. §
4/2013. (1.11.) Korm. rendelet
368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet

Uzemelteti a Polgérmesteri Hivatal és az Onkorményzat aldbbi
épiileteit, létesitményeit Zalaegerszegen: Kossuth L. u. 17-19., Ady
u. 15.; Alséerdei vendéghdz; Dedk tér 3. fszt. korzeti megbizotti
iroda; Széchenyi tér 3-5, Széchenyi tér 4-6., Kossuth L. u. 47-51.;
Pazmdny P. u. 14.; peremkeriileti kirendeltségek: Bozsok, Bazita,
Pézva, Sdgod).

2011, évi CXCV. tv.

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

2015. évi CXLIIL tv.

ZMIVK 12/2006. (111.07.) OR
ZMIJVK 4/2013. (1L.08.) OR

Végzi a hivatal mitkbdéséhez sziikséges eszkdzok, anyagok, druk,
szolgdltatdsok megrendelését, atvételér, atadasat, szilkkség esetén
nyilvintartisba vételét. Nagyobb tételii beszerzések esetén biztositja
a folyamatos felhasznaldst.

2011. évi CXCV. v,

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

2015. éva CXLIII, tv.




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

A fenti épiiletek allagmegdviasdhoz, karbantartdsihoz sziikséges
beszerzésekel, munkdkal megszervezi, végrehajtja, illetve
kivitelezdvel  elvégezteti az  oOnkormdnyzali  rendeletnek,
szabdlyzatoknak megfeleléen.

2011. évi CXCV. tv,

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

2015. évi CXLIMN. tv.

ZMIVK 12/2006. (111.07.) OR

Gondoskodik a Polgarmesteri Hivatal kdliségvetésében jévahagyott

beruhdzisok, feldjitisok, szolgaltatasok véllalkozdsba addsdrdl.

2015, éviCXLNL tv.
ZMIVK 12/2006.(111.07.) OR

Az Onkorményzati Osztily gazdilkoddsi korébe tartozéan a
kotelezettségvillaldsokat nyilvintartja és ellenjegyzi.

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

A Polgarmesteri Hivatal kezelésében lévd eszkozokrdl (épiiletek,
€pitmények, immateridlis javak, gépek, berendezések, felszerelések,
gépjarmiivek, kis értékll targyi eszkozok, stb.) naprakész
nyilvantartast vezet, év végén vagyonleltdrt készit, illetve az
eloirtaknak megfelelden elbkésziti, végrehajtja a selejtezést,
leltdrozdst.

2000. évi C. tv. 165. §
4/2013. (I.11.) Korm. rendelet

Az Onkormdnyzati Osztdly gazdilkodasi feladatkérébe tartozdéan
végzi a teljesitésigazoldst, utalvdnyoztatja a szdmldkal, vezeli a
kapcsolédd nyilvantartdsokat.

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

A gazdilkoddssal Gsszefilggd analitikus nyilvantartdsokat vezeti.

368/2011. (XI11.31.) Korm. rend.

Elidtja az Onkormanyzati Osztdly kezelésében lévé gépjarmiivek
lizemben tartdsdval, javitasaval, nyilvantartasaval, az igények
Osszesitésével és a gépkocsivezetdk iranyitdsdval kapcsolatos
feladatokat.

60/1992. (IV.1.) Korm. rend.;
3/2017. (11.15.) belsd szabalyzat

Zalacgerszeg Megyei Jogi Viros Nemzetiségi Onkorményzatai
részére gondoskodik a mikddéssel kapcsolatos adminisztrativ
feladatok ellatdsarol.

Végzi a Nemzetiségi Onkormdényzat testiileti iléseirdl késziilt
Jegyzdkinyveinek felttliését a Nemzeti Jogszabdlytirba.

2011, évi CLXXIX. tv. 80. §
23/2012. (IV.25.) KIM rendelet

Gondoskodik a kdzgylilés iléseinek idbpontjarél és napirendjérdl
sz616 tdjékoziatck megjelentetésérdl, meghivok és elbterjesziések
kikiildésérél.

Elbterjesziést készit a kbzgyiilésre €s a bizoltsdgi iilésekre,

2011. évi CLXXXIX, tv. 45. §

ZMIVK 6/2007. (IL.9.) OR. 1t. § (1)
bek.

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

Evenkémt az inflicié mértékével modositia a nem lakds céli
helyiségek bérleti szerzédéseit ilyen tartalmd megallapodas alapjén.

Ptk. 6:59. §

Elvégzi a polgirmesteri hatdskdrbe tartozé bérleti szerzédések
meghosszabbitisat.

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

Gondoskodik a  kozgylilési  jegyzdkonyvek  elkészitésérdl,
megOrzésérdl, bekotietésérdl, a kozgylilési ilést kdvetd 15 napon
beliil a jegyzdkdnyvet megkiildi a megyei kormdnyhivatalnak.
Sziikség eselén hivatalos jegyzdkonyvi kivonatot és hatdrozatot ad
ki.

2011. évi CLXXXIX. tv. 52. §
ZMIVK 6/2007. (11.9.) OR.
33. 8

Kozgyiilésre elkésziti a tandcskozasi joggal meghivottak listdjat.

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

Ellitja a rendeletek kihirdetésével, kozzétételével kapesolatos
teendbket.

2011. évi CLXXXIX. tv. 51. § (2) bek.
ZMIVK 6/2007. (119.) OR.  27.§ (1)
bek.

Elvégzi a kbzmeghallgaldsok elokészitésével, a beérkezetl kérdések
megvilaszolasdval, tebonyolitdsdval, a jegyzdkonyv elkészitésével
kapesolatos feladatokat.

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

Elldtja a jegyzd €s az aljegyzd munkdjdval kapcsolatos szervezési és
tigyviteli feladatokat.

2011. évi CLXXXIX. tv. 81. §

Szervezi a birdsagi iilndkik vilasztasat,

2011, évi CLXIL tv. 215. §

Kozremiikodik az iinnepi kozgyiilés megszervezésében.

ZMIVK 6/2007. (IL9) OR 4. §

Elldja az Ugyrendi, Jogi és Vagyonnyilatkozatot Ellendrzd
Bizottsdg, valamint a Pénziigyi Bizottsig miikodésének iigyviteli
feladatait.

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

2011. évi CLXXXIX. tv. 61. § (3) bek.
ZMIJVK 6/2007.(11.9.) OR 70. § (1) bek.
b) pont
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Képviselok, valamint a nem képviseld bizottsdgi
vagyonnyilatkozat tételével kapesolatos feladaiok elldtdsa.

tagok

2011. évi CLXXXIX. tv. 39. §
2007. évi CLIL torvény
Szabdlyzat a nem  6nk-i
vagyonnyil. nyilvantartasarol
ellenbrzésérél

képv-i
és

Elldya a képviseldk és nem képviseld bizottsdgi tagok személyiigyi
feladatait, a viltozdsokat tovibbitja a Magyar Allamkincstdr fel€,

2011. évi CLXXXIX. tv. 35.§,40. 8§ (4)
bek.

Elvégzi a nem névre szol6 levelek bontdsdt, szervezeti egységekhez | 22/2019.  (X1.25.) szami  belsod
torténd csoportositisat. szabdlyzat a Polgarmesteri Hivatal
Egyedi iratkezelési szabdlyzatardl
Elvégzi az iratok cérkezteiését, ikatdsdt, a napi elbadéi ivek |22/2019. (X1.25) szamui belsd
nyomtatdsat. szabdlyzat a Polgdrmesteri Hivatal
Egyedi iratkezelési szabélyzatarol
Az ligyintézdi utasitdscknak megfeleléen irattdroz és kezeli a|22/2019. (XL1.25.) szdmi  belsd
hatdriddbe keriild iratokat. szabdlyzat a Polgdrmesteri Hivatal
Egyedi iratkezelési szabalyzatarol
Sziikség esetén ligyiratot keres, illetve ad ki kézi és a kozponti [22/2019. (X1.25.) szimi  belsd
irattarbol, vezeti a kdlcsonzott iratok gépi nyilvantartasat. szabdlyzat a Polgirmesteri Hivatal
Egyedi iratkezelési szabélyzatardl
Végzi az ligyiratok selejtezését, és selejlezési jegyzokonyvet készit. | 22/2019.  (X1.25.) szami  belsd
szabdlyzat a Polgirmesteri Hivatal
Egyedi iratkezelési szabdlyzatardl
Gondoskodik a megsemmisitésre keriild, illetve a Zala Megyei|22/2019. (X1.25.) szdmi  belsd
Levéltar részére dtadandd iratanyag dsszedllitdsardl, dtadasardl, szabdlyzat a Polgdrmesteri Hivatal

Egyedi iratkezelési szabilyzatdr6l

Végzi a mindsitett iratok kezelését, felhaszniléi engedélyek kiadasa,
visszavondsa, titoktartdsi nyilatkozat elkészitése.

2009. évi CLV. torvény
90/2010. (I11.26.) Korm. rendelet I

kozbeszerzéseket megbizds alapjan lebonyolitd kiils6é szervezet
kozremiikbdésével.

fejezete
Szakmai feleldsként végzi a csoport feladatkorébe tartozd |2015. évi  CXLIIL  tdérvény  és
kozbeszerzési eljarasokkal kapcsolatos feladatokat a | végrehajtdsi rendeletei

19/2019. (X.22.) sz. belsd szabdlyzat a
Kazbeszerzési Szabdlyzatrdl

- Elldyja a kozgyiilések eldkészitésével kapcsolatos szervezési feladatokat - ZMIVK 6/2007. (I11.9.) OR

11. §

- Gondoskodik a kozgyiilési és egyéb anyagok nyomdai sokszorositdsdarol — 34/2018. (XI1.21.) sz. bels6

szabalyzat
- Ellaga a

szabdlyozdsnak megfeleléen a rendeletek nyilvdntartdsba vételével,

kihirdetésével,

kiizzéiételével kapesolatos feladatokat - ZMIVK 6/2007. (I1.9.) OR. 27. §
- Elldtja a vdrosi cimer €s zaszl6 haszndlat engedélyezésével kapesolatos feladatokat - ZMIVK 40/2000.

(X20)0RS5. §

- Gondoskodik Zalaegerszeg Megyei Jogii Véros Kozlonyének dsszedllitasardl és kikiildésérsl - ZMIVK

6/2007. (11.9.) OR. 28. §

- Elldtja a kézbesitdi feladatokat, a posta részére elvégzi a kiildemények feldolgozésat

- Uzemelteti a munkahelyi étkezdét

- Ellatja az épiiletek vallalkozasba nem adott teriileteinek takaritdsét

Zalaegerszeg Megyei Jogi Viros Kozgyiilése felkéri a cimzetes fGjegyzdt, hogy a
és

modositasokkal szerkezetbe

egységes
kdzzétételérdl gondoskodjon.

foglalt

Hataridé:  2019. december 31.
Felelds: dr. Kovdcs Gébor cimzetes fojegyzd

Zalaegerszeg, 2019. december 6.

Szervezeti

Mikodési  Szabalyzat
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2. szamu melléklet
. 52. melléklet

ZALAEGERSZEGI POLGARMESTERI HIVATAL BELSO
KONTROLLRENDSZERE

A Zalaegerszegi Polgdrmesteri Hivatal belsd kontrollrendszerét az dllamhdztartdsrél szolé
2011. évi CXCV. torvény, (a tovdbbiakban Aht.), a Magyarorszag helyi Snkormanyzatairdl
szolo 2011. évi CLXXXIX. torvény (tovabbiakban Motv.) illetve a koltségvetési szervek
belso kontrollrendszerérol €s belso ellenorzésérdl szo16 370/201 1. (XII. 31.) Korméanyrendelet
(a tovabbiakban Bkr.) alapjan a kovetkezok szerint hatdrozom meg.

ALTALANOS RESZ

Zalaegerszeg Megyei Jogli Varos Onkorményzata Polgdrmesteri Hivataldnak (a tovibbiakban
Hivatal) vezetSje, a cimzetes fojegyz6 (a tovdbbiakban jegyz0) a Polgirmesteri Hivatal
miitkodésének folyamatdra és sajatossdgaira tekintettel koteles kialakitani, mikodtetni és
fejleszteni a Hivatal szervezetének belsd kontrollrendszerét. A belsd kontrollok kialakitdsa
sordn a jegyz0 figyelembe veszi a pénziigyminiszter dltal kdzzétett, az dllamhdéztartdsi belsé
kontroll standardokra vonatkozé iranyelvet.
A Hivatal belsd kontrollrendszere tartalmazza mindazon elveket, eljardsokat és belsd
szabalyzatokat, melyek alapjan a Polgarmesteri Hivatal €rvényesiti a feladatai ellatdsara
szolgdlé eldiranyzatokkal, létszdmmal €s a vagyonnal valé szabdlyszerii, gazdasigos,
hatékony és eredményes gazdilkodds kovetelményeit.
A jegyzd a belsd kontrollrendszer fejlesztése sordn az dllamhéztartdsi kiils6 ellendrzést és
belsd ellendrzést végzé szervek éltal megfogalmazott ajanlasokat €s javaslatokat szem elott
tartja.
A Hivatal belsé kontrollrendszere a kockazatok kezelésére és tdrgyilagos bizonyossag
megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, amely azt a célt szolgélja, hogy a
Hivatal megvalésitsa a kovetkezd f6 célokat:

a) a Polgarmesteri Hivatalban a miikddés és gazdalkodds sordn a tevékenységeket

szabdlyszerlien, gazdasigosan, hatékonyan, eredményesen hajtsak végre,

b) az elszamolasi kotelezettségeket teljesitsék, és

c) megvédjék az erbforrdsokat a veszteségektdl, karoktdl €s nem rendeltetésszerii

hasznélattol.
A Polgarmesteri Hivatal belsd kontrollrendszeréért a jegyz6 felelds, aki koteles - a szervezet
minden szintjén érvényesiilo - megfeleld

a) kontrollkérnyezetet,

b) integrélt kockézatkezelési rendszert,

c) kontrolltevékenységeket,

d) informaciés és kommunikacios rendszert,

e) nyomon k&vetési rendszert (monitoring) kialakitani, mikodtetni és fejleszteni.

A POLGARMESTERI HIVATAL BELSO KONTROLLRENDSZERENEK ELEMEI
1. Kontrollkérnyezet
A Hivatal jegyzoje koteles olyan kontrollkdrnyezetet kialakitani, melyben

a) vilagos a szervezeti struktura, a folyamatok &tlathatéak;
b) egyértelmiiek a felel6sségi, hatdskori viszonyok és feladatok;
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c) meghatdrozottak, ismertek €s elfogadottak az etikai elvardsok a szervezet minden
szintjén;

d) atlathaté a humanerdforras-kezelés.

e) biztositott a szervezeti célok és értékek irdnydban val6 elkdtelezettség fejlesztése €s
eldsegitése.
A kontrollkérnyezet a vezetésnek a szervezeten beliili kontroll fontossdganak elismerésére
vonatkozo viselkedése €s intézkedéseinek Gsszessége. A kontrollkdrnyezet biztositja a belso
kontrollrendszer elsddleges céljainak eléréséhez sziikséges szabélyozast és szerkezeti keretet.
A kontrollkdrnyezet a kovetkez6 elemekbdl 4ll:
Tisztesség és etikai értékek;
A vezetés filoz6fidja és munkastilusa;
Szervezeti felépités;
Hatdskor- és feladat-megosztis;
Az emberi eroforras-kezelés iranyelvei és gyakorlata;
Az alkalmazottak szakértelme.

1.1. Célok és szervezeti felépités

A megfogalmazott stratégiai célkitlizéseket valamennyi koztisztviseld szdmara elérhetové kell
tenni, gondoskodni kell azok teljes kori megismerésérél, tovabba Osszehangolt
végrehajtasarol.

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

1.2. Belso szabalyozas

A Polgdrmesteri Hivatal dolgoz6i munkdjukat a jogszabdlyokban foglalt kdvetelmények, a
stratégiai célok teljesitése érdekében a vezetés 4ltal kiadott belsé szabdlyzatok alapjan végzik.
A vezetésnek gondoskodnia kell arrél, hogy az 4ltaldnos €s specidlis kovetelményeket,
magatartds-szabalyokat lefré szabdlyzatokat minden munkatdrs igazolhatéan megismerje. Az
egyénre szabott feladatokat a munkakori lefrasok, valamint az Ugyrendekben foglalt irisbeli
megbizasok tartalmazzdk. A Polgarmesteri Hivatal belsd szabélyzatainak, jegyzdi és
polgdrmesteri utasitisainak jegyzékét az SZMSZ e mellékletének 4/2. szdmi melléklete
sorolja fel, elérésilkk az informatikai rendszerben a SZABREND/bels6érendelkezések
utvonalon lehetséges.

1.3. A mikodési folyamatok sordn felmeriilé szervezeti integritast sérté események
kezelése

A Hivatal vezetésének gondoskodnia kell a szervezeti integritist sértd események
bekovetkezésének megakadalyozasar6l, eléforduldsanak  mérséklésérél, mivel ezen
események a Hivatal szdmdra kért okozhatnak, és veszélyeztetik a célok elérését. Ennek
megakadalyozasa érdekében a mikodési folyamatok tekintetében részletes, a szervezeti
integritast sérté események kezelésére eljarasrendet kell késziteni €s biztositani kell annak
gyakorlati alkalmazdsit. A Polgdrmesteri Hivatalra vonatkozé Szervezeti integritdst sértd
eseményck  kezelésének eljardsrendje a SZABREND/belsérendelkezések  kdzott
megtekinthetd.

1.4. Ellendrzési nyomvonal

A jegyz0 elkésziti és rendszeresen aktualizalja a Hivatal ellenérzési nyomvonalat, amely a
Hivatal mtkodési folyamatainak tdbldzatba foglalt és szdveges leirdsa, amely tartalmazza
kiilonosen a felelésségi €s informdcids szinteket €s kapcsolatokat, irdnyitdsi és ellendrzési
folyamatokat, lehet6vé téve azok nyomon kovetését €s utdlagos ellenbrzését. Az ellendrzési
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nyomvonal célja, hogy egy adott miikddési folyamatra vonatkozéan attekintést adjon a
vezetdknek, a belsd €s a kiilsé ellenéroknek és a folyamatban résztvevé munkatirsaknak
arrél, hogy

a.) mi az adott tevékenységek tartalma,

b.) mi a feladatelldtds jogszabdlyi vagy egyéb alapja,

c.) milyen dokumentumok szolgélnak alapul a nyomvonal kialakitisihoz,

d.) kik a felelosek a feladatellatasért,

e.) hol kell kontrollokat beépiteni a folyamatba,

f.) ki jogosult a feladatellatas ellendrzésére,

g.) milyen médon kell az ellendrzést elvégezni.
A Hivatal Ellen6rzési nyomvonal szabdlyzata a Polgdrmesteri Hivatal Belso szabdlyzatai
kozott olvashat6.

1.5. Human-erdforras kezelése

A Polgirmesteri Hivatal hatékony miikodése érdekében elengedhetetlen a szervezeti célok
eléréséhez szilkséges human-erdforrds rendelkezésre éllasa. Az alkalmazottakkal szemben
tamasztott kovetelmények teljesitése érdekében a munkéjukat segitd tovdbbképzésen vald
részvételt biztositani kell. A hivatal és a szervezeti egységek vezetésének megfelel$
informdcidkkal kell rendelkeznie az adott munkakér ellatdsahoz sziikséges kovetelményekkel
és a munka szinvonaldnak javitasat szolgalé képzési, tovabbképzési lehetoségekkel. Ezek
alapjan kell meghatarozni az adott munkakort betdltdo dolgozdra vonatkozd, a dolgozodval is
egyeztetett egyéni képzési tervet, biztositva a megval6sitashoz sziikséges feltételeket is.

1.6. Etikai értékek és integritas

Az oOnkormdnyzat kozérdeket szolgdlé jellege ¢és tarsadalmi jelentosége miatt a
koztisztviselokkel szembeni erkélcsi elvarasok altaldban meghaladjak az adott tarsadalmi
berendezkedésben érvényesiilé altalanos kovetelményszintet. A koztisztviselok jogdllasardl
52616 torvény altaldnossdgban meghatirozza a hivatal dolgozéival szemben tadmasztott fébb
etikai kdvetelményeket. A helyi viszonyokra adaptilt, specialis kovetelményekkel kiegészitett
etikai szabalyrendszer megfogalmazasa - amellyel a hivatal személyi dllomdnya is azonosulni
tud-, és alkalmazdsa hozzdjarulhat a koztisztvisel6i kar pozitivabb megitéléséhez. A jegyzo
felelossége olyan belsd kontrollrendszer kialakitasa, amely minden tevékenységi kor esetében
alkalmas az etikai értékek €s az integritds érvényesitésének biztositasara.
A Hivatal Etikai, K&zszolgélati és Munkavdllai6kra vonatkoz6 szabélyzatai a Polgarmesteri
Hivatal Bels szabalyzatai kézott ismerhetdk meg.

2. Integralt kockazatkezelési rendszer

A Hivatal jegyzoje a kockézati tényezdk figyelembevételével kockdzatelemzést végez, és
integralt kock4zatkezelési rendszert miikddtet. A kockazatelemzés sordn fel kell mérni €s meg
kell allapftani a Hivatal tevékenységében, gazdalkodasdban rejlé és a szervezeti célokkal
Osszefliggd kockazatokat. A kockazatkezelés keretében meg kell hatdrozni az egyes
kockazatokkal kapcsolatban sziikséges intézkedéseket, valamint azok teljesitésének
folyamatos nyomon kovetésének modjat. A Hivatal szervezetének miikodésében rejld
kockézatos teriiletek kivalasztasdra objektiv kockdzatelemzési mddszert kell alkalmazni az
dllamhaztartdsért felelds miniszter dltal kiadott médszertani dtmutatdk alapjan.

A kockdzatkezelés mint médszer a vezetés gyakorlati eszkoze, a tervezés €s dontéshozatal, a
végrehajtds alapvetd része, a szervezet feladatelldtdsat tdmogatd belsdé folyamat. A
vezetdknek kiilon figyelmet kell forditani arra, hogy a kockézatkezelést minden folyamatba
bedgyazzdk, €s a hivatal minden dolgozéja megértse a kockézatkezelés lényegét.
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Gondoskodni kell arr6l is, hogy a kockdzatkezelési intézkedések folyamatos nyomon
kivetése megvaldsuljon.

A Hivatal Integralt Kockazatkezelési szabalyzata a Polgarmesteri Hivatal Bels6 szabdlyzatai
kozott taldlhat, mig a miikddési folyamatok kockazatkezelési nyilvéntartdsat az Ellendrzési
nyomvonalak szabélyzat tdblarendszerének utolsé oszlopa mutatja be. A hivatali ddntések
eldkészitéséhez kapcsolédé kockdzatelemzéshez dtmutatdst ,,A kozgyiilési eléterjesztések,
valamint a testiileti iilés elokészitése szakmai kovetelményeinek szabélyzata” tartalmaz.

3. Kontrolltevékenységek

A Hivatal jegyzéje a Hivatalon beliil olyan kontrolltevékenységeket alakit ki, melyek
biztositjdk a kockadzatok kezelését, hozzdjarulnak a szervezet céljainak eléréséhez, és erdsitik
a szervezet integritdsat.

A Hivatal jegyzdje a Hivatal belsé szabdlyzataiban a felelosségi korok meghatarozdsaval
legaldbb az aldbbiakat szabdlyozza:

a) engedélyezési, jovahagyasi €s kontrolleljarasok,

b) dokumentumokhoz és informdaciékhoz valé hozzaférés,

¢) beszamoldsi eljardsok.

3.1. Kontroll-stratégia és médszer

A Hivatal szervezett és hatékony miikdédését a mindenkori kozéptivi stratégidban

meghatérozott célok kitiizése és azok végrehajtdsa biztositja, mely szerint:

— a Hivatal koztisztviseloi dllomdnyat orientdlni kell a kockazatok és varhaté hatasuk
idoben vald jelzésére, amikor még megel6zé modon lehet az intézkedéseket, dontéseket
meghozni;

- a kockazatok kialakitott kezelési gyakorlatdt a dolgozokkal el kell fogadtatni, a
kockézatkezelésben valo részvételre kell 6sztondzni;

— megfeleldé kockazatkezeléssel a vezetés kockazatkezelési tevékenységérdl sz6l6 jelentést
koriiltekintden, teljes korlien és megbizhatdan kell elkésziteni.

3.2. Kontrollok alkalmazasa céljuk szerint

A Hivatal mikodési kockdzatainak mérséklésére, megsziintetésére olyan kontrollok
folyamatokba, rendszerekbe valé beépitése indokolt, amelyek hatékonyan képesek jelezni,
megeldzni a kockazat el6forduldsat vagy bekovetkezése esetén hatasat mérsékelni, illetve azt
meg is sziintetni. A kockdzat jellegétol, tartalmatdl fiiggben a kockdzatkezelési nyilvantartis
hatdrozza meg, hogy céljaik szerint milyen kontrollt kell adott kock4zat esetében alkalmazni.

A kontrollok altalinos céljaik alapjan lehetnek:

a/ Megeloz6 (preventiv) kontroll, amely alapvetd célja, hogy hibas lépések, nem
eloirasszeri teljesitések esetén akadédlyozza meg a folyamat tovédbbvitelét, s gy elézze
meg a nagyobb hibdk bekovetkezésének lehetfségét. Ezt a célt szolgdlja a
kotelezettségvallalast megeldézé pénziigyi  ellenjegyzés, amikor a  koltségvetési
eldirdnyzatokra, a kotelezettségvallalasokra, a szerzodéskotésekre, valamint a hozzajuk
kapcsolédd kifizetésekre, illetve a jogosulatlanul kifizetett Osszegek visszaszerzésére
vonatkozd pénziigyi dontéseket csak az eldzetes pénziigyi engedélyezést végzd pénziigyi
»ellendr” jévdhagydsa alapjan lehet végrehajtani. Szakmai téren a technolégiai rendben
dolgozé munkatirsak revizids tevékenysége sorolhaté ide, melynek keretében az elézd
munkafizis szabdlyszerliségének ellendrzése nélkiil nem lehet a folyamatban
tovabbhaladni.
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b/ Helyrehoz6 (korrekcids) kontroll, amely kialakitdsanak célja a mir bekdvetkezett, nem
kivadnatos esemény kovetkezményeinek kijavitdsa. Ezek biztositékként is szolgalhatnak az
elszenvedett veszteségek, kdrok bizonyos mértékii visszaszerzésére a pénzeszkdzok vagy
szolgaltatasi képesség terén.

¢/ Irdnymutatd (direktiv) kontroll, amely a szervezet szdmdra egy kiemelten fontos,
negativ hatdsi cselekmény, esemény, kockézat elkeriilésének lehetdségeire hivja fel a
figyelmet, €s fgy még idOben lehetdséget ad a vezetésnek a reagdldsra, a vdrhatd negativ
hatast megel6z6, vagy mérsékldé intézkedés meghozataldra, a hibds gyakorlat
ismétlédésének megakadédlyozdsdra. Pl.: jogszabdlyvéltozds sordn (j eljdrdsrend
kialakitdsa indokolt, €s errdl tj, korabbi eljarasi szabalyokat mdédosité szabdlyzat, utasitis
hatélyba léptetésével hivjak fel a dolgozoék figyelmét.

d/ Feltar6 (detektiv) kontroll, amely a mér bekovetkezett hibdkat tarja fel, rAimutatva a
hiba, hidnyossag el6forduldsanak tényén kiviil, a szervezetre gyakorolt, mar bekovetkezett
hatdsdra is. Ut6lagos jellege ellenére visszatartd ereje érvényesiil.

Az adott miikodési folyamatokban a negativ események, a mikddést hatranyosan befolydsold
tényezok bekovetkezése tekintetében az érintett szervezeti egység vezetbje dont a konkrét
intézkedések megtételérol a feladat- €s hataskorok figyelembe vételével.

3.3. Folyamatok kontrollja

A kontrolltevékenységek azokat az irdnyelveket €s eljardsokat jelentik, amelyek elosegitik a
vezetdi utasitdsok végrehajtdsat, illetve a szervezet célkitlizései megvaldsitdsdval jard
kockazatok kezeléséhez sziikséges intézkedések megtételét. A kontrollok nem egyszeri
aktusai, eseményei a szerv vezetésének, hanem tevékenységek egyiitteseként folyamatosan
miikodnek és fejtik ki hatdsukat.

A kontrollokat a vezetdk, illetve munkatarsak mikaodtetik, 6k felelnek a kontroll célkitiizések
kialakitasaért, a mikodtetés megszervezéséért és folyamatos végrehajtiasukért, a kontrollok
figyelemmel kis€réséért €s értékeléséért.

A kontroll-tevékenységek modszeriik szerint a kbvetkezok lehetnek:

— feliigyeleti ellenérzés — a vezet6k altal végzett feliigyelet &s feliilvizsgélat;

— szervezeti kontrollok — a szervezet struktirajabol ered6 ellenérzési pontok vagy
folyamatok, pl. a feladatkdrok szétvalasztdsa €s a felelosségi korok vildgos
meghatarozasa;

— jOvéhagydsi kontrollok — a jévahagydst megalapozd elékészitések megtorténtének
dokumentdcids ellendrzése, illetve a megfeleld szintii jovdhagyds elmaradasianak
kiszlrése;

— mikodési kontrollok — a feladatok teljes korii és szabalyszerii végrehajtdsdnak
biztositasa;

— _hozzéférési kontrollok — mind fizikai ellen6rzés, pl. biztonsagi €s logikai ellendrzési
pontok, mind a szamitogépes iratok jelszavas védelme;

— a milkddési folytonossdg megszakitdsdnak kontrollja — a milkodés fenntartasdnak
biztositdsdra, amennyiben nem vdart kiilsé események kovetkeznek be (példaul
katasztréfa esetére helyredllitasi terv, feladatok dtadasdnak rendje, tiizvédelem),

— dokumenticids kontrollok a dokumentacids rend kialak{tdsa, és valamennyi folyamat
tartalmanak, a felhaszndlt, illetve keletkezett dokumentumok tjat el6iré
koévetelmények betartdsdt megfeleléen nyomon kovetd iratok kezelését, szikség
szerinti visszakeresésének lehetoségét jelentik.

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

Az alkalmazandé kontroll médszerének megvalasztasanal figyelembe kell venni az erdforras-
igényt (emberi, eszkoz, koltség, stb.), mely nem haladhatja meg az alkalmazdsukkal elért
haszon, vagy az éltaluk elkeriilt kdr nagysdgat.

3. 4. Négy szem elve

A kozosségi €s hazai — belso ellendrzéssel foglalkozé — jogszabalyok éltal is javasolt kontroll-
mechanizmus a ,,négy szem elve”, ami az iratok, pénziigyi dokumentumok, beszdmol6k,
jelentések, allasfoglalasok tekintetében minimum két ember 4ltali 4ttekintési kotelezettség.

Ez a tipusd ellen6rzés a folyamatba épitett ellenérzés keretében valésul meg. Barmely
végrehajtasi €s pénziigyi miivelet befejezését megelézben az adott feladatot ellaté személy
munkdjit egy masik személy teljes koriien, dokumentaltan feliilvizsgilja. Az ellendrzés
dokumentalasa torténhet ellendrzési listdk alkalmazdsédval, illetve a szolgélati Ut és
kiadményozasi szabalyok betartdsénak kotelezettségével.

3.5. Informatikai rendszerek biztonsaga

A Hivatal mikodési stratégidjanak €s feladatai megvaldsulasanak elosegitése érdekében
folyamatait informatikai eszk6zok haszndlataval teszi hatékonyabba, gazdasdgosabbd. Az
informatikai eszkézok egyre szélesebb korli hasznédlata azonban 4j, eddig nem tapasztalt,
véltoz6 €s mindig megijulé kockazatot is jelent.

A kockdzati tényezdk hatékony kezelése érdekében a Hivatal belsd szabdlyzatai kozott
olvashaté tobb olyan egysé€ges keretszabdlyozds, amely €rtelmezéseket, irdnymutatdst ad az
informatikai eszk6zok felhaszndldi szamdra, rogzitve azokat a szabdlyokat, melyeket a
munkakoriikh6z rendelt adatok kezelése soran kovetniiik kell. A 2016. év sordn 3 oj
informatikai biztonsagot szolgdl6é szabalyzat is hatdlyossd vélt, az Informatikai Biztonsigi
Szabdlyzat, a Felhaszndl6i Biztonsdgi Szabilyzat €s az Informatikai Kockdzatelemzési
Szabdlyzat, amelyek a hivatali SZABREND/bels6rendelkezések kozott olvashaték. 2018-ban
5 djonnan hatdlyba lépo és egy modositott szabdlyzat szolgélja a Hivatalban az adatvédelmet
és az adatbiztonsagot (Az adatvédelemrdl sz616 szabalyzat, Az adatvédelmi és adatbiztonsigi
szabdlyzat, Az adatvédelmi incidenskezelési szabilyzat, A kamerarendszer iizemeltetési
szabdlyzat, A munkavéllaléi adatvédelmi szabdlyzat és Az ligymenet folytonossdgi
szabalyzat).

3.6. A folyamatba épitett és a vezetdi ellendrzés

A folyamatba épitett és a vezetOi ellenérzés 1étrehozasdért, mikodtetéséért €s fejlesztéséért a
Hivatal jegyzdje felelds, aki koteles olyan szabdlyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani €s
milkodtetni a szervezeten belill, amelyek biztositjdk a rendelkezésre 4llé forrasok
szabdlyszer(i, szabdlyozott, gazdasdgos, hat€ékony és eredményes felhasznildasat a Hivatal
valamennyi miik6dési folyamataban:

A kontrolltevékenységeknek biztositaniuk kell:

a) a dontések dokumentumainak elkészitését (ideértve a koltségvetési tervezés, a
kotelezettségvallaldsok, a szerzddések, a kifizetések, a tdmogatdsokkal valé elszdmolds, a
szabalytalansdg miatti visszafizettetések dokumentumait is),

b) a dontések célszeriiségi, gazdasdgossdgi, hatékonysigi €s eredményességi szempontd
megalapozottsagat,

c) a dontések szabalyszerliségi szempontbdl torténd jovahagydsdt, illetve ellenjegyzését,

d) a gazdasigi események elszdmol4sdnak (a hatdlyos jogszabilyoknak megfeleld
konyvvezetés és beszdmolas) kontrolljat.
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Az el6z06 bekezdés a), ¢) €s d) pontjdban felsorolt tevékenységek feladatkori elkiilonitését meg
kell oldani.

A kotelezettségvallalas, utalvanyozas és €rvényesités szabalyait a mindenkori dllamhéztartasi
torvény €s végrehajtasi rendelete, tovabba a Zalaegerszegi Polgdrmesteri Hivatal Szervezeti és
Miikodési szabdlyzata alapjdn, a Polgdrmesteri Hivatal Pénzgazdédlkodds rendjérdl szdlé
szabdlyzata hatdrozza meg. Ez utébbi a Polgirmesteri Hivatal Belsd szabalyzatai kozott
taldlhaté. A kotelezettségvdllaldsra, érvényesitésre, utalvanyozésra €s ellenjegyzésre, teljesités
igazoldsdara jogosultak jegyzékét a Hivatal Pénzgazdilkoddsi szabdlyzatinak mellékletei
tartalmazzdk. A  Hivatal Ko&zgazdasdgi  Osztdlyanak  Pénziigyi csoportja a
kotelezettségvallaldsokrél az OrganP rendszerében folyamatos €s naprakész nyilvdntartast
vezet, melynek szabalyozasat a Pénzgazddlkod4si szabdlyzat tartalmazza.

3.7. A kontrolltevékenység miikodése
1. A miik6dési folyamatok el6zetes ellenérzése megeldzi valamely esemény megtorténtét,
az utasitdsok kiadasat, a hozott déntés végrehajtdsat, mellyel biztositott a lehetdség a
dontés vagy rendelkezés esetleges pontositaséra, feliilvizsgélatara, a hibdk megel6zésére.
2. Az utblagos ellendrzés az esemény, cselekmény, a folyamat lezdruldsa, befejezése utan
tdrténik meg.
A fent jelzett ellendrzéseket vezetdk €s egyéb horizontélis szintih munkatarsak (pl. négy szem
elve) egyarant végezhetik.
Az elozdek szerinti ellendrzések megtorténtét az ellendrzést végzd - a nyomon kovethetdség
biztositdsa érdekében - kézjegyével és dadtummal igazolja az ellenérzott okmanyon.
Az ellendrzési jogositvdnyokra, az utasitdsi jogok gyakorldsdra és a beszamoltatidsra a
Polgarmesteri Hivatal Ugyrendje, tovdbba a Hivatali SZMSZ-ben gazdasigi szervezetként
kijelolt Addosztaly, Kozgazdasdgi Osztdly, Miiszaki Osztdly és Onkormdnyzati Osztdly
onallé iigyrendje tartalmaz rendelkezéseket, amely a Polgarmesteri Hivatal informatikai
rendszerében taldlhaté meg a SZABREND/Ugyrend ill. Osztdly Ugyrendek elérhetéségi
dtvonalon. ZMJV Onkormanyzatdnak Koltségvetése tervezési és zérszdmaddsa elkészitési
rendjének szabalyozasa szintén a Polgarmesteri Hivatal Belso szabalyzatai kozott jelenik meg.
A gazdasagi események elszimoldsdnak ellendérzése a folyamatba épitett €s vezetdi
ellen6rzésen kiviil, a kényvvizsgald, a Kozgyiilés Pénziigyi Bizottsdga és a belso ellendrzés
kontroll tevékenységét foglalja magaban, melyek kiilsé szabdlyozdsat elsdsorban a Motv.,
Aht., Bkr. biztositjék, a belsé szabélyzatok - Kozgyiilés SZMSZ-¢ &s a Hivatal SZMSZ-e -
mellett.

A vezetdi ellendrzést a szervezeti egységek vezetdi a vezetésiik vagy felligyeletiik ald tartozé
teljes tevékenységre vonatkozéan — az SZMSZ-ben és az Ugyrendekben meghatirozottak
szerint — kotelesek megszervezni.

— A vezetdi ellenbrzési tevékenység keretében keriil sor a szerv valamennyi
tevékenységének folyamatos, litemezett ellendrzésére, kiilonos tekintettel a szakmai
munka szabdlyszeriségére, megfeleloségére, a belsd rendelkezések megtartdsira, az
ellendrzés tapasztalatainak hasznosuldsdra, valamint a belsé kontroll elemek
miikodésének értékelésére,

- vezetdi ellendrzés a vezetOk altal személyesen, vagy megbizdsuk alapjan gyakorolt
irdnyitdsi tevékenység, melynek keretében a kiadott intézkedések végrehajtdsdnak
ellenérzése valésul meg. A Hivatal valamennyi vezetdje koteles az irdnyitdsa ald
tartoz6 miikodési folyamatokat ellendrizni. A vezeti ellendrzés szintjei és funkcidi a
kovetkezdk:

- a felso szintl vezet6k ellendrzési feladatkorébe a meghatdrozé, magas kockdézattal
jar6 dontések elokészitése, végrehajtdsa tartozik,
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— a kozép és alsé szintli vezetdi tevékenységet pedig vgy kell megszervezni, hogy
azok a végrehajtas zavarait helyben tudjdk feltirni €s kijavitani,
— a vezetOi ellendrzést a vezetd altali eseti vagy munkakorbol adédé megbizas
alapjan atruhazott jogkorben is el lehet végezni.

A vezet0i ellendrzés eszkozei:
a/ Az informicidk elemzése, értékelése: a belsd €s kiilsd informdacidk elemzése, ellendrzése
alapjan a vezetdk megszerzik a sziikséges informaciokat a célok, feladatok teljesitésérdl.
b/ beszdmoltatds: lehet rendszeres vagy alkalomszerti, torténhet értekezlet, megbeszélés
keretében, személyes beszdmoltatdssal vagy irasbeli jelentéssel. Lényege, hogy a kiilonbdz6
szintli vezetok az alacsonyabb szinti vezetoktdl €s beosztottaktSl szerzett tdjékoztatdsok
alapjan egyrészt a kiadott intézkedések 4llasar6l, mésrészt a végrehajtds problémdirdl, a
beavatkozas sziikségességérol Attekintést szereznek, illetve intézkedni tudjanak. Célszeri
emlékeztetdt, jegyz6konyvet felvenni a beszamolasrél, hogy az intézkedések késobb szamon
kérhetdek legyenek. A hivatali Ugyrendekben szabilyoztik a beszamoltatds részletes
koriilményeit.
¢/ kiadmdnyozdsi jogkor: a képviseleti, engedélyezési, utalvanyozdsi, ellenjegyzési, vagy
lattamoz4si joggal felruhdzott vezetd az iltala aldirt iratokat ellendrzi a tekintetben, hogy azok
tartalmilag-formailag megfelelnek-¢ a kovetelményeknek. A jogkdr magdban foglalja a
kimend iratok jovahagyd aldirdsat, a bejovo iratok szétosztasi jogosultsagat, az utalvanyozds,
engedélyezés, kotelezettségvillalas jogosultsagat. A Hivatal ill. a szervezeti egységek
Ugyrendjében szabalyoztdk a kiadmanyoz4is részletes feltételeit.
d/ kozvetlen helyszini ellenérzés: kozvetlen ismeretszerzés a szervezeti egységeknél a
feladatok 4lldsdrél, a kiadott intézkedések végrehajtasarol.
¢/ munkakdri ellendrzés: a vezetd elore nem jelzett idopontban, vdratlanul kapcsolédik be a
munka folyamatdba. Sziréprébaszeriien vizsgalja, hogy a munkatdrsak tevékenysége
osszhangban van-e az el6irdsokkal.
f/ eredménvellendrzés: a vezetd egy meghatdrozott idépontra vonatkozéan megvonja a
felligyelete al4 tartozé vezeté tevékenységének mérlegét és megallapitja, hogy sikeriilt-e
elérni a kitfizott célt.

A jegyz0 vagy a szervezeti egység vezetOje az altala végzett ellendrzésrol - annak
indokoltsaga esetén - jegyzOkonyvet készit, mely a szervezeti integritdst sértdé esemény
felfedésekor a Szervezeti integritast sért6 események kezelésének eljdrdsrendjérdl szélé
szabdlyozdsban meghatdrozott tartalommal keriil felvételre, illetve az ellendrzés kapcsin
megallapitott kockdzatoknak, hidnyossdgoknak a szervezeti integritist sérté eseményekkel
kapcsolatos intézkedések nyilvantartasiban vald rogzitésérol gondoskodik az integritds
tanacsadd utjan.

Az integritdst sértd események kezelésének tapasztalatait a jegyz$ szikség szerint, de
legaldbb évente egyszer értékeli.

Ha a vizsgélat sordn megdllapitott hidnyossdgok silya, természete azt megkivanja, vagy a
vizsgalatot végz0 szervezeti egység vezetoje ill. a jegyz0 eirendeli, akkor a hidnyossdgok
megsziintetésérol utdellenérzés soran kell meggydzodni.

3.8. Feladatvégzés folytonossaga

A Polgiarmesteri Hivatal, mint kozfeladatot elldté szerv, folyamatos tevékenysége sordn tesz
eleget a jogszabdlyokban meghatdrozott kotelezettségeinek. Feladatelldtdsa sordn
figyelemmel kell lenni arra, hogy az dllampolgdrok a Hivatal 4ltal résziikre nydjtott
szolgaltatdsokat folyamatosan, véltozatlan vagy javulé szinvonalon igénybe vehessék.

A folyamatos miikodés megkoveteli a munkavégzéshez sziikséges adatok, informécidk
mindenkori rendelkezésére 4lldsat, figyelemmel az 4thelyezés vagy kilépés miatti
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személycserére is annak érdekében, hogy nyomon lehessen kovetni az adott feladattal
kapcsolatos kordbbi tevékenységeket. Az emlitett esetekben a feladat 4tadas-atvételkor
irdsban kell rogziteni a tovabbi feladatelltashoz sziikséges informdacickat, s azt a feladattal
djonnan megbizott részére d4tadni. Amennyiben a munkafolyamat végzésére ujonnan
megbizott személy kijelolésére még nem keriilt sor, az esetben a feladatot ideiglenesen
megbizott személy veszi at. Az Atadds-Atvétel koriillményeit, a jegyzokonyv tartalmat a
Kozszolgalati szabalyzat hatarozza meg. Az el nem végzett feladatokhoz kapcsolddd
felelosség a feladatot dtadé munkatarsat, illetve tevékenységének feliigyeletét ellatdé vezetot
terheli.
4, Informacios és kommunikdacios rendszer

A Hivatal jegyzbje koteles olyan rendszereket kialakitani €s mikdédtetni, melyek biztositjdk,
hogy a megfelelé informiciék a megfeleld idében eljussanak az illetékes szervezethez,
szervezeti egységhez, illetve személyhez. Az informacids rendszerek keretében a beszamol4si
rendszercket gy kell miikodtetni, hogy azok hatékonyak, megbizhatéak €és pontosak
legyenek; a beszdmol4si szintek, hataridok és mdédok vildgos meghatirozasaval.

4.1. Informacios és kommunikicids rendszer miikodése
A Hivatal Informatikai Katasztréfa Elhdritasi Szabalyzata, Az elektronikus szolgéltatdssal
kapcsolatos feladatokrdl sz6l6 szabalyzat, Az Elektronikus Alairds Felhaszndlasi Szabalyzat,
A Kozérdekl Adatok Kozzétételérol szOl6 szabélyzat, az Informatikai Biztonsdgi Szabdlyzat,
a Felhasznildi Biztonsagi Szabdlyzat és az Informatikai Kockazatelemzési Szabdlyzat, Az
adatvédelemrol szolé szabdlyzat, Az adatvédelmi ¢és adatbiztonsagi szabdlyzat, Az
adatvédelmi incidenskezelési szabilyzat, A kamerarendszer i{izemeltetési szabdlyzat, A
munkavallaléi adatvédelmi szabalyzat és Az iigymenet folytonossdgi szabdlyzat a
Polgarmesteri Hivatal Belso szabalyzatai kozott szerepelnek.
A belsd informdciés és kommunikéciés rendszer biziositja a Hivatal vezetése altal kitlizott
célok, a teljesitésiikkel Osszefliggd feladatok, a feladatok teljesitését szolgald eléirdsok,
koévetelmények és feltételek minden munkatirs dltali megismerhetdséget, illetve tdjékoztatast
nyujt a vezetok szdmara a feladatok végrehajtasanak, a kitiizétt célok elérésének helyzetérdl, a
célok eclérését veszélyeztetd kockazatokrdl. Ezek az informdécidk biztositjak a kiilsé
partnerekkel Gsszefiiggd informdcids kapcsolatok objektivitdsdt is. A szervek/szervezeti
egységek egyiittmikodésének is alapvetd feltétele a kdlcsonds informacidesere. A rendszer a
kitazott célok elérését segitve miikodik, ha a rendszert alkoté folyamatok kozott megfeleld az
informaciok aramldsa. Ezért fontos, hogy a Hivatalon beliil kialakitott kommunikécios és
informécids rendszer biztositsa vertikdlisan €s horizontdlisan a szabalyozott tevékenységhez
szilkséges idopontban, kelld mennyiségben €s megfeleld mindségben a szerv/szervezeti
egység irdnyithatéséga és ellendrizhetdsége szempontjabdl fontos, fentrdl lefelé irdnyuld
kommunikécidk (célok és elvardsok, értékelés, feladatok kijel6lése, kontrollfeleldsdk
megnevezeése stb.) eljutdsat, illetve az alulrdl felfelé aramlé informéciék (kockédzatok
azonositasa, a hianyossagok, csaldsok, a szervezeti integritast sértd események bemutatdsa,
beszdmolas a mikodésrdl és a pénziigyekrdl stb.) rendeltetési helyiikre, a vezetSkhoz valé
eljutdsat; azaz a szolgélati ut betartdsat. A szolgdlati it kritériumait a Hivatal és a szervezeti
egységek Ugyrendje részletezi.
A j6l kialakitott rendszernek biztositania kell az informdciés rendszer hiarom f6
Osszetevijének egyiittmikodését:

. a dontéshozd vezetdnek (aki informacidkat kap a Hivatalt €rint6 tényekrol, amelyek

segitségével dont a tervezés, a megvaldsitds €s az ellendrzés médjardl és tartalmérol),

2. az informdciénak (azok a feldolgozott adatok, amelyek mdr felhaszndlhat6ak a

dontéshozatalban),
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3. az informatikai rendszernek (amelynek segitségével allitjdk eld, rendszerezik és
kézvetitik a dontéshozatalhoz sziikséges informécidkat).

4.2, Az iktatas rendszere

A Polgarmesteri Hivatal mitkodésének egyik fontos kovetelménye az irdsbeliség, a
tevékenységhez kapcsol6dé feladatok kiaddsa és az elvégzés dokumentdldsa. Ezért kiemelt
szerepe van a kiviilrél, a partnerektdl, ligyfelektdl, intézményektol, Onkormanyzati
tarsasdgoktol €rkezett, €s a szervezeten beliil keletkezett, az igyintézés kiilonboz6 fazisaiban
tett intézkedések maédjat, formajat, és tartalmat rogzito iratok nyomon kovetésének.

A Hivatal mikédésének velejardja az ligykezelés és az azzal egyiitt jard irdsbeliség, amely
megkoveteli, hogy minden iratot, ami a szervhez érkezik vagy a szerven beliil keletkezett,
tigyenként megfeleléen dsszekapcsolva nyilvantartdsba kell venni, mely megfelelé dttekintést
nyijt az adott iigy teljes vertikumarél, az ligyintézés iddintervallumardl.

Az iratkezelés feladata az iratok atvétele vagy elektronikus rendszeren keresztiil torténd
fogaddsa (annak kinyomtatdsa), posta bontdsa, rendszerezése, iktatdsa, elosztasa,
nyilvAntartasa, az ligyintézés soran keletkezd eredmények leirdsa, tovédbbitdsa, valamint az
elintézett iigyiratok irattdri kezelése, megorzése, selejtezése, illetve levéltari Grizetbe addsa.

A megfelel6 kontrollrendszer érdekében rendelkezni kell az iktatdsi rendszerben lévo
dokumentumokhoz vald hozzaférési jogosultsdgok meghatdrozasarél, a bizalmas informaécidk,
az 4llam- és szolgalati vagy egyéb titkok, €s személyes adatok védelmérdl.

Az iktatasi rendszerben biztositani kell az intézkedést igényld iigyek elérehaladdsdnak
nyomon kovethetdségét, illetve az intézkedési hatdridék betartdsdnak monitoringjat.

Az iratok kezelésének eljardsrendjét az Egyedi iratkezelési szabdlyzat tartalmazza, amely a
Hivatal belsé szabélyzatai kozott taldlhato.

5. Nyomon kovetési rendszer (monitoring)

A Hivatal jegyzbje koteles olyan monitoring rendszert (hierarchikusan felépitett vezet6i

informéciés rendszert) miilkddtetni, mely lehetové teszi a szervezet tevékenységének, a célok

megvaldsitdsdnak nyomon kovetését.

A monitoring rendszerrel szemben kdvetelmény, hogy alkalmas legyen:

— a belsd kontrollok miikddésérél megfelel, intézkedésekre alkalmas, folyamatos
informacidk biztositiasaira,

— a kiilonb6z6 tevékenységi korok kapcsoldédasi pontjain eloirtak betartidsanak figyelemmel
kisérésére,

— a tevékenységekben meglévd kockédzatok jelentkezésének észlelésére, €s mérséklésiikre,
megsziintetésiikre vonatkozd javaslatok megtételére,

— abelso ellendrzés miltkddési tapasztalatai hasznositdsanak értékelésére.

Ezt a célt szolgdlja egyrészt az Onkormanyzat dltal nyujtott tdmogatdsok és az

dllamhadztartdson kiviili forras arvételének szabdlyairdl sz616 Zalaegerszeg Megyei Jogt Véros

Kozgylilésének 8/2015. (III. 13.) Onkorminyzati rendelete, amely az Onkormanyzat

koltségvetésébdl céljelleggel  juttatott Osszegek rendeltetésszerli  felhasznalasat és

dokumentélasat szabalyozza. A Hivatal bels6 monitoring rendszerének része a szervezeti

egységek vezetdinek éves beszamoltatdsi gyakorlata is. A Kozgytilés altal irdnyitott gazdasagi

tarsasdgok évente szamolnak be a kitlzott célok megvaldsuldsarl. A Kozgyiilés irdnyitdsa és

feligyelete al4 tartozd koltségvetési szervek — a kiilon jogszabdlyban meghatdrozottak szerint-

kétévente kotelesek beszdmolni a végzett munkajukrol.

A Hivatal monitoring-rendszerének része a polgirmesterhez kodzvetleniil alarendelt gazdasdgi

taniacsad6 is, aki figyelemmel kiséri az Onkormaényzati tulajdoni és az Onkormdnyzati
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€rdekeltségii gazdasigi tarsasdgok miikddését, melyrdl sziikség szerint, de legaldbb negyedévi
gyakorisaggal tdjékoztatja a polgirmestert.

A Polgarmesteri Hivatal Monitoring rendszerének €s monitoring stratégidjanak szabdlyzata a
k6z0s konyvtarban, a belsd szabalyzatok kozott talalhato.

5.1. Belsd ellendrzés

A bels6 kontrollrendszer keretén belill milkkodd belsé ellendrzés fiiggetlen, targyilagos
bizonyossdgot ad6é €s tandcsado tevékenység, amelynek célja, hogy az ellendrzott szervezet
miikddését fejlessze €s eredményességét novelje. A belsd ellendrzés az ellendrzott szervezet
céljai elérése érdekében rendszerszemléletli megkozelitéssel €s mddszeresen értékeli, illetve
fejleszti az ellendrzott szervezet iranyitési és belsé kontrollrendszerének hatékonysagat.

A belsé ellendr bizonyossdgot adé6 €s tandcsad6 tevékenysége keretében a jogszabilyoknak és
belso szabalyzatoknak valé megfelelést, a tervezést, gazdilkodast, €s a kozfeladatok ellatasat
vizsgdlva megallapitdsokat és javaslatokat fogalmaz meg a jegyzd ill. a vizsgalt szerv,
szervezeti egység vezetdje részére. A belsd ellendr ezen kiviil mas tevékenységbe nem
vonhato be.

A Hivatalban a jegyzd koteles gondoskodni a belsé ellendrzés kialakitasardl és megfelel6
miikodtetésérdl. A Zalaegerszegi Polgarmesteri Hivatalban a jegyz6 a belsd ellentrzést az
Ellen6rzési Osztaly feladatellatisa révén szervezte meg. Eseti belsé vizsgdlattal a Hivatal
barmely dolgozdja megbizhatd, de ellendrzése sordn koteles a vonatkozé jogszabalyok szerint
eljarni €s a belsod szabalyozasokban foglalt eljardsrendet €s dokumentummintikat alkalmazni.
Az Ellen6rzési Osztdly tevékenységét a jegyzdnek kozvetleniil aldrendelve végzi. Az
Ellenorzési Osztdly a hivatali belsé ellenérzés mellett, a Kozgyiilés irdnyitasi jogkorébe
tartozé koltségvetési szervek feliigyeleti jellegii, tovdbbd a Kozgyiilés 4ital alapitott
vagyonkezelé szervezetek ellendrzését latja el. Az Ellenérzési Osztély folytatja le a ZMIV
Roma Nemzetiségi Onkormdnyzat és a ZMJV Ukran Nemzetiségi Onkorményzat belsd
ellendrzését ZMJV Kozgyiilésének a nemzetiségi dnkorményzatokkal kotott egyiittmikodési
megéllapoddsa alapjén.

A Hivatal jegyzdje biztositja a belsé ellendrok funkciondlis (feladatkori és szervezeti)
fiiggetienségét, kiilénosen az aldbbiak tekintetében:

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

b) az ellendrzési program elkészitése és végrehajtisa,

c) az ellendrzési médszerek kivalasztésa,

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

e) a bels6 ellendr bizonyossigot add ellendérzési és a nemzetkozi, valamint
az Allamhdztartasért felelés miniszter &ltal kozzétett belsé ellenérzési  standardokkal
osszhangban 1€v0 tanacsaddsi tevékenységen kivill més tevékenység végrehajtdsaba nem
vonhatd be.

A belso ellenbrzést végzd személyek munkdajukat a vonatkozé jogszabalyok szerint végzik, a
pénziigyminiszter altal kdzzétett modszertani dtmutaték és a belsd ellenorzésre vonatkozd
nemzetkozi standardok figyelembevételével.

A belsé ellendrzést végzd személyek feladataik maradéktalan elldtdsa érdekében az
ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység barmely helyiségébe beléphetnek, szadmukra
akadélytalan hozzaférést kell biztositani valamennyi irathoz, adathoz és informatikai
rendszerhez, kérésiikre az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység bdrmely dolgozdja
koteles széban vagy irdsban informéciot szolgaltatni.

A belsé ellendrzést végzd személy az ellendrzott szervnél, illetve szervezeti egységnél az
ellenérzés targydhoz kapcsolédé mindsitett adatot, iizleti és gazdasdgi titkot tartalmazé
iratokba, a kozszolgélati alapnyilvantartdsba és mas dokumentumokba is betekinthet, azokrdl
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masolatot, kivonatot, tanudsitvanyt kérhet, illetve személyes adatokat kezelhet, a
jogszabalyokban meghatdrozott adatvédelmi, illetve a mingsitett adat védelmére vonatkozé
eléirdsok betartdsaval.

A belsd ellendrzést szabdlyozé Ellenérzési Kézikonyv a Polgarmesteri Hivatal Belsd

szabdlyzatai kozott talalhato.

5.2. Szervezeti célok megvaldsitdsanak monitoringja

A folyamatos monitoring beépiil a Polgdrmesteri Hivatal ismétlédd, mindennapi mikodési

tevékenységeibe, magiban foglalva a vezetfk rendszeres feliigyelet-ellitd, ellenérzd

tevékenységét (kontrollelemek mikddtetése), valamint egyéb ellenérzési funkcidkat

(beszdmoltatds, rendszeres é€s idoszaki jelentések készitése), amelyeket a munkatdrsak

hajtanak végre feladatkoriik elldtdsa keretében. Az informéciés rendszereken belill a

beszdmolasi rendszereket dgy kell mikodtetni, hogy az hatékony, megbizhaté és pontos

legyen, a beszdmolési szinteket, hataridéket és médokat egyértelmiien kell szabélyozni.

A belsé kontrollrendszerek monitoringja rutintevékenységek, kiilon értékelések, vagy e ketté

kombindcidja révén valésul meg az aldbbiak szerint:

3. a folyamatos monitoring tevékenységek Kkiterjednek az Osszes kontrollelemre, és
magukban foglaljdk a szabdlyellenes, etikdtlan, gazdasigtalan tevékenységek
megakadélyozasara létrehozott, de nem hatékony, és nem kellden eredményes belsd
kontrollrendszerrel szembeni fellépést.

4. az eseti értékelések gyakorisiga és terjedelme els6sorban a kockazatok értékelésétol, és a
folyamatos monitoring eljardsok eredményességétdl fiigg.

5. a specifikus értékelések a belsd kontrollrendszer eredményességének kiértékelésére
irdnyulnak, és céljuk biztositani a belsé kontroll, az elére meghatdrozott médszerek és
eljardsok kivant eredményének elérését.

5.3. Az intézkedési tervvel kapcsolatos eléirasok kiilsé ellendrzés esetén

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

A Polgdrmesteri Hivatalt érinté kiilsé ellenérzés az Allami Szamvevészék altal végzett
ellendrzés. A helyi onkormédnyzatnak nydjtott eurdpai unids €s az ahhoz kapcsol6dd
koltségvetési tamogatasok felhasznaldsat az Eurdpai Szamvevoszék és az Eurdpai Bizottsig
illetékes szervezetei, korminyzati ellenérzési szerv, a fejezetek ellendrzési szervezetei, a
Magyar Allamkincstar, az ellendrzési hatésdg, az eurdpai uniés tdmogatdsok irdnyitd
hatésdgai és a kozremilikods szervezetek képviseléi is ellenérizhetik. A  kozponti
koltségvetési, eurdpai unids vagy egyéb nemzetkdzi tdmogatdsban részesiild onkormanyzat
kételes a tdmogatast nyijté, a tdmogatds lebonyolitdsdban részt vevé €s a tamogatast
ellendrzo szervezetekkel egyiittmitkodni.

Ha a kiilsé ellenbrzd szerv intézkedési terv készitését {rja eld, akkor az intézkedési terv
elkészitéséért, végrehajtasdért €s a megtett intézkedésekrdl torténd beszdmoldsért az
ellendrzott, valamint a javaslattal érintett szervezeti egység vezetdje felelos.

Az intézkedési tervet a sziikséges intézkedések végrehajtisaért felelés személyek és a
vonatkozé hatdridbk megjelolésével kell elkésziteni. Az intézkedési tervben az egyes
feladatokhoz kapcsol6dé hatdridoket ugy kell meghatarozni, hogy azok szdmon kérhetek
legyenek. Amennyiben a feladat jellege egy éven til mutat, akkor részfeladatokat, illetve
részhataridoket kell meghatdrozni, ahol értelmezhetd.

Az intézkedési tervet a lezart ellendrzési jelentés kézhezvételét6l szamitott- a kiilsd
ellendrzést végzok altal megszabott hatdridén beliil kell elkésziteni és egyeztetni a jegyzdvel.
Az ellen6rzott, valamint a javaslattal érintett szerv, illetve szervezeti egység vezetoje a kiilsé
ellendrzést végzok részére a kiilon jogszabdlyban vagy annak hidnydban a kiilsé ellen6rzé
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szerv 4altal meghatdrozott médon és hatdridére szdmol be az intézkedési tervben
meghatdrozott egyes feladatok végrehajtasardl.

A jegyz6 — az Ellen6rzési Osztalyvezetd megbizdsaval - gondoskodik a Hivatalt érint6 kiilsd
ellendrzések koordinécidjarol, tovabba arrdl, hogy €ves bontdsban nyilvéntartst vezessen a
kiilso ellen6rzések javaslatai alapjan késziilt intézkedési tervek végrehajtasardl a kovetkezd
tartalommal:

A nyilvintartdsnak - a pénziigyminiszter 4ltal kozzétett mddszertani ltmutatd
figyelembevétele mellett - tartalmaznia kell az ellendrzési jelentésben szereplé javaslatot, az
elfogadott intézkedési tervet, az intézkedési terv alapjdn végrehajtott intézkedések rovid
leirasét, és a végre nem hajtott intézkedések okat. A kiilso ellenérzésekrol vezetendd
nyilvédntartds mintdjat ¢ melléklet 4/1/a. szadmu tabldzata szemlélteti.

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

Kiilsé ellen6rzés az irdnyitd szerv, az onkormdanyzat altal alapitott koltségvetési szervek és
vagyonkezelok esetében a Hivatal Ellenorzési Osztalya altal végzett ellendrzés.

Irdnyité szervi hatdskorben végzett koltségvetési ill. vagyonkezeldi ellendrzés esetén az
intézkedési terv  elkészitésére, tartalmira és egyeztetésére  vonatkozéan az
alabbiakban meghatdrozottakat kell alkalmazni:

Az intézkedési terv elkészitéséért, végrehajtasdért és a megtett intézkedesekrol torténd
beszamolasért az ellentrzott, valamint a javaslattal érintett szerv, illetve szervezeti egység
vezetoje felelds.

Az intézkedési tervet a sziikséges intézkedések végrehajtasaért felelés személyek és a
vonatkozé hataridok megjeldlésével kell elkésziteni. Az intézkedési tervben az egyes
feladatokhoz kapcsolddé hataridoket Ggy kell meghatdrozni, hogy azok szimon kérhetbek
legyenek. Amennyiben a feladat jellege egy éven til mutat, akkor részfeladatokat, illetve
részhataridoket kell meghatdrozni, ahol értelmezhetd.

Az intézkedési tervet a lezart ellendrzési jelentés kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil kell
elkésziteni €s megkiildeni az ellen6rzést végzd Polgarmesteri Hivatal jegyzdje és a belsd
ellendrzési vezetdje részére. Indokolt esetben a belsd ellendrzési vezetd javaslatara a jegyzo
ennél hosszabb, legfeljebb 30 napos hataridét is megéllapithat.

A jegyzd az intézkedési terv jovdhagyasarol az intézkedési terv kézhezvételétdl szamitott 8
napon beliil - a bels6 ellendrzési vezet6 véleményének kikérésével - dont.

Az ellenOrzott szervezet, szervezeti egység vezetbje az intézkedési tervben meghatdrozott
egyes feladatok végrehajtdsira, legfeljebb egy alkalommal - a hatdrid6 lejartat megelézoen -
hataridé, illetve feladat moédositdst kérhet a jegyzotdl. A kérelem elfogaddsarél vagy
elutasitdsarél a jegyzé - a belso ellenorzési vezetd véleményének kikérésével - dont, €s errdl
tajékoztatja az ellendrzott szervezet vezetdjét.

A hataridd, illetve feladatmddositasi kérelem elbirdldsanak jogat a jegyzd atruhdzza a belsd
ellen6rzési vezetore, aki rendszeresen beszdmol a hatiridd moédositdsi kérelmekrol és azok
elfogaddsardl vagy elutasitasarol.

Iranyité szervi hatdskorben végzett koéltségvetési ill. vagyonkezeldi ellendrzés esetén az
ellendrzott, valamint a javaslattal érintett szerv, illetve szervezeti egység vezetdje a Bkr.-ben
tovabba a Belso Ellendrzési Kézikonyvben meghatarozott médon és hataridore szadmol be az
intézkedési tervben meghatarozott egyes feladatok végrehajtisarol:

Az ellenérzitt szervezet vezetdje az intézkedési tervben meghatdrozott egyes feladatok
végrehajtasardl az intézkedési tervben meghatiarozott legutolsé hatdridé lejartat kovetd 8
napon beliil irdsban beszamol a jegyzé részére, €s ezen beszamolodt egyuttal tdjé€koztatasul
megkiildi a belsé ellen6rzési vezetd részére is.



Az intézkedések megvalositasardl szol6 beszamold tartalmazza a megtett intézkedések révid
leirdsat, a végre nem hajtott inté€zkedések okdt €s - ha sziikséges - akkor a hatdrido, illetve
feladat médositési kérelmet is.

Amennyiben az ellenbérzott szerv vezetdje az intézkedési tervben az egyes feladatok
végrehajtdsara meghatarozott legutolsé hatérid6 lejartat kdveté 8 napon beliil nem szdmol be
€s hataridé hosszabbitdst sem kért, akkor a jegyz6, az Ellenérzési Osztdly_vezetdjének
javaslatdra utéellenérzést kezdeményezhet a soron kiviili feladatokra tervezett kapacitdsanak a
terhére.

Az Ellendrzési Osztdly az altala irdnyitdszervi hatdskorben végrehajtott ellendrzésekrdl - év
kdzben- vezeti azt a nyilvéntartist, amellyel éves bontdsban nyomon k&vetheti az ellendrzési
jelentésekben tett megdllapitdsokat, javaslatokat, a vonatkozé intézkedési terveket €s azok
végrehajtasat.

5. 3. c. Az intézkedési tervvel kapcsolatos eléirasok belsé ellenérzés esetén

Hivatali belsé ellen6rzés esetén az intézkedési terv elkészitéséért, végrehajtasaért és a megtett
intézkedésekrdl torténd beszdmolasért az ellendrzott, valamint a javaslattal érintett szervezeti
egység vezetdje felelds.

Az intézkedési tervet a sziikséges intézkedések végrehajtasaért felelos személyek €s a
vonatkozd hatdrid0k megjelolésével kell elkésziteni. Az int€zkedési tervben az egyes
feladatokhoz kapcsol6dé hatdridoket tgy kell meghatdrozni, hogy azok szdmon kérhetek
legyenek. Amennyiben a feladat jellege egy éven til mutat, akkor részfeladatokat, illetve
részhatdridoket kell meghatdrozni, ahol értelmezhetd.

Az intézkedési tervet a lezart ellendrzési jelentés kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil kell
elkésziteni €s megkiildeni a jegyzé €s az Ellenorzési Osztaly vezetdje részére. Indokolt
esetben az Ellendrzési Osztdlyvezetd javaslatdra a jegyzd ennél hosszabb, legfeljebb 30 napos
hatérid6t is megéllapithat.

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

Az ellendrzott szervezeti egység vezetOje az intézked€si tervben meghatirozott egyes
feladatok végrehajtasdra, legfeljebb egy alkalommal - a hataridé lejartat megelézden -
hatérid6, illetve feladat mdédositast kérhet a jegyzotdl. A kérelem elfogaddsérél vagy
elutasitisar6l a jegyz6 - az Ellenorzési Osztilyvezetd véleményének kikérésével - dont, és
errd] tdjékoztatja az ellendrzétt szervezeti egység vezetdjét €s az Ellendrzési Osztalyvezetot
is.

Az ellenorzott szervezeti egység vezetdje az intézkedési tervben meghatarozott egyes
feladatok végrehajtdsar6l az intézkedési tervben meghatdrozott legutolsé hatdridé lejartét
kovetd 8 napon beliil irasban beszdmol a jegyz0d részére, €s ezen beszamoldt egyiittal
tajékoztatasul megkiildi az Ellen6rzési Osztilyvezetod részére is.

A beszamoldé tartalmazza a megtett intézkedések rdvid leirdsat, a végre nem hajtott
intézkedések okat €s esetlegesen a hatdridd, illetve feladat médositasi kérelmet.

Amennyiben az ellendrzott szervezeti egység vezetdje az intézkedési tervben meghatarozott
egyes feladatok végrehajtasarél az intézkedési tervben meghatdrozott legutolsé hataridd
lejartit kovetd 8 napon beliil nem szdmol be és a hataridd hosszabbitdst sem kért, a jegyzo
utéellendrzést kezdeményezhet az Ellenérzési Osztaly soron kiviili feladatokra tervezett
kapacitdsanak a terhére.

Az Ellendrzési Osztilyvezetd az intézkedési tervek megvaldsitasardl szold tajékoztatas
alapjdn éves bontdsban nyilvéntartast vezet, amellyel a belso ellendrzési jelentésekben tett
megallapitdsokat, javaslatokat, a vonatkoz6 intézkedési terveket és azok végrehajtdsat
nyomon koveti.



A nyilvantartisnak — a pénziigyminiszter 4ltal kozzétett mddszertani Gtmutatd
figyelembevétele mellett - tartalmaznia kell az ellendrzési jelentésben szereplé javaslatot, az
elfogadott intézkedési tervet, az intézkedési terv alapjan végrehajtott intézkedések rovid
leirasét, és a végre nem hajtott intézkedések okat.

A vezetend6 nyilvantartds dokumentum mintdja az SZMSZ 4/1. szamu mellékletében,
»Nyilvantartds az ellendérzésekhez kapcsolédé intézkedések végrehajtdsar6l” cim alatt
megtaldlhatd.

5.4. Az éves ellenérzési jelentés, dsszefoglalé ellenirzési jelentés

A térgyévet kovetd évben ZMIV Polgarmesteri Hivatal Ellenorzési Osztilya elkésziti az
dllamhaztartasért felelés miniszter dltal kdzzétett mddszertani dtmutatd figyelembevételével
Osszedllitott éves ellendrzési jelentést, valamint az éves Osszefoglald jelentést, melyek
tartalmdra vonatkozéan a Bkr. tartalmaz el6irdsokat. Az Ellenorzési Osztdly részére az
onkorményzat iltal alapitott intézmények, vagyonkezel6k, gazdasagi tarsasdgok €s a Hivatal
szervezeti egységei legkésGbb a targyévet koveté év januar 31-ig megkiildik az éves
Osszefoglalé jelentés részét képezd intézkedési tervek megvaldsitasardl, tovdbbd az
intézmények belsd ellendrzésérdl sz616 beszamoldjukat. A targyévben ellendrzott szervezetek
beszamoldjdban a lefolytatott ellendrzések kapcsdn kiadott intézkedési tervek alapjén
végrehajtott intézkedésekrol, a végre nem hajtott intézkedésekrdl és azok indokardl kell
tajékoztatdst adni, a belsd kontrollrendszer értékelésével egyidejlileg.

Az Ellenérzési Osztaly vezetdje az éves ellen6rzési jelentést megkiildi a polgarmesternek és a
jegyzdnek, a tirgyévet kdvetd év februdr 15-ig.

A polgarmester a tdrgyévre vonatkozd éves ellenOrzési jelentést, valamint a helyi
onkorményzat feliigyelete ala tartozd koltségvetési szervek éves ellendrzési jelentései alapjan
készitett €ves Osszefoglalé ellendrzési jelentést - a targyévet kovetben, a zdrszamadasi
rendelettervezettel egyidejlileg - a képviselo-testiilet el€ terjeszti jovahagydsra.

5.5. Belso kontrollok feliilvizsgilata, értékelése

A belsé kontrollrendszer rendszeres feliilvizsgalatanak célja a miikodés gazdasagossaganak,
hatékonysaganak, eredményességének tdmogatdsa, amelyet a célok teljesitésének helyzetével
valé Osszevetésével kell célirdnyosabbd tenni. A célok teljesitése érdekében a belsd
kontrollrendszer minden elemét folyamatosan, a valtozé koriilményekhez igazitva — de
legaldbb az éves feliilvizsgdlatkor - korszeriisiteni kell, melynek keretében a rendszer
milkodésében feltart hibakat - feltdrdsukat, felismerésiiket kovetéen - megfeleld
intézkedésekkel €s eljarasrend alapjan azonnal ki kell kiisz6b6lni, meg kell sziintetni.

A belsé kontrollelemek feliilvizsgdlatdt minden szervezeti egység vezetdje a sajat
feladatkorére nézve végzi el, és az éves munkdjardl késziilt beszdmoldban tijékoztatja a
jegyzot illetve a Kozgytlést.

A hivatali belsé kontroll-elemek objektiv értékelésére az éves Osszefoglald jelentésben
keriil sor, melynek alapjat a ZMJV Polgarmesteri Hivatal Ellenorzési Osztalya altal folytatott
feliigyeleti €s bels6 ellendrzések sordn a belsd kontrollok milk6désérdl szerzett tapasztalatok
egyiittes értékelése képezik. A Polgarmesteri Hivatal Fojegyzbje és az Onkormanyzati
irdnyitdsu koltségvetési szervek vezetdi kotelesek a Bkr. 1. melléklete szerinti nyilatkozatban
értékelni az altaluk vezetett kodltségvetési szerv belsé kontrollrendszerének mindségét. Az
irdnyitott koltségvetési szervek vezetdi a nyilatkozatot az éves koltségvetési beszamoléval
egyitt megkiildik a Polgarmesteri Hivatal Kozgazdasagi Osztdlydra. A vezetdi
nyilatkozatokat a polgarmester a zarszdmadési rendelet tervezetével egyiitt terjeszti a
képviselo-testiilet elé.
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Vezetdi tovabbképzés

A Polgérmesteri Hivatal jegyzbje vagy az 4ltala irdsban kijelolt vezetd alldsi személy — aki
nem lehet a polgdrmesteri hivatal gazdasigi vezetdje (Kozgazdasigi Osztdlyvezetd) vagy
belsd ellendrzési vezetdje- kétévente koteles a belsd kontrollrendszer témakorében a
pénziigyminiszter altal meghatarozott tovabbképzésen részt venni. A Hivatal vezetdje koteles
a részvételt a polgdrmesternek az adott év december 31-ig igazolni.

A Kozgazdasagi Osztdlyvezetd (gazdasagi vezetd) kétévente koteles a  belsd
kontrollrendszerek témakorében az allamhéztartdsért felelés miniszter altal meghatarozott
tovabbképzésen részt venni. A részvételt a jegyzd december 31-€ig igazolja.

A targyévi tovibbképzési kotelezettség nem vonatkozik az adott évben azon személyekre,
akiket jilius 1-je utdn biznak meg vezetdi feladattal. A targyév jiinius 30-a utdn megbizott,
képzésre kotelezett személyek a kinevezésiiket kovetd évben kotelesek elsé alkalommal a
fentiek szerinti képzési kotelezettségiiket teljesiteni.
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