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Tisztelt Közgyűlés!

A Közgyűlés 2006. december 14-i ülésén elfogadásra került a Polgármesteri Hivatal Szervezeti és Működési Szabályzatának módosítása (SZMSZ), amely több szervezeti egység tevékenységét érintette, a hivatali átszervezés, feladat-kiszervezés, létszám-átcsoportosítások és az egyes szervezeti egységeknél jelentkező létszám-bővítések következtében.

A fenti változások átvezetése – időhiány miatt – nem történt meg a 4. számú mellékleten, amely Hivatal szervezeti egységeinek folyamatba épített előzetes és utólagos vezetői ellenőrzés (FEUVE) rendszerét tartalmazza, az osztályok folyamatábráit, ellenőrzési nyomvonalát. 
Az SZMSZ 1. függeléke tartalmazza a belső szervezeti egységek által ellátott feladatok jegyzékét, amelynek aktualizálása időszerűvé vált, hiszen több jogszabályváltozás is érintette az elmúlt félévben a Hivatal feladatait, illetve az adott feladatot hatáskör jogosultjához telepítő  jogszabályi rendelkezéseket. 

Kérem a Tisztelt Közgyűlést, hogy az alábbi határozati javaslat elfogadásával az SZMSZ módosítását hagyja jóvá.

Az Ügyrendi, Jogi és Vagyonnyilatkozatot Ellenőrző Bizottság 148/2007. sz. határozatával egyhangúlag – jogi szempontból – tárgyalásra alkalmasnak találta az előterjesztést.

A Szociális, Lakás- és Egészségügyi Bizottság 95/2007. sz. határozat – 10 igen, egyhangú szavazattal - az előterjesztést közgyűlési tárgyalásra alkalmasnak tartja.

A Sportbizottság 78/2007. sz. határozatával 11 igen egyhangú szavazással elfogadásra javasolja a közgyűlésnek az előterjesztést.

A Pénzügyi Bizottság 53/2007. számú határozatával az előterjesztést 4 igen szavazattal elfogadta.

Az Oktatási és Ifjúsági Bizottság 147/2007. sz. határozatával egyhangúlag – 9 igen szavazattal –  támogatta a határozati javaslatban megfogalmazottakat, az előterjesztést közgyűlési tárgyalásra alkalmasnak találta.

A Nemzetközi és Esélyegyenlőségi Bizottság 44/2007. sz. határozatával egyhangúlag - 6 igen szavazat - jóváhagyja és közgyűlési tárgyalásra alkalmasnak találja a hivatal Szervezeti és Működési Szabályzatának módosítását.
A Műszaki Bizottság a Szervezeti és Működési Szabályzatot megtárgyalta és 111/2007. számú határozatával 9 igen egyhangú szavazattal közgyűlési tárgyalását javasolta.

A Kulturális és Idegenforgalmi Bizottság 103/2007. sz. határozatával egyhangúlag – 10 igen szavazat – úgy határozott, hogy az előterjesztést közgyűlési tárgyalásra alkalmasnak tartja.

A Gazdasági Bizottság 180/2007. számú határozatával a határozati javaslatot 9 igen szavazattal elfogadta.
Határozati javaslat:

Zalaegerszeg Megyei Jogú Város Közgyűlése a Zalaegerszeg Megyei Jogú Város Polgármesteri Hivatala Szervezeti és Működési Szabályzata (továbbiakban: Szervezeti és Működési Szabályzat) módosítását 2007. július 5. napjával az alábbiak szerint jóváhagyja:

1.) A Szervezeti és Működési Szabályzat 4. számú mellékletének 
· ÁLTALÁNOS RÉSZ „A FEUVE rendszerének célja, tartalma” fejezet első mondata helyébe az alábbi rendelkezés lép:

A folyamatba épített előzetes és utólagos vezetői ellenőrzés a szervezeten belül a gazdálkodásért felelős szervezeti egység által folytatott első szintű pénzügyi-irányítási és ellenőrzési rendszer, amelynek létrehozásáért, működtetéséért és fejlesztéséért a költségvetési szerv vezetője, a jegyző felelős, az államháztartásért felelős miniszter által közétett irányelvek figyelembe vételével.
· 1. fejezet 1. pontjának utolsó előtti bekezdésének helyébe az alábbi rendelkezések lépnek:

„A szabályozottság biztosítása, a szabálytalanságok megakadályozása elsődlegesen a jegyző  felelőssége. ZMJV Polgármesteri Hivatalában a hatályos szabályzatok és belső rendelkezések listáját a IV. számú fejezet tartalmazza. A szabályzatok nyilvántartása elektronikus módon történik, elérhetősége a Polgármesteri Hivatal számítástechnikai rendszerén minden érintett részére biztosított.”
· 1. fejezet 3. pontjának második mondata helyébe az alábbi rendelkezések lépnek:

„A belső ellenőrzés által végzett ellenőrzések ellenőrzési jelentései alapján a költségvetési szervek belső ellenőrzéséről szóló 193/2003. (XI.26.) Korm. rendeletben (továbbiakban Ber.) kapott felhatalmazás alapján a szervezeti egységek vezetőinek a szükséges intézkedések végrehajtásáért felelős személyek és a vonatkozó határidők megjelölésével az ellenőrzési jelentés kézhezvételétől számított 15 munkanapon, kivételes esetben 30 munkanapon belül intézkedési tervet kell készíteni.”
· 1. fejezet 4. és 5. pontja helyébe az alábbi rendelkezések lépnek:
   „ 4. Az intézkedések, eljárások nyomon követése

A jegyző feladatai:

· Nyomon követi az elrendelt vizsgálatokat, a meghozott döntések, illetve a megindított eljárások helyzetét.

· Figyelemmel kíséri az általa és a vizsgálatok során született javaslatok végrehajtását.

· Információt ad a belső ellenőrzés számára, elősegítve annak folyamatban lévő ellenőrzéseit.

A  polgármester, illetve a költségvetési szervek vezetőinek feladatai:

· A Ber. alapján éves ellenőrzési jelentésben kell számot adnia a belső ellenőrzés által tett megállapítások és javaslatok hasznosításáról, az intézkedési tervek megvalósításáról, az ellenőrzési megállapítások és ajánlások hasznosulásának tapasztalatairól, az ellenőrzési tevékenység fejlesztésére vonatkozó javaslatokról. 

Az intézkedést tevő szervezeti egységek vezetői saját hatáskörükben is kötelesek az általuk megtett intézkedéseket nyomon követni a következők szerint:

Az ellenőrzött szerv, illetve szervezeti egység vezetője - a pénzügyminiszter által közzétett módszertani útmutató figyelembevételével - éves bontásban nyilvántartást vezet, amellyel a belső és külső ellenőrzési jelentésekben tett megállapítások, javaslatok hasznosulását és végrehajtását nyomon követi.

A nyilvántartás tartalmazza az intézkedési terv alapján az ellenőrzött szerv, illetve szervezeti egység által végrehajtott intézkedések rövid leírását, és a végre nem hajtott intézkedések okát.

A belső és külső ellenőrzési jelentés megállapításai, javaslatai alapján végrehajtott intézkedésekről, a végre nem hajtott intézkedésekről és azok indokáról az ellenőrzött szerv, illetve szervezeti egység vezetője beszámolót készít.

 Az ellenőrzött szerv, illetve szervezeti egység vezetője a beszámolót a tárgyévet követő év január 31-ig megküldi a költségvetési szerv belső ellenőrzési vezetője és a jegyző részére.”
· 2. fejezete (II. ELLENRŐZÉSI NYOMVONAL”) helyébe az 1. számú mellékletben foglalt rendelkezések lépnek.
· 4. fejezete („IV. Zalaegerszeg Megyei Jogú Város Polgármesteri Hivatalában hatályos belső rendelkezések”) helyébe a 2. számú mellékletben foglalt rendelkezések lépnek.
·  5. fejezete („V. Ellenőrzési nyomvonal belső szervezeti egységek szerint”) helyébe a 3. számú mellékletben foglalt rendelkezések lépnek.
2.) A Szervezeti és Működési Szabályzat 4. számú melléklet „V. Ellenőrzési nyomvonal belső szervezeti egységek szerint” fejezetében található
· Közgazdasági Osztály számviteli csoport ellenőrzési nyomvonala helyébe a 4. számú melléklet lép. 
· Közigazgatási Osztály folyamatábrája helyébe az 5. számú melléklet lép.

· Polgármesteri Iroda ellenőrzési nyomvonala helyébe a 6. számú melléklet lép.
· Ellenőrzési Iroda ellenőrzési nyomvonala helyébe a 7. számú melléklet lép.
· Adóosztály ellenőrzési nyomvonala és folyamatábrája helyébe a 8. számú melléklet lép.

· Művelődési és Közoktatási Osztály folyamatábrája és ellenőrzési nyomvonala helyébe a 9. számú melléklet lép. 

· Sportiroda folyamatábrája és ellenőrzési nyomvonala helyébe a 10. számú melléklet lép. 
· Önkormányzati Osztály folyamatábrája és ellenőrzési nyomvonala helyébe a 11. számú melléklet lép.
3.) A Szervezeti és Működési Szabályzat 4. számú melléklet „V. Ellenőrzési nyomvonal belső szervezeti egységek szerint” fejezete
· a 12. számú mellékletben található „Kohéziós alap szennyvízberuházás ellenőrzési nyomvonala és folyamatábrája ” egészül ki.
· a 13. számú mellékletben található Okmány- és Lakcímnyilvántartó Iroda folyamatábrájával egészül ki.

4.) A Szervezeti és Működési Szabályzat 1. számú függelékében a(z) 
· Közgazdasági Osztály Számviteli csoport feladatai az alábbiakkal egészülnek ki:

	Biztosítja a féléves és éves beszámolókhoz, jelentésekhez szükséges adatokat, információkat.
	2000. évi C tv. 4-5. §.

249/2000.(XII.24.) Korm. rend. 6-7. §. 



	· A folyamatban lévő beruházások üzembe helyezéséhez számviteli információkat szolgáltat a VTO vagyongazdálkodási csoportja részére.
	2000. évi C tv. 165. §.

249/2000. (XII.24.) Korm. rend. 49. §.


· Okmány és Lakcímnyilvántartó Iroda feladatait felsoroló táblázatban „BM Központi Adatfeldolgozó, Nyilvántartó és Választási Hivatal” és „Belügyminisztérium” megnevezés helyében „KEKKH” megnevezés lép.
· Okmány és Lakcímnyilvántartó Iroda feladatait felsoroló táblázat az alábbi feladattal egészül ki:

	-a közterületek elnevezése, elnevezések megváltoztatásra irányuló kérelmeket, javaslatokat, az Utcaelnevezéseket Előkészítő Szakmai Bizottság elé terjeszti, előterjesztést készít,
	1990. évi LXV. tv.10.§ (1)


· Városi Gyámhivatal feladatait felsoroló táblázat és szöveges rész helyébe az alábbi táblázat és rendelkezések lépnek:
„A városi gyámhivatal a feladatkörébe tartozó feladatokat a gyámhatóságokról, valamint a gyermekvédelmi és gyámügyi eljárásról szóló 331/2006. (XII.23.) Korm. rend. 1. számú mellékletében meghatározott illetékességi területen az alábbiak szerint látja el. A gyámhivatal az alább felsorolt főbb feladatcsoportokat, valamint az egyes feladatokat állami feladatként ellátott alaptevékenységként látja el. 

A gyermekek védelme érdekében: 331/2006. (XII.23.) Korm rend. 4 §.
	ideiglenes hatállyal elhelyezi a gyermeket
	1997. évi XXXI. tv. 72 § (1)-(3), 331/2006. (XII.23.) Korm rend. 4 § a., b., c.

	megállapítja a szülői felügyeleti jog feléledését
	

	dönt az ideiglenes hatályú elhelyezés megszüntetéséről és megváltoztatásáról
	

	átmeneti vagy tartós nevelésbe veszi a gyermeket
	1997. évi XXXI. tv. 77 § (1), 80 § (1),

	dönt az átmeneti vagy tartós nevelésbe vétel megszüntetéséről,
	1997. évi XXXI. tv. 79 § (2),



	dönt az utógondozás és az utógondozói ellátás elrendeléséről
	1997. évi XXXI. tv. 92 §, 149/1997. (IX.10.) Korm. rend. 121 §,

	megállapítja a gondozási-díj fizetési kötelezettséget, illetve annak megszüntetését
	331/2006. (XII.23.) Korm rend. 4 § j.

	megállapítja az átmeneti vagy tartós nevelésbe vett gyermek lakóhelyét,
	

	dönt a nevelési felügyelet elrendeléséről
	1997. évi XXXI. tv. 81/A. §


A pénzbeli támogatásokkal kapcsolatban dönt: 331/2006. (XII.23.) 5 §
	az otthonteremtési támogatás megállapításáról
	1997. évi XXXI. tv. 18 § (3)

	a gyermektartásdíj megelőlegezéséről
	1997. évi XXXI. tv. 22 § (1).


A gyermek családi jogállásának rendezése érdekében: 331/2006. (XII.23.) 6 §.

	teljes hatályú apai elismerő nyilatkozatot vesz fel
	149/1997. (IX.10.) Korm. rend. 54 § (1),

	megállapítja a gyermek családi és utónevét
	149/1997.(IX.10) Korm. rend. 20 §

	hozzájárul a családi jogállás megállapítására irányuló per megindításához
	331/2006. (XII.23.) Korm rend.  6 § c.


Az örökbefogadással kapcsolatban 331/2006. (XII.23.) 7 §.

	dönt az örökbefogadni szándékozók alkalmasságáról,
	149/1997. (IX.10). Korm. rend. 39 §

	dönt a gyermek örökbefogadhatóvá nyilvánításáról
	331/2006. (XII.23.) Korm rend. 7 § b.

 1952. évi IV. tv. 48 §

	elbírálja a szülő azon jognyilatkozatát, melyben hozzájárul a gyermek ismeretlen személy általi örökbefogadásához
	

	dönt az örökbefogadás engedélyezéséről
	331/2006. (XII.23.) Korm rend.  7 § d.

	határoz a felek közös kérelme alapján az örökbefogadás felbontásáról
	1952. évi IV. tv. 56 § (1)

	felvilágosítást adhat a vér szerinti szülő adatairól
	1952. évi IV.tv. 53/A §, 149/1997.(IX.10) 53 § (2)

	Pert indíthat, illetve kezdeményezhet: - a gyermek elhelyezésére, illetve kiadására,
- a gyermeket megillető tartási követelés érvényesítésére, 

- a szülői felügyelet megszüntetése vagy visszaállítása,

- a cselekvőképességet érintő gondnokság alá helyezés és annak megszüntetése,
-
számadási kötelezettség, illetve a számadás helyességének megállapítása iránt
	331/2006. (XII.23.) Korm rend. 
8 §
1959. évi IV. tv. 14 §

149/1997.(IX.10.) Korm. rend. 158 §

	Feljelentést tesz:

- a gyermek veszélyeztetése vagy a tartás elmulasztása, 

- a gyermek sérelmére elkövetett bűncselekmény miatt.
	331/2006. (XII.23.) Korm rend.   8 § (2).

149/1997.(IX.10). Korm. rend. 118 § (4).

	A szülői felügyeleti joggal, illetve a gyermektartásdíjjal kapcsolatban
	331/2006. (XII.23.) Korm rend. 9  §.

	dönt a gyermek és a szülő kapcsolattartásáról


	149/1997.(IX.10). Korm. rend. 29 §

	intézkedik a bíróság, valamint a gyámhivatal által szabályozott kapcsolattartás végrehajtásáról
	331/2006. (XII.23.) Korm rend.  9 § b.

	hozzájárul a gyermek családba fogadásához
	331/2006. (XII.23.) Korm rend.  9 § e.

	jóváhagyja a gyermek végleges külföldre távozására vonatkozó nyilatkozatot
	331/2006. (XII.23.) Korm rend.  9 § j., 1952. évi IV. tv. 77 § (3)

	engedélyezi a gyermek részére a szülői ház elhagyását
	149/1997.(IX.10.) Korm. rend. 21 §

	dönt a gyermek házasságkötésének engedélyezéséről
	149/1997.(IX.10.) Korm. rend. 36 § (1)

	eljár a külföldön lakó vagy tartózkodó személy tartásdíj iránti igényével kapcsolatos ügyben
	

	dönt a szülő jognyilatkozatának érvényességéhez szükséges jóváhagyásról,
	331/2006. (XII.23.) Korm rend.  9 § c.


A gyámsággal és gondnoksággal kapcsolatban: 331/2006. (XII.23.) 10 §.

	a gyermek részére gyámot, hivatásos gyámot rendel
	1952. évi IV. tv. 94 § (1), 331/2006. (XII.23.) 10 § a.

	ideiglenes gondnokot, gondnokot, hivatásos gondnokot rendel
	

	irányítja és felügyeli a gyám, a hivatásos gondnok tevékenységét
	331/2006. (XII.23.) Korm rend.  10 § c.

	felfüggeszti, elmozdítja vagy felmenti a gyámot, a gondnokot
	1997. évi XXXI. tv. 85 § (6), 1959. évi IV. tv. 19/C § (2)

	eseti gondnokot, zárgondnokot, ügygondnokot és méhmagzat részére gondnokot rendel és ment fel, továbbá megállapítja a munkadíjukat
	149/1997. évi (IX.10.) Korm. rend. 139 §, 141 §


A vagyonkezeléssel kapcsolatban:  331/2006. (XII.23.) 11 §

	dönt a gyermek és a gondnokoltak vagyonának elhelyezéséről, a pénz felhasználásáról
	149/1997.(IX.10.) Korm. rend. 146 §

	elbírálja a rendszeres és az eseti számadást, meghatározott esetekben a végszámadást
	

	közreműködik a gyermekek, gondnokoltak ingó és ingatlan vagyonával kapcsolatos ügyekben
	149/1997.(IX.10.) Korm. rend. 151, 152, 153 §,

	közreműködik a hagyatéki eljárásban
	149/1997.(IX.10.) Korm. rend. 156 §

	 Szakértőt rendel és ment fel, továbbá megállapítja a szakértői díjat
	2004. évi CXL. tv.58 §

	Gyermekek feletti felügyeleti jogot érintő határozatok elismerése és végrehajtása
	2004. évi LXVIII. tv. 


A városi gyámhivatal kisegítő ügyiratkezelési és nyilvántartási feladatokat is ellát az alábbiak szerint:

- végzi az ügyiratok iktatását, szerelését, csatolását, mutatózását, 1995. évi LXVI. tv. , 335/2005. (XII.23) Korm.  rend., 15/2006.(XII.19). sz. iratkezelési szabályzat, 

- kezeli a kézi és központi irattárat,

- ügyiratforgalmi és hatósági statisztikai adatszolgáltatást készít,

- végzi az iratok selejtezését, levéltári átadását.

- adatkezelést végez, 1997. évi XXXI. tv. 134 § (1),

- nyilvántartás vezetésével kapcsolatosa feladatok 1997. évi XXXI. tv. 140 § (1), 235/1997 (XII.17) Korm. rend. 1 §.

A városi gyámhivatal alaptevékenységéből adódó kiegészítő tevékenységet nem lát el. „
· Polgármesteri Iroda Nemzetközi szakreferens feladatait felsoroló táblázat és kiegészítő, kisegítő tevékenységek helyébe az alábbi rendelkezések lépnek:
„Nemzetközi szakreferensek

Feladataik:

	szervezik Zalaegerszeg testvérvárosaival a folyamatos kapcsolattartást
	SZMSZ 51/A. § 3. (a)



	szervezik a Közgyűlés és a Polgármesteri Hivatal külföldi kapcsolatait
	SZMSZ 51/A. § 3. (a)

SZMSZ 49. § (7)

	koordinálják az önkormányzat kiküldötteinek külföldi útjait, programjait
	SZMSZ 49. § (7)



	dokumentálják a nemzetközi kapcsolatok eseményeit és rendszerezi azokat.
	SZMSZ 79.§, (4)- (5)

	ellátja a Zalaegerszeg Város  Tiszteletbeli Polgára cím adományozásával kapcsolatos feladatokat
	ZMJV Kgy. 35/2005. (VII.15.) számú rendelete


Kiegészítő, kisegítő tevékenység

· gondoskodnak az önkormányzat külföldi vendégeinek magyarországi látogatásai során az ellátásukról, szervezik és irányítják programjukat,


· az önkormányzat német nyelvű személyes kapcsolataiban ellátják a tolmácsolás feladatait,

-
fordítják az önkormányzat levelezései során jelentkező angol, német és orosz nyelvű anyagokat, 

-
a polgármesterrel egyeztetve tervezik a nemzetközi kapcsolatokra szánt éves pénzügyi keretet, 

-  
Évente javaslatot készítenek a Nemzetközi és Esélyegyenlőségi Bizottság ülésére az önkormányzat nemzetközi kapcsolatainak tervezéséről, valamint évente közgyűlési előterjesztést készítenek az önkormányzat nemzetközi kapcsolatainak alakulásáról az előző évi tapasztalatok alapján, SZMSZ 51/A. § (5)
-  az önkormányzat nemzetközi kapcsolataival összhangban segítséget nyújtanak az intézmények,   más városi szervezetek hasonló irányú tevékenységéhez, SZMSZ 51/A. § 3. (a)
-
Előterjesztéseket készítenek a polgármester külföldi utazásainak engedélyezéséről az Ügyrendi, Jogi és Vagyonnyilatkozatot Ellenőrző Bizottság ülésére,  SZMSZ 49. § (7)

· Ellenőrzési Iroda feladatait felsoroló táblázat helyébe az alábbi táblázat lép:
	Feladat megnevezése
	Feladatot meghatározó jsz.

	A jegyző, - az Ellenőrzési Iroda útján - köteles gondoskodni a belső ellenőrzés működtetéséről az államháztartásért felelős miniszter által közzétett módszertani útmutatók és a nemzetközi belső ellenőrzési standardok figyelembevételével. A helyi önkormányzat belső ellenőrzése keretében gondoskodni kell a felügyelt költségvetési szervek ellenőrzéséről is. 

Az Ellenőrzési Iroda a   létrehozott belső ellenőrzési társulás társulási megállapodásában foglaltak szerint ellátja a települések önkormányzatainál a belső ellenőrzést,  azok önálló és részben önálló intézményeinél a felügyeleti jellegű ellenőrzési tevékenységet.

Az önkormányzatok illetve a felügyeletük alá tartozó költségvetési szervek esetében szabályszerűségi-, pénzügyi-, rendszer-, teljesítmény- ellenőrzéseket, illetve informatikai rendszerellenőrzéseket végez.

Ennek keretében:

· összeállítja az éves ellenőrzési tervet, amelyet a (gesztor) önkormányzat képviselő testülete az előző év november 15-éig jóváhagy,

a jogszabályoknak és belső szabályzatoknak való megfelelést, valamint gazdaságosságot, hatékonyságot és eredményességet vizsgálva megállapításokat és ajánlásokat fogalmaz meg a jegyző(k) és a polgármester(ek) részére, melyeket a polgármester indokolt esetben a képviselőtestület soron következő ülésére terjeszt elő.
elkészíti a tárgyévre vonatkozó – külön jogszabályban meghatározott – éves ellenőrzési jelentést, valamint az önkormányzat(ok) felügyelete alá tartozó költségvetési szervek éves ellenőrzési jelentései alapján készített éves összefoglaló ellenőrzési jelentést, amelyet a polgármester(ek)  a tárgyévet követően, a zárszámadási rendelettervezettel egyidejűleg a képviselő testület(ek) elé terjeszt(enek).
	1990. évi LXV. tv. 92. § (3)-(5)

1993. évi LXXIX. tv. 102. § (2) d.

1997. évi XXXI. tv. 104. § (1) c.

1992. évi XXXVIII. tv. 121/A § (3)-(9)

1997. évi CXXXV. tv. 

1990. évi LXV. tv. 92. § 

1992. évi XXXVIII. tv. 121/A. § 

1990. évi LXV. tv. 92. § (6)

1990. évi LXV. tv. 92. § (9)

1990. évi LXV. tv. 92. § (10)



	 ellenőrzést végez a képviselő testület(ek) hivatalán(i)nál és az önkormányzat működésével kapcsolatos feladatokra vonatkozóan, 

· ellenőrzést végezhet a helyi önkormányzat(ok) felügyelete alá tartozó költségvetési szerveknél, a helyi önkormányzat(ok) többségi irányítást biztosító befolyása alatt működő gazdasági társaságoknál, közhasznú társaságoknál, a vagyonkezelőknél, valamint a helyi önkormányzat(ok) költségvetéséből céljelleggel juttatott támogatások felhasználásával kapcsolatosan a kedvezményezett szervezetéknél is. 

· köteles a belső ellenőrzési kézikönyvet rendszeresen, de legalább évente felülvizsgálni, és a - jogszabályok vagy módszertani útmutatók változásai, illetve egyéb okok miatt - szükséges módosításokat átvezetni.

· gondoskodni kell arról, hogy a belső ellenőrzési kézikönyvben rögzítésre és a belső ellenőrzési tevékenység során alkalmazásra kerüljenek a belső ellenőrzési tevékenység minőségét biztosító eljárások, továbbá hogy érvényesüljenek a pénzügyminiszter által közzétett módszertani útmutatók;

· az éves ellenőrzési jelentés elkészítésekor önértékelés keretében értékelni kell a belső ellenőrzés minőségét, tárgyi, személyi feltételeit, és javaslatot tenni a költségvetési szerv vezetőjének a feltételeknek az éves tervvel történő összehangolására;


	1990. évi LXV. tv. 92. § (10)

1990. évi LXV. tv. 92. § (11)

193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet 



	· a pénzügyminiszter által közzétett módszertani útmutató figyelembevételével ki kell alakítani és működtetni egy olyan nyilvántartási rendszert, amellyel a belső ellenőrzési jelentésben tett megállapítások és javaslatok alapján készült intézkedési tervben foglalt feladatok végrehajtását nyomon lehet követni. A nyilvántartás tartalmazza az intézkedési terv alapján az ellenőrzött szerv, illetve szervezeti egység által végrehajtott intézkedések rövid leírását, és a végre nem hajtott intézkedések okát.

· a belső és külső ellenőrzési jelentés megállapításai, javaslatai alapján végrehajtott intézkedésekről, a végre nem hajtott intézkedésekről és azok indokáról az ellenőrzött szerv, illetve szervezeti egység vezetője beszámolót készít, amelyet a tárgyévet követő év január 31-ig megküld a költségvetési szerv belső ellenőrzési vezetője és a jegyző részére. A beszámolók kivonatát az éves összefoglaló ellenőrzési jelentésbe kell beépíteni.

· A munka jellegének megfelelően az iroda dolgozói részére a szabad és rugalmas mozgás biztosított
	193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet 




· Építéshatósági Osztály feladatait felsoroló táblázatban a 

	ellátja Zalaegerszeg városban és a Korm. rendeletben megjelölt városkörnyéki községekben az első fokú építéshatósági feladatokat,
	1997.évi LXXVIII tv. 52.§(1.)

220/1997.(XII.5.) Korm.rend. 4.§ (1.)

	építéshatósági ellenőrzések, kötelezések, bírságolások végrehajtása.
	1997. évi LXXVIII. tv. 45.§ (3.) 40/1997.(XII.21.) KTM. rend. 43/1997.(XII.29.) KTM rend


szövegrész helyébe az alábbi szövegrész lép:
	ellátja Zalaegerszeg városban és a Korm. rendeletben megjelölt városkörnyéki községekben az első fokú építéshatósági feladatokat,
	1997.évi LXXVIII tv. 52.§(1.)

220/1997.(XII.5.) Korm.rend. 4.§ (1.), 343/2006.(XII.23.) Korm.rend.

	építéshatósági ellenőrzések, kötelezések, bírságolások végrehajtása.
	1997. évi LXXVIII. tv. 45.§ (3.) 40/1997.(XII.21.) KTM. rend. 43/1997.(XII.29.) KTM rend, 245/2006. (XII. 5.) Korm rend.


· Közigazgatási Osztály Általános igazgatási csoport feladatait felsoroló táblázatban az alábbi feladatok törlésre kerül:

	-a közterületek elnevezése, elnevezések megváltoztatásra irányuló kérelmeket, javaslatokat, az Utcaelnevezéseket Előkészítő Szakmai Bizottság elé terjeszti, előterjesztést készít,
	1990. évi LXV. tv.10.§ (1)

	- Kijelöli, a hadkiegészítő parancsnokság vezetője igényének megfelelően, a sorozóbizottság munkájában részt vevő kisegítő személyeket, előkészíti a polgármester döntéseit. 
	2004. évi CV. törvény 15. § (2)


-
Tűzvédelmi hatósági feladatok:

	- megállapítja a tűzvédelmi kötelezettségeket a jogszabályok, kötelezően alkalmazandó szabványok keretei között.
	 115/1996.(VII.24) Korm. rendelet 1. § (1) a)

	- azonos biztonságot nyújtó előírások megtétele mellett, kérelemre, eltérést engedélyezhet a jogszabályokban, kötelezően alkalmazandó szabványokban meghatározott tűzvédelmi kötelezettségek alól, ha azt a jogszabály illetve a kötelezően alkalmazandó szabvány lehetővé teszi. 
	115/1996. (VII. 24.) Korm. rendelet 1. § (1) b)

	- az üzemeltetést, a tevékenység folytatását, az anyagok tárolását - amennyiben az rendeltetéstől eltérően közvetlen tűz- vagy robbanásveszélyt jelent - a tűzvédelmi követelmények érvényesítéséig szünetelteti.


	115/1996. (VII. 24.) Korm. rendelet 1. § (1) c) 

	- a tűz- vagy robbanásveszélyes munkahelyen azt a munkavállalót, aki a munkakörével kapcsolatos tűzvédelmi előírásokat, illetőleg a tűzoltóeszközök használatát nem ismeri, a szükséges ismeretek megszerzéséig az ott folytatott tevékenységtől eltiltja.
	  115/1996. (VII. 24.) Korm. rendelet 1. § (1) d)

	- az önkormányzati tűzoltóság szakhatósági állásfoglalása alapján, a károk rendezése céljából a tűzesetekről hatósági bizonyítványt ad ki.
	115/1996. (VII. 24.) Korm. rendelet 1. § (1) e)



	- tűzvédelmi bírságot a jogszabályban, kötelezően alkalmazandó szabványban előírt tűzvédelmi kötelezettség megsértése esetén szabhat ki.  
	1996. évi XXXI. törvény 43. § (2)
115/1996. (VII. 24.) Korm. rendelet 1. § (1) f)

116/1996. (VII. 24.) Korm. rendelet 1. §

	-koordinálja az önkormányzat tűzoltósággal kapcsolatos hatósági feladatait.
	 1996. évi XXXI. törvény 28. § (1) 

	-engedélyezi az automatikus tűzjelző és oltóberendezések létesítését, illetve használatba vételét,
	 1996. évi XXXI. törvény 12.§ (1), a 15/1996.(VII.24) Korm. rendelet 1.§ (2), 45/1996. (XII. 29) BM rendelettel kiadott Országos Tűzvédelmi Szabályzat 42.§ (2)


· Közigazgatási Osztály Általános igazgatási csoport (Lefolytatja a szabálysértési eljárásokat) feladatait felsoroló táblázatban
	-vezeti a pénzbírság naplót.
	1999. évi LXIX. tv. 27.§


szövegrész helyébe az alábbi szövegrész lép:

	-vezeti a pénzbírság nyilvántartást
	1999. évi LXIX. tv. 27.§


· Közigazgatási Osztály Általános igazgatási csoport feladatait felsoroló táblázatban

	-vezeti az ingatlanközvetítői névjegyzéket Zala megye területén,
	13/1988.  (XII. 27) ÉVM. rend. 4.§


szövegrész helyébe az alábbi szövegrész lép:

	-vezeti az ingatlanközvetítői névjegyzéket Zala megye területén,
	1993. évi LXXVIII. tv. 64/A.- 64/D. §


· Közigazgatási Osztály Általános igazgatási csoport (Hagyatéki ügyekben) feladatait felsoroló táblázatban
	-beszerzi az ingatlan tulajdoni lapját, valamint intézkedik az adó- és értékbizonyítvány beszerzése iránt,
	 6/1958.(VII.4) IM r.14.§ (1)


szövegrész helyébe az alábbi szövegrész lép:

	-megkeresi a földhivatalt az ingatlan tulajdoni lapjának megküldése végett, valamint intézkedik az adó- és értékbizonyítvány beszerzése iránt,
	 6/1958.(VII.4) IM r.14.§ (1)


	· Közigazgatási Osztály Közterület-felügyeleti csoport feladatait felsoroló táblázatban 

-együttműködik a rendőrséggel, a polgári védelemmel, a vám- és pénzügyőrséggel, a hivatásos önkormányzati tűzoltósággal, egyéb állami ellenőrző és önkormányzati szervekkel, társadalmi szervezetekkel, így különösen a polgárőrség helyi szervezeteivel,
	 1999. évi LXIII. tv. 12.§ (4) bek. a./, 6.§ (2), 20.§ (3)


szövegrész helyébe az alábbi szövegrész lép:

	-együttműködik a rendőrséggel, a polgári védelemmel, nemzetőrséggel, a vám- és pénzügyőrséggel, a hivatásos önkormányzati tűzoltósággal, egyéb állami ellenőrző és önkormányzati szervekkel, társadalmi szervezetekkel, így különösen a polgárőrség helyi szervezeteivel,
	 1999. évi LXIII. tv. 12.§ (4) bek. a./, 6.§ (2), 20.§ (3)


· Önkormányzati Osztály Szervezési csoport feladatait felsoroló táblázat és szöveges rész helyébe az alábbi táblázat és rendelkezések lépnek:
Szervezési Csoport látja el

-
testületi munka ellátásával kapcsolatos szervezési tevékenységet

-
az önkormányzatok igazgatási tevékenysége,

-
a Hivatal iktatási feladatait

-
a területi, körzeti igazgatási szervek tevékenysége,

-
az önkormányzati intézmények ellátó és kisegítő szolgálatai,

-
a munkahelyi vendéglátás,

-
és az üdültetés

szakfeladatokon a gazdálkodással, működéssel, működtetéssel kapcsolatos teendőket:

	Önállóan gazdálkodik a közgyűlés által a fenti szakfeladatokra megállapított kiadási és bevételi előirányzatokkal, így a személyi jellegű kiadások, munkaadót terhelő járulékok, dologi jellegű kiadások, pénzeszköz átadások, egyéb támogatások, felújítási, felhalmozási kiadások, illetve a működési, felhalmozási és tőke jellegű bevételek, támogatások, kiegészítések, átvett pénzeszközök és a gondnokság előző évi pénzmaradványa tekintetében.
	1992. évi XXXVIII. tv.; 217/1998. Korm. rend.; 2000. évi C. tv

	A fenti szakfeladatokra elkészíti a költségvetési koncepciót, a költségvetést, a féléves és év végi beszámolót, az első félévi, harmadik negyedévi, negyedik negyedévi előirányzat módosításokat.


	1992. évi XXXVIII. tv. 70.§

1992. évi XXXVIII. tv. 79.§ (1), 80.§; 

249/2000. (XII.24.) Korm. rend. 7.§ (1), 10.§ (1)

1991. évi XX. tv. 138.§ (1) d.); 217/1998. (XII.30.) Korm.rend. 53.§ (6)

	Üzemelteti a fenti szakfeladatokhoz kapcsolódó épületeket, létesítményeket, valamint a balatonberényi saját és a Nagykanizsa Megyei Jogú Várossal közös fenntartású üdülőt. (Zalaegerszeg Kossuth u. 17-19., Kazinczy tér 4., Széchenyi tér 3-5, Széchenyi tér 4-6., Kossuth u. 45-49.; Alsóerdei vendégház; Pázmány P. u. 14.; peremkerületi kirendeltségek: Csács, Besenyő, Botfa, Bazita, Pózva, Ebergény; Balatonberény Béke u. 64., Béke u. 53.).
	1992. évi XXXVIII. tv.; 217/1998. Korm. rend.; 2000. évi C. tv.,

2003. évi CXXIX.tv.,

ZMJV 12/2006. (III.7.) ÖR

	Végzi a hivatal működéséhez szükséges eszközök, anyagok, áruk, szolgáltatások megrendelését, átvételét, átadását, szükség esetén nyilvántartásba vételét. Nagyobb tételű beszerzések esetén biztosítja a folyamatos felhasználást.
	1992. évi XXXVIII. tv.; 217/1998. Korm. rend.;

2000. évi C. tv.; 

2003. évi CXXIX.tv.,

ZMJV 12/2006.(III.7.) ÖR.

	A gondnokság fenti épületeinek állagmegóvásához, karbantartásához szükséges beszerzéseket, munkákat előkészíti, megszervezi, végrehajtja, illetve kivitelezővel elvégezteti az önkormányzati rendeletnek, szabályzatoknak megfelelően.
	1992. évi XXXVIII. tv.; 217/1998. Korm. rend.;

2000. évi C. tv.;

2003. évi CXXIX.tv.,

Zeg. M. J. V. Közgy. 6/2002. (III.8.) rend.

	Gondoskodik a gondnokság költségvetésében jóváhagyott beruházások, felújítások, szolgáltatások vállalkozásba adásáról, lebonyolítja a közbeszerzési eljárások cselekményeit, esetenként megbízást ad ezen munkák elvégzésére.
	2003. évi CXXIX.tv.,

ZMJV 12/2006.(III.7.)ÖR.

	A gondnokság gazdálkodási körébe tartozóan a kötelezettségvállalásokat nyilvántartja.
	217/1998. Korm. rend.

	A gondnokság kezelésében lévő eszközökről (épületek, építmények, immateriális javak, gépek, berendezések, felszerelések, gépjárművek, kis értékű tárgyi eszközök, stb,) naprakész nyilvántartást vezet, negyedévente elszámolja az értékcsökkenést, év végén vagyon leltárt készít, illetve az előírtaknak megfelelően előkészíti, végrehajtja a selejtezést, leltározást.
	1992. évi XXXVIII. tv. 105.§ (1)

	A gondnokság gazdálkodási feladatkörébe tartozó számlákat érvényesíti, utalványoztatja, vezeti a kapcsolódó nyilvántartásokat, illetve végzi a teljesítés igazolást
	1992. évi XXXVIII. tv.; 217/1998. Korm. rend.; 

2000. évi C. tv.

	A gazdálkodással összefüggő analitikus nyilvántartásokat vezeti.
	217/1998. (XII.30.) Korm. rend. 134.§ (6)

	Évente elszámol a Nagykanizsai Önkormányzattal a balatonberényi közös fenntartású üdülő költségeit illetően.
	1992. évi XXXVIII. Tv.; 217/1998. Korm. rend.; 

2000. évi C. Tv.

	Ellátja a gondnokság kezelésében lévő gépjárművek üzemben tartásával, javításával, nyilvántartásával, üzemanyag elszámolásával, az igények összesítésével és a gépkocsivezetők irányításával kapcsolatos feladatokat, továbbá a hivatal nem gondnoksághoz tartozó gépkocsijainak is elkészíti az üzemanyag elszámolását.
	60/1992. (IV.1.) Korm. rend.

	Zalaegerszeg Megyei Jogú Város Cigány Kisebbségi Önkormányzatával kötött együttműködési megállapodásban foglalt feladatok ellátása (költségvetés, előirányzat módosítás, szakmai felügyelet)
	45/2007.KGY.határozat

	Igény esetén adminisztratív, szakmai segítséget nyújt a kisebbségi önkormányzat(ok) feladatának ellátásához
	1993.évi LXXVII. tv. 27.§

	Részt vesz a jegyző kijelölése alapján a kisebbségi önkormányzat testületének ülésén
	1993. évi LXXVII. tv. 30/H. § (4) bek.

	Gondoskodik a képviselő-testületi ülések időpontjáról és napirendjéről szóló tájékoztatók megjelentetéséről, meghívók és előterjesztések kiküldéséről,


	Ötv. 12.§ (2)bek

6/2007.(II.9.)ÖR.11.§(1)

4/2007. (I.31) sz. belső szabályzat. 

	Gondoskodik a jegyzőkönyvek elkészítéséről, megőrzéséről

szükség esetén hivatalos jegyzőkönyvi kivonatot és határozatot ad ki
	Ötv .17.§ (1) bek

6/2007.(II.9.)ÖR.33.§ (3)

	megszervezi a közgyűlés munkaterve tervezetének összeállítását, összegyűjti az SZMSZ-ben meghatározott szervektől a javaslatokat
	Ötv. 18.§  (1) bek

6/2007. (II.9.) ÖR 9. §

	ellátja a rendeletek kihirdetésével, közzétételével kapcsolatos teendőket
	Ötv. 16.§(2)- (3) bek

6//2007. (II.9.) ÖR. 27.§ (1)

	Figyelemmel kíséri a képviselői interpellációk intézését, szervezi azok határidőre történő megválaszolását
	Ötv. 19.§ (2) bek.a, pont

6/2007. (II.9) ÖR. 29.§

4/2007.(I.31.) belső szabályzat 

	Közreműködik a közmeghallgatások előkészítésével, lebonyolításával, a jegyzőkönyv elkészítésével kapcsolatos munkában
	Ötv. 13.§

6/2007.(II.9.)ÖR. 36.§

	Ellátja a jegyző és az aljegyző munkájával kapcsolatos szervezési és ügyviteli feladatokat
	Ötv. 38.§ (3)bek.

	Szervezi a bírósági ülnökök választását
	1997 .évi LXVII.tv.124.§ (1).bek

	Ünnepi közgyűlések  szervezése 
	149./2007.KGY. határozat

	ellátja az Ügyrendi, Jogi és Vagyonnyilatkozatot Ellenőrző Bizottság működésének ügyviteli feladatait
	Ötv. 29.§

6/2007.(II.9.)ÖR 70.§ (1) b. pont

	Képviselők vagyonnyilatkozat tételével kapcsolatos feladatok 
	2000. évi XCVI.tv.10/A.§ (2)bekezdése,

37/2002.(XI.29.)ÖR

	- elvégzi a nem névre szóló levelek bontását, majd az osztályokra történő szignálását,
	15/2006.(XII.19.) számú belső szabályzat a PH. Egyedi iratkezelési szabályzatáról.

	- elvégzi az ügyiratok érkeztetését, iktatását, előadói ívek nyomtatását


	Közigazgatási hatósági eljárás és szolgáltatás általános szabályairól szóló 2004. évi CXL . tv. 33. § (5) bek.

	- az ügyintézői utasításoknak megfelelően irattároz, és kezeli a határidőbe kerülő iratokat,
	15/2006.(XII.19.)számú belső szabályzat a PH. Egyedi iratkezelési szabályzatáról.

	- szükség esetén ügyiratot keres, illetve ad ki kézi és a központi irattárból, vezeti a kölcsönzött iratok gépi nyilvántartását,
	15/2006.(XII.19.) számú belső szabályzat a PH. Egyedi iratkezelési szabályzatáról.

	- naponta előadói ívet, átadókönyvet nyomtat
	15/2006.(XII.19.) számú belső szabályzat a PH. Egyedi iratkezelési szabályzatáról.

	- végzi az ügyiratok selejtezését, és selejtezési jegyzőkönyvet készít,
	15/2006.(XII.19.) számú belső szabályzat a PH. Egyedi iratkezelési szabályzatáról.

	- gondoskodik a zúzdába kerülő, illetve a Zala Megyei Levéltár részére átadandó iratanyag összegállításáról, átadásáról.
	15/2006.(XII.19.) számú belső szabályzat a PH. Egyedi iratkezelési szabályzatáról.


kisegítő, kiegészítő tevékenység

-
 ellátja a közgyűlések előkészítésével kapcsolatos szervezési feladatokat, 6/2007.(II.9.) .ÖR 11.§

- 
Törvényességi Ellenőrzés Rendszer Kiegészítő Alkalmazása (TERKA) program alkalmazása

-
a közgyűlést megelőzően összeállítja a közgyűlés határozatainak végrehajtásáról szóló jelentést, 6/2007. (II.9.) ÖR 19.§ (1) 4/2007. (I.31.) belső szabályzat 

-    gondoskodik a közgyűlési és egyéb anyagok nyomdai sokszorosításáról 4/2007.(I.31.) belső szabályzat

-
gondoskodik a közgyűlés rendeleteinek folyamatos felülvizsgálatáról és az önkormányzat internetes portálján való megjelentetéséről (6/2007. II.9.)ÖR. 27.§

-
ellátja a szabályozásnak megfelelően a rendeletek nyilvántartásba vételével, kihirdetésével, közzétételével kapcsolatos feladatokat (6/2007. II.9.)ÖR. 27.§

-
elvégzi a belső szabályzatok hiteles példányainak kezelését, nyilvántartását, évenkénti felülvizsgálatok figyelemmel kisérését, hivatalos másolatok kiadását

-
ellátja a városi címer és zászló használat engedélyezésével kapcsolatos feladatokat 42/2005.(X.28.) sz. ÖR. módosított  40/2000.ÖR 5.§ (1) bek.

-  gondoskodik Zalaegerszeg Megyei Jogú Város Közlönyének összeállításáról és kiküldéséről, 6/2007.(II.9.).ÖR 28.§ (8) 

-     ellátja a hivatali dolgozók üdültetésével kapcsolatos feladatokat., az 5/2007.(V.3.) számú jegyzői utasítással módosított 1/2006. (VI.10.) jegyzői utasítás az üdülő igénybevételének rendjéről

-
ellátja a kézbesítői feladatokat, a posta részére elvégzi a küldemények előfeldolgozását. 

- 
településrészi és kisebbségi önkormányzatok jegyzőkönyveinek törvényességi ellenőrzésével, megőrzésével, a Nyugat-dunántúli Regionális Közigazgatási Hivatal Zala Megyei Kirendeltségéhez történő továbbításával kapcsolatos feladatok ellátása 6/2007.(II.9.) ÖR. 61.§ (3) bek., Nek.tv.30/F.§ (2) bek.
· Adóosztály Adóelőírási csoport feladatait felsoroló táblázat helyébe az alábbi táblázat lép:
	vezeti a jogszabályban előírt nyilvántartásokat 
	13/1991. (V. 21.) PM. r.

1991. XX. tv. 140. § (2) s.) r.) 

	végzi a vállalkozások bevallásainak kiküldését,

valamint a benyújtott bevallások feldolgozását,


	2003. évi XCII. tv. 31-34.§

13/1991. (V. 21.) PM. r. 4/B. § (1), 

14. § (10)

	elkészíti a fizetési meghagyásokat, az adózó kérelmére a fizetési meghagyás módosítását,
	2003. évi XCII. tv. 42. § 

(1)-(4)

	az adózó túlfizetésre vonatkozó visszautalási kérelemről dönt  (határozat, kiutalási adatlap) 
	2003. évi XCII. tv. 43. § 

(4)-(8), 123. §, 151. §

13/1991. (V. 21.) PM. r. 10.§



	végzi a pénzforgalmi tételek könyvelését,
	13/1991. (V. 21.) PM. r. 9. § (1)–(7)

	végzi a számlaegyenleg értesítések kiküldését,
	2003. évi XCII. tv. 43. § (8)

	feladata a működő, valamint a megszűnt vállalkozások adóellenőrzésének lefolytatása,
	1991. évi XX. tv. 140.§ (2) j.), g.)

2003. évi XCII. tv. 85.§ - 131.§-132.§

	adóigazolásokat állít ki,
	2004. évi CXL tv. 83-84.§

2/1968.(I. 24.) IM. r 5.§ (2)

1991. évi XXXIV. tv. 2. § (5)

61/1997.(IV. 18.) Korm. r. 1. § (1) c.)

2003. évi XCII. tv. 85. §, 85/A. §

	az adókötelezettség megállapítása érdekében adatokat gyűjt, tájékoztatást kér, helyszíni szemlét tart,
	1991. évi XX. tv. 140. § (2) 1.)

2003. évi XCII. tv. 119. § (1)

52.§, 53.§, 54.§

	közreműködik a helyi adórendelet-tervezetek készítésében,


	1991. évi XX. tv. 140. § (2) b.)



	hitelezői követelést nyújt be valamennyi adónem vonatkozásában a felszámoló, végelszámoló felé, figyelemmel kíséri a felszámolási, végelszámolási, csődeljárásokat.
	1991. évi IL. tv. 28.§ (2) f.)

2006. évi V. tv. 91. §, 102. § (2) c.), 106. § (1) 

	ellátja a talajterhelési díj fizetésének ellenőrzésével, bevallásával, adatszolgáltatás felülvizsgálatával kapcsolatos feladatokat
	2003. évi LXXXIX. tv. 11. §, 21/A. §, 24. §, 25. §

	ellátja a luxusadóval kapcsolatos adóztatási feladatokat


	2005. évi CXXI. tv. 8. -10. §

ZMJVK 11/2006. (III.07.) számú önkormányzati rendelete

a luxusadóról

	A gépjárműadót a Közigazgatási és Elektronikus Közszolgáltatások Központi Hivatala által szolgáltatott adatok alapján állapítja meg.

	1991. évi XX. tv. 140. § (2) m.)

1991. évi LXXXII. tv. 

2003. évi XCII. tv 125. § (4); 

176. § (1) 3. sz. mell. G, 2-4. pont

	teljesíti a feladatköréhez tartozó ügyekkel kapcsolatos megkereséseket, megkeresésre, valamint az önkormányzati adókra vonatkozóan környezettanulmányt készít, 
	2004. évi CXL tv. 26. §

1991. évi XX. tv. 140.§ (2) e.)

2003. évi XCII. tv. 52.§, 53. §, 54. §, 

119.§ (1)  

	méltányossági, részletfizetési, fizetési halasztási ügyekben környezettanulmányt készít, határozatot hoz 


	1991. évi XX. tv. 140.§ (2) e.)

2003. évi XCII. tv. 

133. §, 134. § (1)-(3)

	elkészíti az adóztatással kapcsolatosan elrendelt információs anyagokat, értékeléseket és beszámolókat az illetékes központi szervek, hivatal szervezeti egységei , képviselőtestület és a lakosság felé,
	1990. évi C. tv. 8.§ (2), 

1991. évi XX. tv. 140. § (2) s.) h.)

13/1991. (V.21.) PM.r. 14. § (1-10)


· Adóosztály Adóeljárási csoport feladatait felsoroló táblázatban 

	lefolytatja a helyi önkormányzatokhoz telepített idegen tartozások adók módjára történő végrehajtását,
	2003. évi XCII. tv 161. §

	hatósági eljárás során a helyi iparűzési adó ellenőrzések megállapításai alapján határozatot hoz,


	1991. évi XX. tv. 140. § (2) j.)

2003. évi XCII. tv 86.§-108.§,

120-130.§ 124/b. §


szövegrész helyébe az alábbi szövegrész lép:

	lefolytatja a helyi önkormányzatokhoz telepített idegen tartozások adók módjára történő végrehajtását,
	2003. évi XCII. tv 161. §
1999. évi LXIX. tv. 111. §

	hatósági eljárás során az adó ellenőrzések megállapításai alapján határozatot hoz,


	1991. évi XX. tv. 140. § (2) j.)

2003. évi XCII. tv 86.§-108.§,

120-130.§ 124/b. §


· Népjóléti Osztály Szociálpolitikai csoport feladatait felsoroló táblázat az alábbi feladattal egészül ki:

	Járulékfizetés alapjának igazolása
	1993. évi III. tv 54/A. §, 

	Vizitdíj visszatérítés
	4/2007. (I.22.) Korm. rendelet 5/H. §-


· Népjóléti Osztály Szociálpolitikai csoport feladatait felsoroló táblázatból az alábbi feladat törlésre kerül:

	gázártámogatás
	138/2006. (VI.29.) Korm. rendelet 1-8. §.


· Népjóléti Osztály Szociálpolitikai csoport önként vállalt feladatai az alábbi feladattal egészül ki:

· Víz- és csatornadíj támogatás, 1993. évi III. törvény 1. § (2) bek., Zalaegerszeg Megyei Jogú Város  Közgyűlése  25/2006. (VI.15.) ör. 53./A. §,

5.) Zalaegerszeg Megyei Jogú Város Közgyűlése felkéri a jegyzőt, hogy a Zalaegerszeg Megyei Jogú Város Polgármesteri Hivatal Szervezeti és Működési Szabályzat módosításának közzétételéről gondoskodjon.
Határidő:
2007. július 10.
Felelős: 
Dr. Kovács Gábor jegyző

Zalaegerszeg, 2007. június 28.







Dr. Kovács Gábor sk.








jegyző
1. számú melléklet

II. ELLENŐRZÉSI NYOMVONAL
Az ellenőrzési nyomvonal fogalma

Az államháztartás működési rendjéről szóló 217/1998.(XII. 30.) Korm. rendelet (a továbbiakban Ámr.) 145/B. § alapján „ A költségvetési szerv vezetője köteles elkészíteni a költségvetési szerv ellenőrzési nyomvonalát, amely a költségvetési szerv tervezési, pénzügyi lebonyolítási és ellenőrzési folyamatainak szöveges, vagy táblázatba foglalt, vagy folyamatábrákkal szemléltetett leírása, amely tartalmazza különösen a felelősségi és információs szinteket és kapcsolatokat továbbá irányítási és ellenőrzési folyamatokat, lehetővé téve azok nyomon követését és utólagos ellenőrzését.”

Az ellenőrzési nyomvonal a költségvetési szerv szervezeti és működési szabályzatának mellékletét képezi.                                                                          
Az ellenőrzési nyomvonal kialakítása

Az ellenőrzési nyomvonal kialakítása a költségvetési szerv teljes tevékenységére vonatkozik, a költségvetési szerv szervezetét, struktúráját jellemző működési folyamatokkal, illetve a folyamatokat működtető folyamatgazdákkal együtt, vagyis azon személyekkel, akik a szervezeten belül elsődlegesen felelősek az adott folyamat végrehajtásáért.

Az ellenőrzési nyomvonal kialakításának első lépése a folyamatok és folyamatgazdák azonosítása. Az adott költségvetési szerv működési folyamatait a főfolyamatok szerint kell csoportosítani, majd a főfolyamatokat oszthatóságuk alapján részfolyamatokká, majd tevékenységcsoportokká kell bontani. Célszerű olyan tevékenységcsoportok kialakítása, melyek több elemi tevékenységet összefoglalóan képesek leírni.

A folyamatok leírásának sorrendjében a költségvetési szervre vonatkozó legjellemzőbb folyamattal kell kezdeni az  ellenőrzési nyomvonal leírását.

A működési folyamatok szabályozottságára lehet alapozni az ellenőrzési pontok, nyomvonalak elkészítését.

Az alapfolyamatokhoz, egyes állomásokhoz, szakaszokhoz hozzárendelhető az adott tevékenység felelőse, ellenőrzési pontjai, a beérkező dokumentumok típusa, valamint a tevékenység által keletkező (output) dokumentum.

Az ellenőrzési pontok lehetnek: 

· vezetői ellenőrzési pontok,

· szervezeti ellenőrzési pontok,

· jóváhagyási ellenőrzési pontok,

· működési ellenőrzési pontok,

· hozzáférési /megszakítási ellenőrzési pontok.

Az ellenőrzési nyomvonal kialakításánál figyelembe kell venni:

· az aktuális tevékenységet tükröző, teljes körű, minden tevékenységet lefedő, Polgármesteri Hivatalra vonatkozó Szervezeti és Működési Szabályzatot, Ügyrendet, 

· a kapcsolódó jogszabályok és hivatali belső szabályzatok leírásait.

Az ellenőrzési nyomvonal hivatali leírásai:

1. táblázatos formában, 

2. folyamatábrával, 

1. Táblázatos formában megjelenített ellenőrzési nyomvonal

A táblarendszer elsősorban az érintett szervezet (tevékenység) felelősségi és információs szintjeit tartalmazza, a kapcsolódásokat, az irányítási és ellenőrzési folyamatot.

Az egyes „állomásokhoz”, szakaszokhoz hozzárendelhető az adott tevékenység (szakasz) felelőse, ellenőrzési pontja, a beérkező (input) dokumentum típusa, a tevékenység (szakasz) következtében előálló és már a következő feladat inputját képező (output) dokumentum.

A táblarendszer az egyes gazdasági eseményekkel kapcsolatosan a teljes folyamatot írja le, vagyis a tervezéstől a végrehajtáson át a beszámolás fázisáig, megjelölve a folyamatot és a felelőst, kötelezettségvállalót, ellenőrzést, érvényesítést, utalványozást, ellenjegyzést, pénzügyi teljesítést, könyvvezetésben való megjelenést.

Nem minden esemény, folyamat esetében értelmezhető a fejléc valamennyi rovata, ezért a folyamatokra jellemző rovatokat kell csak kitölteni.

A minőségügyi szabályozás során készült folyamatábrák ellenőrzésre vonatkozó kiegészítésével (ellenőrző szerv, ellenőrzés gyakorisága vagy az adott tevékenység elvégzésének határideje) készültek a folyamatábrákkal megjelenített ellenőrzési nyomvonalak az alábbi szervezeti egységeknél: 

A Polgármesteri Hivatal alábbi szervezeti egységeinek az ellenőrzési nyomvonala készült táblázatos formában:
·  Közgazdasági Osztály
· Pénzügyi csoport, 

· Számviteli csoport,

· Üzemgazdasági csoport,

· Kohéziós Alap szennyvízprojekt (+ folyamatábrák)
· Adóosztály (+ folyamat ábrákkal)       

· Adóelőírási csoport
· Adóeljárási csoport.

· Műszaki Osztály 
· Közmű-és Mélyépítési Csoport,

· Környezetgazdálkodási és Kommunális Csoport,

· Útépítési és közlekedési Csoport,

· Magasépítési csoport,

· Jogi és Közbeszerzési Iroda,

· Polgármesteri Iroda,

· Ellenőrzési Iroda,

· Jegyzőhöz közvetlenül alárendeltek:

· Személyügyi szakreferensek

2.) Folyamatábrával megjelenített ellenőrzési nyomvonal

· Közigazgatási Osztály
· Anyakönyvi csoport,

· Általános igazgatási csoport
· Közterület-felügyeleti csoport

· Okmány- és Lakcímnyilvántartó Iroda

· Zalaegerszeg Városi Gyámhivatal (+ táblázat)

· Városfejlesztési és Tervezési Osztály
· Főépítészi csoport,

· Területfejlesztési és Pályázati Csoport,

· Ingatlanhasznosítási Csoport,

· Építéshatósági Osztály

· Művelődési és Sport Osztály
· Oktatási és kulturális csoport

· Sportcsoport

· Népjóléti Osztály
· Szociálpolitikai csoport,

· Intézményfenntartó és Lakásgazdálkodási Csoport,

· Önkormányzati Osztály
· Testületi csoport,

· Szervezési csoport (táblázat),

· Informatikai Csoport.

 A Polgármesteri Hivatal Szervezeti és Működési Szabályzatát érintő változások esetén az ellenőrzési nyomvonalat is aktualizálni kell.               

A Polgármesteri Hivatal szervezeti egységei által ellátott folyamatok és tevékenységek ellenőrzési pontjait és ellenőrzési nyomvonalait az V. fejezet tartalmazza.”
2. számú melléklet
IV. Zalaegerszeg Megyei Jogú Város Polgármesteri Hivatalában

hatályos belső rendelkezések

1. Adatvédelmi szabályzat 

2. A biztonsági okmányok védelméről 

3. Az eszközök és források értékelési szabályzatáról 

4. A hivatali és saját tulajdonú gépjárművek használatának szabályairól, üzemeltetési költség elszámolásáról  Informatikai Katasztrófa Elhárítási Szabályzat 

5. Iratkezelési szabályzat

6. Kintlévőségek behajtása, csökkentése 

7. Közszolgálati szabályzat

8. Leltározási és leltárkészítési szabályzat

9. Önköltségszámítási szabályzat

10. Pénzkezelési szabályzat

11. Felesleges vagyontárgyak hasznosításának, selejtezésének szabályzata

12. A számlarend 

13. Számviteli politika 

14. Belső ellenőrzési kézikönyv 

15. Tűzvédelmi Szabályzat

16. Az üdülő igénybevételének rendjéről

17. Széchenyi tér 5. sz. alatt lévő díszterem használatának rendjéről

18. A hivatal által használt dokumentumok készítésének szabályairól, beszerzésükről

19. Az Alsóerdei hétvégi ház igénybevételének rendjéről

20. A „Jegyzői Hírek” hírlevél bevezetéséről és működtetéséről

21. A Polgármesteri Hivatal közterület-felügyeletének egyenruha juttatási és használati szabályzatáról

22. A Megyei Jogú Városok Szövetsége internetes információs rendszerének üzemeltetési szabályzata

23. Munkavállalói Szabályzat

24. Munkavédelmi Szabályzat

25. A névjegykártya használatának szabályairól

26. A rendszeresen rendkívüli munkavégzést teljesítő közszolgálati, illetve munkaviszonyban állók listája

27. A földhivatali TAKARNET hálózat használatának szabályairól szóló jegyzői utasítás

28. A közgyűlési előterjesztések, valamint a testületi ülés előkészítése szakmai követelményeinek szabályzata

29. A hivatali épületekbe történő beléptetés szabályozása

30. A bizonylati rendről

31. a Közbeszerzési szabályzatról

32. Ügyrendi szabályzat

3. számú melléklet

V. Ellenőrzési nyomvonal belső szervezeti egységek szerint

Közgazdasági Osztály



Ellenőrzési_nyomvonal_pénzügyi csop.xls
Ellenőrzési_nyomvonal-számv.xls
Ellenőrzési_nyomvonal_üzemgazd.xls
  Kohéziós Alap szennyvízproject 
Adóosztály



Adó osztály folyamatábra.doc
Adó osztály tábla.doc
Közigazgatási Osztály


Közigazgatási_o.doc
Okmány- és Lakcímnyilvántartó Iroda


Okmány.doc

Városi Gyámhivatal


Gyámhivatal.doc

Gyámhivatal ellenörznyomv.tábla.doc
Műszaki Osztály



Műszaki oszt. közmű. ell. nyomvonal.doc

Műszak_környgazd.doc

Műszak_útép közl.doc

Műszaki osztály magasép. tábla.doc
Városfejlesztési és Tervezési Osztály


VTO.doc
Építéshatósági Osztály


Éphat oszt.doc
Művelődési és Sport Osztály


Művelődés.doc

Sport.doc

Népjóléti osztály


Népjóléti o.doc
Jogi és Közbeszerzési Iroda


Jogi Iroda.doc
Önkormányzati Osztály

Önkormányzati oszt.doc

Szervezési.doc
Polgármesteri Iroda


Polgármesteri iroda.doc
Ellenőrzési Iroda





Ellenőrzési.Iroda.nyomvonala.doc
Jegyzőhöz közvetlenül alárendeltek


Személyügy ellenörzésinyomvonal.xls
