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ELOTERJESZTES

Marcali Varos Onkormanyzata Képviselé-testiiletének 2016. junius 16-an tartand6
tilésére a Marcali K6z6s Onkormanyzati Hivatal Szervezeti ¢s Miikodési
Szabalyzatanak mddositasarol

Tisztelt Képviselo-testiilet!

Az allamhaztartasrol sz6ld 2011. évi CXCV. torvény 10. § (5) bekezdése szerint
»A koltségvetési szerv szervezetét, feladatai ellatdsanak részletes belsd rendjét és
moddjat szervezeti és miikodési szabalyzat allapitja meg. A szervezeti egységekre
vonatkozd szabalyokat a koltségvetési szerv szervezeti €s miikdodési szabalyzataban
vagy a szervezeti egységek iigyrendjében, a gazdalkodas részletes rendjét belsd
szabalyzatban kell meghatarozni.”

A koltségvetési szerv Szervezeti ¢s Mukodési Szabalyzatat (a tovabbiakban: SZMSZ)
az iranyitd szerv hagyja jova.

A Képviseld-testiilet 2015. év februarjaban fogadta el a Marcali K6zos Onkorméanyzati
Hivatal ) SZMSZ-ét, majd szeptemberben moddositotta elsésorban a kozponti
jogszabalyvaltozasoknak valé megfelelés érdekében, 2016. januarban pedig a helyben
felmertild 1igények miatt.

Az é4llamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol szolo 368/2011.(XIL. 31.) Korm.
rendelet. 13. § (1) bekezdés c) pontja szerint

»13.§ (1) A koltségvetési szerv szervezeti és miikodési szabalyzata tartalmazza

c) az ellatando, és a kormanyzati funkcid szerint besorolt alaptevékenységek,
rendszeresen ellatott vallalkozasi tevékenységek megjeldlését,”

Ezattal azért sziikséges az SZMSZ modositdsa, mert a ,061010 Lakaspolitika
igazgatasa” megjelolésii korméanyzati funkciot a Marcali Kozos Onkormanyzati
Hivatal, mint intézmény nem lathatja el, ezért ezt a korméanyzati funkciot az SZMSZ-
bdl tordlni kell.



Kérem a Tisztelt Képviseld-testiiletet, hogy az eldterjesztést vitassa meg, s annak
megfeleléen hagyja jova a Marcali K6zos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatdnak modositasat. A javaslatnak megfelelé modositast tartalmazo
szabalyzat a jelen eldterjesztés mellékletét képezi.

Hatarozati javaslat

Marcali Varos Onkorméanyzatdnak Képviselo-testiilete a Marcali Kozds
Onkormanyzati Hivatal 4/2016.(I. 14.) szamu hatérozataval elfogadott Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatanak modositasat az eldterjesztéshez mellékelt formdban
jovahagyja.

Felel6s: Dr. Sut6 Laszlo
polgarmester
Hatarid6: Azonnal

Marcali, 2016. junius 10.
Dr. Siit6 Laszlo
polgarmester
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A MARCALI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Marcali ~ Varos  Onkormdnyzatinak  Képviseld-testilete ~a  Magyarorszdg  helyi
onkormanyzatairdl szolo 2011. évi CLXXXIX. térvény (a tovabbiakban: Motv.) 67. § (1)
bekezdés d) pontjaban foglalt felhatalmazas, tovabba az allamhaztartasrol szold torvény
végrehajtasarol szolo 368/2011. (X11.31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.) 13. §-aban
meghatarozottak figyelembe vételével a 2015. februar 26-an kelt, a 40/2015. (Il. 26.) szamu
képviselG-testiileti hatarozattal jovahagyott alapitod okiratban foglaltak részletezésére a Marcali
Ko6z6s Onkorméanyzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat
(a tovabbiakban: SZMSZ) az aldbbiak szerint hagyja jova:

l.
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.) A Hivatal megnevezése: Marcali K6zos Onkorméanyzati Hivatal.
2.) A Hivatal székhelye: 8700 Marcali, Rakoczi utca 11.
Torzskonyvi azonositd szdma: 396826.

Az alapitas id6pontja: 1990.09.30.

3.) A hatalyos, egységes szerkezetbe foglalt alapito okirat
a) kelte: 2015. februar 26.
b) szama: 350/5/2015.

A Hivatal stratégiai céljai:

a) Marcali varos és Savoly kozség fenntarthatd fejlédésének folyamatos biztositasa,
értekeinek megdrzése, gyarapitdsa, ennek érdekében szakmailag felkésziilt, projekt
menedzsment biztositasa a dontéshozok szdmara.

b) A helyi koziigyek — amelyek a lakossag kozszolgaltatasokkal valod ellatasahoz, a
kozhatalom Onkorményzati tipust helyi gyakorlasdhoz, valamint mindezek szervezeti,
személyi €és anyagi feltételeinek helyi megteremtéséhez kapcsolodnak — szakszeri és
iigyfélcentrikus ellatdsa a jogszabalyoknak megfeleléen Marcali véaros, a Marcali
Kistérség és Savoly kdzség vonatkozasaban.

c) Azugyfelek egyedi ligyeinek tarsadalmi elvarasokkal 6sszhangban 4llo, a lehetéségeket
figyelembe vevd, tigyfélbarat modon torténd intézése.

d) A kozigazgatasi tevékenység atlathatosaganak, nyilvanossaganak biztositasa a
jogszabalyi keretek kozott.



4.) A Hivatal tevékenysége, feladata:

a) allami feladatként ellatott alaptevékenység:

Az Onkormanyzat és az Onkormanyzat tarsuldsai miikddésével, igazgatasi tevékenységével,
valamint az allamigazgatasi és onkormanyzati hatosagi iigyek dontésre vald elokészitésével €s
végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatdsa a mindenkor hatalyos vonatkozd jogszabalyi
eldirasoknak, igy kiilondsen

1. aMagyarorszag helyi 6nkormanyzatairol szol6 2011. évi CLXXXIX. térvénynek,

2. azegyes agazati jogszabalyoknak,

3. Marcali Varos Onkorményzata Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatarol sz6lo
26/2013. (XI. 29.) 6nkormanyzati rendeletnek,

4. Savoly Kozség Onkorményzata Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol szold
14/2013.(V111.29.) 6nkormanyzati rendeletnek,

5. az orszaggytlési képviselovalasztassal, a helyi Onkorményzati képviseldk ¢és
polgarmesterek, valamint nemzetiségi Onkormdanyzatok valasztasaval kapcsolatos
feladatok végrehajtasa a valasztasi eljarasrol szold 2013. évi XXXVI. torvénynek,

6. a polgari védelmi tevékenységgel kapcsolatos feladatok végrehajtdsa a
katasztrofavédelemrdl és a hozza kapcsolodd egyes torvények modositasardl szolo
2011. évi CXXVIIL torvénynek, valamint

7. ahelyi 6nkormanyzati rendeleteknek megfelelden.

Szakmai tevékenysége:

Alaptevékenysége:

A Hivatal ellatja a Motv.-ben és a vonatkozo egyéb jogszabalyokban a szamara meghatarozott
feladatokat Marcali és Savoly telepiilések vonatkozasaban. A koOzos hivatal feladatait
részletesen a tarsult telepiilések Onkorményzatai 4altal jovahagyott, a kozds hivatal
miikddtetésére €s fenntartasara 1étrejott megallapodas tartalmazza.

Savoly telepiilésen a Hivatalnak kirendeltsége miikddik az igazgatasi, pénziigyi, addzasi
tevékenység végzésére.

Allamhéztartasi szakdgazati besoroldsa:

841105 Helyi 6nkormanyzatok ¢és tarsuldsok igazgatasi tevékenysége

Szakmai alaptevékenységek kormanyzati funkcio szerinti megjeldlése:

011130 Onkorményzatok és dnkorményzati hivatalok jogalkoto és altaldnos igazgatasi
tevékenysége

011140 Orszagos ¢€s helyi nemzetiségi dnkormanyzatok igazgatasi tevékenysége

011220 Ado6-, vam- és jovedéki igazgatas

013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, lizemeltetési, egyéb
szolgaltatasok

016010 Orszaggytilési, onkormanyzati és eurdpai parlamenti képviselévalasztasokhoz
kapcsolodo tevékenységek

016020 Orszagos ¢€s helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

016030 Allampolgarsagi tigyek

031030 Kozteriilet rendjének fenntartasa

044310 Epitésiigy igazgatasa

061010 Lakésnolitikas ,

066020 Varos-, kdzséggazdalkodasi egyéb szolgaltatasok

082010 Kultara igazgatasa



098010 Oktatas igazgatasa
109010 Szocialis szolgaltatasok igazgatasa

b) Az 6nkormanyzat megteremti az alaptevékenységének ellatdsat biztosito targyi és személyi
feltételeket.

c) Savoly Kozség és Marcali Varos Onkormanyzata KépviselS-testiiletei altal kotott kiilon
megallapodas alapjan az a)-b) pontokban foglalt feladatokat Savoly Ko6zség onkormanyzata
részére IS ellatja.

d) A Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem végez.

e) Az a)-c) pontokban meghatarozott tevékenységek forrasait a Marcali Varos és Savoly
Ko6zség Onkormanyzatainak és az onkormanyzat tarsuldsainak éves koltségvetése hatarozza
meg.

5.) A koltségvetés végrehajtasara szolgald szamlaszam:
- Hivatal: 10403947-39411321-00000000

6.) A Hivatal jogallasa:

a) A Hivatal a képviselo-testiilet altal létrehozott, 6nalld jogi személyként miikodo,
egyszemélyi vezetd altal iranyitott koltségvetési szerv. A gazdalkodasi jogkdr megszervezésére
tekintettel 6nalldan gazdalkodo koltségvetési szerv, amely az eldiranyzatok feletti rendelkezési
jogosultsag szempontjabol teljes jogkorrel rendelkezik.

b) A Hivatal egyszemélyi vezetdje a jegyzo

c) A Hivatalt a polgarmester a képviselO-testiilet dontései szerint és sajat dnkormanyzati
hataskorében iranyitja.

d) A szervezeti egységekbe beosztott dolgozok munkajanak kozvetlen irdnyitasat a jegyzo altal
— a polgarmester egyetértése mellett palyazat kiirdsaval hatdrozatlan idére kinevezett
irodavezetd latja el.

7.) a) A Hivatal Marcali Varos Onkormanyzatanak Szervezeti és Miikddési Szabélyzatarol
sz616 26/2013. (XI. 29.) 6nkormanyzati rendeletének 3. § (3)-(5) bekezdésében meghatarozott
korbélyegz6t hasznal a jegyzO altal kiadott Iratkezelési Szabalyzatban foglaltaknak
megfelelden.

b) A Hivatal altal ellatott feladatokhoz (dontések eldkészitéséhez) kapcsolodoan hasznalhatod
korbélyegzok az alabbiak:

Marcali K6zos Onkormanyzati Hivatal Jegyzoje
Marcali K6z6s Onkormanyzati Hivatal

Marcali Varos Onkorményzatanak Polgarmestere
Marcali Varos Onkormanyzatanak Alpolgarmestere
Savoly Kozség Képviselo-testiilete

Savoly Kozség Polgarmestere

Anyakonyvvezeté Marcali

NogakownE



8. Népességnyilvantartas Marcali
9. Savoly Kozség Anyakonyvvezetdje

A korbélyegzoket a jegyzo altal kiadott Iratkezelési Szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen
kell hasznalni.

c) Hivatalos kiadvanyokon és postai kiildeményeken fejbélyegzot kell hasznalni, amely a szerv
megnevezését, cimét és a telefon (fax) szamot tartalmazza.

d) Hatosagi ligyekben a kozigazgatasi hatdsagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyairol
sz616 2004. évi CXL. torvény rendelkezéseit kell alkalmazni a dontést hozé megnevezésére.

e) A bélyegz6 hasznalattal kapcsolatos szabalyok megtartasardl a jegyzé gondoskodik.

1.
A HIVATAL SZERVEZETE

1.) A Hivatal belsé szervezeti tagozodasa:

»A”  JEGYZO 1 6

»B”  KOzZMUVELODESI, IDEGENFORGALMI ES TURISZTIKAI REFERENS 1 f6

»C”  SZEMELYUGYIES SPORT REFERENS 116

»D”  VAROSFEJLESZTESI ES-PALYAZATI REFERENS 116

»E”  KISVALLALKOZASI, FEJLESZTESI ES PENZUGYI PALYAZATI 1fo
REFERENS

»F”  JOGIES KOZBESZERZESI REFERENS 116

»G”  BELSO ELLENORZESI CSOPORT (TARSULASI FELADATOK 3 16
ELLATASARA)

»H” IGAZGATASI ES KISTERSEGI IRODA 11 16
1. VEZETO 116
2. SZOCIALIS UGYINTEZO 2 16
3. GYERMEKVEDELMI UGYINTEZO 116
4. NEPESSEG-NYILVANTARTASI, CSALADI ESEMENY SZERVEZO 116
UGYINTEZO
5. ANYAKONYVI ES EGYEB IGAZGATASI UGYINTEZO 116
6. KOZOKTATASI UGYINTEZO 116

1 6

7. TERULETFEJLESZTESI UGYINTEZO



2
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2
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2
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8. ALTALANOS IGAZGATASI UGYINTEZ®, SAVOLYI KIRENDELTSEG

9. JOGI UGYINTEZO

10. INFORMATIKAI UGYINTEZO

SZERVEZESI IRODA
1. VEZETO
2. UGYVITELT ELLATO
3. FIZIKAI DOLGOZO
RENDESZETI CSOPORT

4. RENDESZETVEZETO

5. KOZTERULET-FELUGYELO
6. SEGEDFELUGYELO

7. MEZOOR

8. VAGYONOR

MUSZAKI £S VAROSUZEMELTETESI IRODA

1. VEZETO

2. IPARI, KERESKEDELMI ES MEZOGAZDASAGI UGYINTEZO
3. INGATLANUGYI UGYINTEZO

4. EPITES HATOSAGI UGYINTEZO

5. VAROSUZEMELTETESI UGYINTEZO

PENZUGYI IRODA

1. VEZETO

2. KOLTSEGVETESI UGYINTEZO
3. KOLTSEGVETESI KONYVELO

4. ADOKONYVELO

5. ADOIGAZGATASI UGYINTEZO

6. ADOBEHAJTASI UGYINTEZO

1 6
16
1 6

27 16
16
516
6 16

1 6

316

2 16

4 16

516

8 6

116
116
1 6
4 16
16

22 16

1 6
12 16
4 16
116
316
1 6
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VAROSI FOEPITESZ (NEM KOZTISZTVISELOI JOGVISZONYBAN) 116
A HIVATAL OSSZESEN: 78 16
EBBOL KOZTISZTVISELO: 55 {6

NEM KOZTISZTVISELO: 23 FO

2.) Az 1.) pont alatti ,,A”, ,B”, ,C”, ,,D”, ,E”, ,F’, ,,G”, ,,H” 1-10,, ,I” 1; 4-5, ,J” 1-5,,
, K 1-6. pontjaban meghatarozott munkakdrok vagyonnyilatkozat tételi kotelezettséggel jard
munkakorok.

Az e munkakorokben dolgozok — a térvényben meghatarozott tartalma — vagyonnyilatkozat
tételére kotelesek.

VAGYONNYILATKOZAT-TETELI KOTELEZETTSEGGEL JARO

MUNKAKOROK

A Hivatalnal kozszolgéalatban all6 személyek vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségét az alabbi
okok alapozhatjak meg:

a) a kozszolgalatban allo személy (6nalldan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellendrzésre jogosult kozigazgatasi hatosagi vagy szabalysértési
tigyben (2007. évi CLIIL. torvény 3. § (1) bekezdés a) pont)

b) a kézszolgalatban all6 személy (6nalldan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellendrzésre jogosult kozbeszerzési eljaras soran (2007. évi CLIL
torvény 3. § (1) bekezdés b) pont)

C) a kozszolgalatban allo személy (6nalldan. vagy testiilet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellendrzésre jogosult feladatai ellatasa soran
1. koltségvetési vagy egyeb pénzeszkozok. felett, tovabba
2. dnkormanyzati vagyonnal valo gazdalkodas sordn, illetve
3. onkormanyzati pénziigyi tdmogatasi pénzkeretek tekintetében
(2007. évi CLIL torvény 3.§ (1) bekezdés c) pont)

d) a kozszolgalatban allo személy (6nalldan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellendrzésre jogosult egyedi Onkormdnyzati tdmogatasrél valo
dontésre irdnyuld eljaras lefolytatasa soran ~ (2007. évi CLIL torvény 3. § (1)
bekezdés d) pont)

e) a kozszolgalatban allo személy (6nalldan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellenérzésre jogosult allami vagy Onkormanyzati tdmogatdsok
felhasznalasanak vizsgalata, vagy a felhasznalassal valo elszamoléds soran (2007.
évi CLIL. torvény 3. § (1) bekezdés e) pont)

f) vezet6i megbizassal rendelkez6 koztisztviseld (2007. évi CLIL torvény 3. § (2)
bekezdés d) pont)

A Hivatalban foglalkoztatottak vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége a kovetkezo:



VAGYONNYILATKOZAT-TETELI KOTELEZETTSEG OKA,
ESEDEKESSEGE

MUNKAKOR PONTOS 2007. EVI CLIl. TORVENY
MEGNEVEZESE
3.§ 3.8 3.8 3.8 3.§ 3.§
(1) bek.a)(1) bek.b) (1) bek.c) (1) bek.d)(1)bek.e) (2) bek.d)
ot- két- két- két- két-
évenként | évenként | évenként évenként | évenként |évenként
JEGYZO X X X X X
ALIEGYZO X X X X X
IGAZGATASI ES KISTERSEGI
. X X X X
IRODAVEZETO
SZERVEZESI IRODAVEZETO X X X
PENZUGYI IRODAVEZETO X X X X
MUSZAKI ES
V AROSUZEMELTETESI X X X X X
IRODAVEZETO
KOzZMUVELODESI,
IDEGENFORGALMI ES X X
TURISZTIKAI REFERENS
V AROSFEJLESZTESI ES
T X X X
PALYAZATI REFERENS
KISVALLALKOZASI, FEJLESZTESI
ES PENZUGYI PALYAZATI X X X
REFERENS
SZEMELYUGYI ES SPORT X %
REFERENS
JOGI ES KOZBESZERZESI
X X X X X
REFERENS
ANYAKONYVI ES EGYEB X
IGAZGATASI UGYINTEZO
ADOIGAZGATASIUGYINTEZO X
ADOKONYVELO X X
BELSO ELLENOR X X
KOLTSEGVETESI KONYVELO X
KOLTSEGVETESI UGYINTEZO X
ADOBEHAJTASI UGYINTEZO %




MUNKAKOR PONTOS
MEGNEVEZESE

VAGYONNYILATKOZAT-TETELI KOTELEZETTSEG OKA,
ESEDEKESSEGE
2007. EVI CLIl. TORVENY

3.§

(1) bek.a)
ot-
évenként

3.8
(1) bek.b)

évenként

3.§

(1) bek.c)
két-
évenként

3.8

(1) bek.d)
két-
évenként

3.§

(1)bek. e)
két-
évenkeént

3.§

(2) bek.d)
két-
évenként

SZOCIALIS UGYINTEZO

X

GYERMEKVEDELMI UGYINTEZO

ALTALANOS IGAZGATASI
UGYINTEZO

JOGI UGYINTEZO

X
X
X

INFORMATIKAI UGYINTEZO

KOZTERULET — FELUGYELO

X

INGATLANUGYI UGYINTEZO

IPARI, KERESKEDELMI ES
MEZOGAZDASAGI UGYINTEZO

EPITESHATOSAGI UGYINTEZO

VAROSUZEMELTETESI
UGYINTEZO

KOZOKTATASI UGYINTEZO

TERULETFEJLESZTESI
UGYINTEZO

X | X X | X | X

v

POLGARMESTER, ALPOLGARMESTEREK

1.) A polgarmester fobb feladatai a Hivatal mitkddésével kapcsolatban:

a) iranyitasi jogkorében - a jegyzOvel egyiitt - vezetdi megbeszélést tart a jelen SZMSZ-ben

foglaltaknak megfeleléen,

b) a jegyz6 javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a Hivatalnak a feladatait az
onkormanyzat munkajanak a szervezésében, a dontések eldkészitésében és végrehajtasaban;
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C) dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi tigyekben, hatésagi hataskorokben,
egyes hataskoreinek gyakorlasat atruhazhatja az alpolgarmesterekre, a jegyzore, a Hivatal
ligyintézdjére;

d) a jegyz6 javaslatara el6terjesztést nytjt be a képviseld-testiiletnek a hivatal belsé szervezeti
tagozodasanak, 1étszamdanak, munkarendjének, valamint iligyfélfogadasi rendjének
meghatarozasara

e) a hataskorébe tartozd ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas, utalvanyozas és az
ellenjegyzés rendjét,

f) meghatarozza azok korét, akiknek a jegyz6 altali kinevezéséhez, vezetdi megbizasahoz
felmentéséhez, vezetdi megbizasanak visszavonasahoz, jutalmazdsdhoz az egyetértése
sziikséges,

g) gyakorolja a munkaltatoi jogokat a jegyz6 tekintetében;

h) gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat az alpolgarmester és az Onkormanyzati
intézményvezetdk tekintetében.

g) az 1991. évi XX. torvény 139.§ (1) bekezdés d) pontja alapjan a polgdrmester a helyi
onkormanyzat nevében kotelezettséget vallalhat, erre mas személyt is felhatalmazhat.

2.) Az alpolgarmesterek a polgarmester iranyitasaval az altala meghatarozott feladatokat latjak
el. A polgadrmester tartds tavollétében, illetve akaddlyoztatasa esetén a polgadrmester altal
altalanos helyettesként megbizott alpolgarmestert a polgarmester jogosultsagai illetik meg.

V.
JEGYZO, ALJEGYZO

1.) A jegyz6 a Hivatal vezetdje, aki szakmailag felelds a hivatal mikodéséért. Tevékenysége
soran felelds a feladatok és hataskorok kozérdeknek és a jogszabalyoknak megfeleld,
szakszer(, partatlan és igazsagos, szinvonalas ellatasért.

2) A jegyzd feladatai Marcali Véaros Onkormanyzatinak Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatarol szolo 26/2013. (XI. 29.) onkormanyzati rendeletben meghatarozottakon
talmenden kiilondsen a kovetkezok:
a) A képvisel6-testiiletek miikodésével kapcsolatban:
1. 6sszehangolja az eldkészitdé munkat, gondoskodik az eldterjesztések elkészitésérdl, a
torvényességrol, a kozponti jogszabalyok, oOnkormanyzati rendeletek, hatarozatok

végrehajtasarol,

2. figyelemmel kiséri az el6terjesztések, dontési tervezetek eldzetes bizottsagi
megtargyalasat,
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3.

4.

5.

személyesen vagy helyettese utjan koteles a képviseld-testiilet iilésén részt venni €s ott a
sziikséges tajékoztatast megadni,

figyelemmel kiséri a testiileti iilések menetét térvényességi szempontbdl, ha a
dontéseknél jogszabalysértést észlel, koteles jelezni,

gondoskodik a jegyz6konyvek pontos vezetésérdl, a dontések eljuttatasarol az érintettek
részere.

b) A Hivatal miikddésével kapcsolatban:

1.

10.

11.

12.

13.

ellatja a Hivatal belsé szervezeti egységei utjan a jogszabaly altal hataskorébe utalt
hatosagi jogkoroket,

. a Hivatal bels¢ szervezeti tagozoddsara, munkarendjére és az ligyfélfogadas rendjére

javaslatot készit a polgdrmesternek,

. a hataskorébe tartozd tligyekben szabalyozza a kiadmanyozas, az ellenjegyzés és az

utalvanyozas rendjét,

. hataskorében eljarva gyakorolja a munkaltatoi jogokat a Hivatal dolgozoi tekintetében,
. iranyitja a személyzeti munkéval kapcsolatos feladatokat,

. irdnyitja a dolgozok tovabbképzését,

. vezeti, Osszehangolja és ellendrzi a Hivatal belso szervezeti egységeiben folyd munkat,
. gondoskodik a hivatal miikodéséhez sziikséges feltételekrdl,

. a polgarmesterrel egylitt beszdmol a képviseld-testiileteknek a Hivatal tevékenységérol,

Séavoly kozségben naponta biztositja a hivatali tigyfélfogadast,

gondoskodik a torvényességi ellendrzést szolgalo, az dnkormanyzatot és szerveit érintd
dokumentumoknak a kormanyhivatalhoz térténé felterjesztésérol,

ellatja a munkakor atadas-atvétellel kapcsolatos feladatokat,

elkésziti a munkakori leirasokat.

3.) Az aljegyz0 ellatja a jegyz0 altal meghatarozott feladatokat.
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VI,
IRODAVEZETO

1.) A Hivatal belso szervezeti egysége €lén allo irodavezetd az irodahoz csoportositott feladatok
szinvonalas szakmai ellatasar6l gondoskodik.

2.) Az irodavezeto felelds a feladatok irodan beliili hatékony és célszerli, gyors, szakszerli és

torvényes ellatasaért, az eredményes munkaért.

3.) Az irodavezetd fObb, altalanos feladatai:

a) szervezi ¢€s ellendrzi az iroda dolgozdinak munkdjat, részt vesz a munkakdri leirdsok
elkészitésében és aktualizalasaban,

b) gondoskodik a képviseld-testiilet bizottsagi munkajanak szakmai segitésérol, elokésziti a
bizottsagok altal eldterjesztett rendelettervezeteket és egyéb anyagokat, felelds azok szakmai és

jogi megalapozottsagaért,

¢) gondoskodik mindazon feladatok ellatasarol, amelyekre a képviseld-testiilet, a polgarmester
¢s a jegyz0 utasitjak,

d) beszamol a polgarmesternek, a jegyzOnek az iroda munkéjarol,

e) részt vesz a vezetoi értekezleten,

f) sziikség szerint munkaértekezletet tart az iroda dolgozoi részére,

g) gondoskodik a szakszerii ligyintézésrol és a szabalyszeri ligyiratkezelésrdl,
h) az irodahoz érkez6 tigyiratokat szignalja,

1) ellatja a kiadményozasi rendben szabalyozott jogkoroket, az atadott munkaltatoi, valamint
kotelezettség vallalasi, ellenjegyzési jogokat,

J) rendszeresen ellendrzi az eldadoi munkafiizeteket,

k) javaslatot tesz a jegyzOnek az iroda dolgozoit érintd munkaltatoi intézkedéseivel
kapcsolatban, valamint a személyi feltételek kialakitasara,

1) egyiittmiikddik a Hivatal mas irodaival és a referensekkel,

m) gondoskodik az iroda tevékenységi korébe tartozd szerzédések, megallapodasok
elkészitésérol, valamint a vagyoni, pénziigyi jellegli ligyekben a pénziigyi iroda véleményének
Kikérésérol,

n) feladatkorében kapcsolatot tart az onkormanyzati intézmények vezetdivel,

0) kialakitja - a jegyz0 intézkedésének megfelelden - az irodan beliili helyettesités rendjét és
gondoskodik annak betartasarol.
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VII.
BELSO ELLENORZESI VEZETO

1.) A fiiggetlenitett belsé ellen6rzés szakmai munkajat a kizarolag jegyzének alarendelt belsé
ellenérok koziil kinevezett belsé ellendrzési vezetd szervezi, irdnyitja.

2.) A bels6 ellendrzési vezetd feladata:
a) a belso ellendrzési kézikonyv elkészitése;

b) a kockazatelemzéssel alatamasztott stratégiai és éves ellenérzési tervek Osszeallitasa, a
koltségvetési szerv vezetdjének - helyi nkormanyzatok esetén képviseld-testiilet - jovahagyasa
utan a tervek végrehajtasa, valamint azok megvaldsitasanak nyomon kovetése;

C) a belsé ellendrzési tevékenység megszervezése, az ellendrzések végrehajtasanak iranyitasa;
d) az ellendrzések 6sszehangolasa;

e) amennyiben az ellendrzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditdsara okot add cselekmény, mulasztds vagy hidnyossdg gyantja merill fel, a
koltségvetési szerv vezetdjének, illetve a koltségvetési szerv vezetdjének Erintettsége esetén az
iranyitd szerv vezetdjének a haladéktalan tajékoztatdsa és javaslattétel a megfeleld eljarasok
meginditasara;

f) a lezart ellendrzési jelentés, illetve annak kivonatanak a koltségvetési szerv vezetdje szamara
torténd megkiildése a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérol
sz616 370/2011.(XII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Rendelet) 43. § (4) bekezdésének
megfelelden;

g) az éves ellendrzési jelentés, illetve az Osszefoglald éves ellendrzesi jelentés a Rendelet
48. §-aban foglaltak szerinti 0sszeallitasa.

VIII.
A HIVATAL FELADATAI

1) A Hivatal miikodési teriilete megallapodas alapjan Marcali Varos és Savoly kozség
kozigazgatasi teriiletére terjed ki.

A hivatal tevékenysége a képviselO-testiiletek, annak bizottsdgai, a telepiilésrészi
onkormanyzatok, a tarsuldsok, a helyi roma nemzetiségi Onkormanyzat, az 6nkormdanyzati
intézmények munkdja eredményességének eldsegitésére iranyul; ellaitja a jogszabalyban
meghatarozott feladatokat, tovabba el6készitd, szervezd, végrehajtod, ellendrzd, szolgiltatd
tevékenységet folytat.
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2.) A Hivatal részletes feladatai
a) a képvisel6-testiilettel kapcsolatban:

1. eldkésziti az dnkormanyzati rendelettervezetet, a testiileti eléterjesztést, a hatarozati
javaslatot,

2. szervezi a képviseld-testiilet dontéseinek a végrehajtasat, a végrehajtas ellendrzését,

3. ellatja a testilet munkajaval kapcsolatos egyéb nyilvantartdsi, iigyviteli,
adminisztracios feladatokat.

b) A képviselo-testiilet bizottsaga mikodésével kapcsolatban:

=

biztositja a bizottsag miikodéséhez sziikséges tligyviteli feltételeket,

elokésziti a bizottsagi eléterjesztést, jelentést, beszamolot, egyéb anyagokat,

3. tajékoztatast nyujt a bizottsdgi kezdeményezés megvalositasi lehetdségérdl, valamint
szakmailag véleményezi a bizottsagokhoz érkezd kérelmeket, javaslatokat,

4. gondoskodik a bizottsagi dontés nyilvantartasarol és végrehajtasarol.

N

c) A képviseld munkajanak segitése érdekében:
1. eldsegiti a képviseld jogainak gyakorlasat,
2. hivatali teljes munkaidében fogadja a képviseldt, részére a sziikséges felvilagositast
megadja,
3. kozremiikodik a képviseld tajékoztatasanak megszervezésében.
d) A polgarmester, alpolgarmester munkajaval kapcsolatban:
1. dontést készit eld, szervezi a végrehajtast,
2. segiti a képviselO-testiileti munkaval kapcsolatos tisztségviseldi tevékenységet,
3. végrehajtja a polgarmester rendelkezéseit.
e) Segiti a roma nemzetiségi onkormanyzat feladatainak ellatasat.
f) Végzi allamigazgatasi el6készitd feladatait.
g) Gondoskodik a lakossag tajékoztatasarol, véleményének kikérésérol.
h) Egyiittmiikddik a kiilonboz6 szervekkel.
1) Elokésziti az onkormanyzati tarsulds iiléseit, végzi az adminisztracios feladatokat, szervezi a
dontések végrehajtasat.

3.) Az egyes szervezeti egységek tovabbi feladatai:

Varosi f6épitész

1. Elokésziti — az épitésiigyi hatosagi tevékenység korébe tartozok kivételével — a helyi
onkormanyzat épitésiigyi feladataival kapcsolatos dontéseit, szervezi annak
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végrehajtasat. Ennek érdekében egyiittmikodik a  kiillonboz6  szervekkel,
személyekkel.

A térségi teriiletrendezési tervek, valamint a telepiilés, a telepiilési kornyezet, illetve
az épitett kornyezet alakitasat és védelmét szolgald telepiilésrendezési és épitési-
miiszaki tervek szakszertiségének és magas szinvonalanak elosegitése érdekében
Oonkormanyzati tervtanacsot miikddtethet. Szakmai tanacsadast nyujt.

Elvégzi a helyi védetté nyilvanitas szakmai elokészitését.

Segiti a teriilet, illetve telepiilés egységes taji €s épitészeti arculatanak kialakitasat,
megadja a sziikséges tajékoztatast.

Kozmiuvelbdési, idegenforgalmi és turisztikai referens

1.

10.

ellatja a jogszabalyban meghatarozott kozmiivelddési, kozgylijteményi, miivészeti
tevékenység onkormanyzati és dllamigazgatasi feladatait,

az intézmények szakmai munkdjanak megitélése, fejlesztése tekintetében kapcsolatot
tart a Somogy Megyei Muzeumok Igazgatdsagaval, a Somogy Megyei Miivelddési
Kozponttal, valamint a Somogy Megyei Konyvtarral,

eldkésziti a képzodmiivészeti alkotasok elhelyezését,

elékésziti az dnkormanyzat kozmiivelddéssel Osszefiiggd dontéseit, gondoskodik a
feladatok végrehajtasarol,

szervezi a lakossag kozmiivelddéssel kapcsolatos sziikségleteinek é€s igényeinek
feltarasat, elokésziti e tertilet fejlesztési koncepciojat,

egylittmiikddik a kulturdlis céllal alakult civil szervezetekkel, a megyei, orszagos
kozmiivelodési intézményekkel €s az dgazati szakfeliigyelettel,

ellatja az dnkormanyzat nemzetkozi, testvérvarosi kapcsolatai szervezésébol adodo
feladatokat,

kapcsolatot tart a sajtoval, ellatja a sajtoreferensi teenddket,

kozremiikodik a Kulturalis Kézpont, a Marcali Muzeum, a Berzsenyi Daniel Varosi
Konyvtar miikodésével, atszervezésével, 1) kozmiivelddési intézmény létesitésével
kapcsolatos agazati-hatosagi, fenntartoi feladatok, tovabba a képviseld-testiilet, a
polgarmester iranyitasi, valamint tevékenység-feliigyeleti munkajanak ellatasaban,

végzi az Onkormanyzat idegenforgalommal kapcsolatos feladatait, eldkésziti az

idegenforgalommal kapcsolatos bizottsagi és testiileti eldterjesztéseket, gondoskodik
a dontések végrehajtasardl,
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

végzi az Onkormanyzat kulturalis, muzedalis ¢és idegenforgalmi feladatainak
ellatasdhoz kapcsolodo palyazatok eldkészitésével, szerzodések megkdtésével, a
palyazatok lebonyolitasaval kapcsolatos feladatokat,

kozremiikddik az dnkormanyzat és kulturalis intézményei altal szervezett programok
megvalodsitasaban,

kozremiikodik a véaros honlapjdnak folyamatos informacié frissitésében,
rendszeresen 0sszegyljti az ehhez sziikséges anyagokat,

végzi a polgarmester altal meghatarozott feladatokat,
kozremtkodik az onkorményzat arculatdnak formalasaban €s bemutatasaban,
gondoskodik a kozérdekii adatok kozzétételérol,

tevékenységi korében egyiittmiikodik a civil szervezetekkel.

Személyligyi és sport referens

1.

10.

kezeli a személyzeti anyagokat, gondoskodik azok folyamatos vezetésérdl,
kiegészitésérol,

szervezi a dolgozok tovabbképzését, elokésziti az oktatdsi, beiskolazési tervet,
gondoskodik annak végrehajtasarol,

ellatja a titkos ligyiratkezeléssel kapcsolatos feladatokat,

naprakészen vezeti a kozszolgalati alapnyilvantartas adatlapjait, az ezzel kapcsolatos
adatszolgaltatast teljesiti,

végzi a kiilonboz6 palyazatokbdl adodo foglalkoztatassal kapcsolatos teenddket,

kozremiikodik a koztisztviselOk teljesitménykovetelményeinek meghatarozasaban és
a teljesitményértékelés lebonyolitdsdban,

évente fellilvizsgalja a Hivatal esélyegyenlOségi tervét, végzi az esélyegyenlOségi
tervvel kapcsolatos feladatokat,

elokésziti az dnkormanyzat €és szervei ifjusagvédelemmel és sporttal Osszefliggd
dontéseit, gondoskodik azok végrehajtasarol,

az ifjusagot ¢és a varos sportéletét érintd feladatok meghatdrozasaban ¢és
végrehajtasaban egylittmikodik az intézményekkel, a szervezetekkel,

figyelemmel kiséri az iskolds tanulok testnevelésének feltételeit biztositd
lizemeltetési és bérleti szerzodés érvényesiilését. Elokésziti az ezzel kapcsolatos
dontéseket, gondoskodik a dontések végrehajtasarol. A kifizetések tekintetében
egylttmiikddik a Pénziigyi Iroda vezetdjével,
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

a feladatai megvalositasa érdekében egylittmiikodik az  Onkormanyzati
intézményekkel, tarsadalmi szervezetekkel,

végzi a varos oktatasi és gyermekvédelmi intézményeit érintdé blinmegeldzési
feladatok koordinalasat,

kozremiikddik a varos blinmegeldzési koncepcidjanak végrehajtasaban, gondoskodik
az ezzel kapcsolatos pélyazatok elkészitésérdl, végrehajtasarol,

gondoskodik a jatszotéri eszkozok biztonsdgossaganak vizsgdlatarol a jogszabaly
altal eloirt idészakonként, ellatja az ehhez kapcsolodo, a jegyzokonyvben foglalt
feladatok tovabbitasat az intézkedésre jogosult szerv, személy fele, gondoskodik a
jatszoterek vagyonkataszterben torténd megjelenésérol,

gondoskodik a kozérdekii adatok kozzétételérol,

tevékenységi korében egytittmiikodik a civil szervezetekkel.

Varosfejlesztési €s palyazati referens

1.

10.

11.

folyamatosan figyelemmel kiséri a palydzatok kiirasat, kiemelten az agazati és
regionalis operativ programokat,

a fejlesztéseket illetden végzi a koltségvetéshez sziikséges tervezést, elokészitést,

elkésziti a palyazatokkal kapcsolatos testiileti el6terjesztéseket, tajékoztatokat,
gondoskodik a palyazatok 6sszeallitdsarol és benyujtasarol,

rendszeresen kapcsolatot tart a MAK-kal, a Lechner Tudaskozpont, Tertileti,
Epitészeti és Informatikai Nonprofit Kft.-vel, a BFT-vel és annak tigynokségével, a
Nemzeti Fejlesztési Minisztérium agazati helyettes allamtitkarsagaival, a SMTFT-
vel, valamint egyéb kozremiik6do szervezetekkel,

feliigyeli a projektek megvalositasat, kapcsolatot tart a projektek kivitelezbivel,
miiszaki ellendrével, lebonyolitojaval,

gondoskodik a tAmogatasi szerzddések megkdtésérol,

elvégzi a pénziigyi, miiszaki elszdmolasokat,

feliigyeli a palyazatok miiszaki ellendrzését,

részt vesz a muszaki atadasok el6készitésében,

részt vesz a palyazatok utdellendrzésében, ahhoz informaciot szolgaltat,

gondoskodik a palyazatok naprakész nyilvantartasarol, megdrzésérdl, elkiilonitetten
torténo kezelésérol,
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12.

13.

14.

részt vesz a varosfejlesztési koncepciod kialakitasaban,
kozremiikddik a kdzbeszerzési eljarasok lebonyolitasaban,

gondoskodik a kozérdekii adatok kozzétételérol.

Flggetlenitett bels6 ellendr

A Marcali K6zos Onkormanyzati Hivatal Jegyz8jének kozvetleniil alirendelve:

1.

elemezi, vizsgalja és értékeli a belsd kontrollrendszerek kiépitésének, miikodésének
jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valé megfelelését, valamint miikddésének
gazdasagossagat, hatékonysagat ¢s eredményességét,

elemezi, vizsgalja a rendelkezésre allo eréforrasokkal valé gazdalkodast, a vagyon
megbdvasat ¢és gyarapitasat, valamint az elszamolasok megfeleldségét, a beszamoldk
valodisagat,

a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kovetkeztetéseket ¢&s
javaslatokat fogalmaz meg a kockazati tényezok, hianyossdgok megsziintetése,
kikiiszobolése vagy csokkentése, a szabalytalansdgok megeldzése, illetve feltarasa
érdekében, valamint a koltségvetési szerv miikodése eredményességének novelése €s
a belsd kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében,

nyilvantartja és nyomon koveti a belsd ellenérzési jelentések alapjan megtett
intézkedéseket,

Ellatja a Marcali Kistérségi Tobbcélu Tarsulas (a tovabbiakban: Tarsulas) tagsagat
alkotd &nkormanyzatok (a tovabbiakban: Onkormanyzatok), azok feliigyelete ald
tartozd koltségvetési szervek tovabbd a Tarsuldas koltségvetési szerveinek
ellendrzését,

Ellendrzést végez az Onkormanyzatok t&bbségi iranyitast biztosito befolyasa alatt
mitkodé gazdasagi tarsasagoknal, kozhasznu tarsasagoknal, az Onkormanyzati
vagyon kezel8jénél, valamint az Onkormanyzat koltségvetésébél céljelleggel juttatott
tamogatasok felhasznaldsaval kapcsolatosan a kedvezményezett szervezeteknél

Kisvéallalkozési, fejlesztési és pénziigyi palvazati referens

1.

folyamatosan figyelemmel kiséri a palydzatok kiirasat, kiemelten az agazati és
regionalis operativ programok kiirasait,

figyelemmel kiséri a kisvallalkozasok szamara kiirt palyazatokat, arr6l folyamatos
tajékoztatast ad,

segitséget nyujt a gazdasagi tarsasagok, civil szervezetek, egyéni vallalkozok és

Ostermeldk részére kiirt palydzatok elkészitésében, megvaldsitdsdban, ¢és a
monitoring tevékenységben
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10.

11.

12.

13.

14.

fejlesztéséket illetden részt vesz a koltségvetések tervezésében és elkészitésében,

elkésziti a palyazatokkal kapcsolatos testiileti eldterjesztéseket és tdjékoztatokat,
gondoskodik a palyazatok 0sszeallitdsardl €s benyujtasarol,

rendszeresen kapcsolatot tart a MAK-kal, a Lechner Tudéaskozpont, Teriileti,
Epitészeti ¢s Informatikai Nonprofit Kft.-vel, a BFT-vel és annak {igynokségével, a
Nemzeti Fejlesztési Minisztérium agazati helyettes allamtitkarsagaival, a SMTFT-

vel, valamint egyéb kozremiikodo szervezetekkel

feliigyeli a projektek megvalositasat, kapcsolatot tart a projektek kivitelezoivel,
miszaki ellenérével, lebonyolitojaval,

gondoskodik nyertes palydzatok esetén a timogatasi szerzédések megkdtésérdl,
elvégzi a pénziigyi elszdmolasokat,
részt vesz a palyazatok utdlagos ellendrzésében, ahhoz informaciot szolgaltat,

gondoskodik a palyazatok naprakész nyilvantartasarél, megbrzésérol és
elkiilonitetten torténo kezelésérdl,

palyazatok zard elszamolasat kovetden részt vesz a tdmogatasi szerzédésekben eloirt
monitoring adatszolgéltatasban,

elkésziti az Onkorményzatok, a Hivatal és a Tarsulas Eves Kozbeszerzési Tervét,

gondoskodik a kozérdekii adatok kozzétételérol.

Jogi és kOzbeszerzési referens

1.

tamogatast nyuqjt jogi ismereteket, tajékozottsagot igényld feladatok ellatasaban a
jegyzonek, vezetdknek,

gondoskodik jogi dokumentumok, okiratok (pl. szerzédések, hatarozatok, idézések,
értesitések, nyilatkozatok, peranyagok stb.) elokészitésérol, feldolgozasarodl,
ellenérzésérol szakmai, alaki szempontbol,

a jogi tigyek intézéséhez adat- és informaciogytijtést, -tarolast, -feldolgozast végez,
kapcsolatot tart a hatosagokkal, egyéb szervekkel a jogi eljarasnak megfeleld
munkavégzés érdekében (pl. iratok, dokumentumok benyujtdsa birdsagra,

cégbirdsagra, foldhivatalhoz stb.)

szervezi megbeszélések, értekezletek, tilések, targyalasok tartasat, koveti azok
id6épontjait, elékésziti munkaanyagait,

személyes ¢€s irasbeli kapcsolatot tart tigyfelekkel, partnerekkel, szervezeten beliili
személyekkel,
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

koveti a jogszabalyvaltozasokat,
a jogi ligyek allasardl rendszeresen beszamol a jegyzonek,

alkalmazza a kozbeszerzési torvényt és a kapcsolodod jogszabalyokat, tovabba
figyelemmel kiséri a Kozbeszerzések Tandcsa altal kiadott dokumentumokat (pl.
ajanlasok), nyomon kd&veti ezen jogszabalyok valtozédsait, ismeri az Eurdpai
Kozosségek kdzbeszerzéseket szabalyozo joganyagat,

végzi az Onkormdanyzatra és valamennyi Onkormdnyzati (koznevelési, szocidlis,
egészségligyi, kozmiivelodési, ifjusagi és sportcélu) intézményre vonatkozoéan az
onkormanyzat rendelkezései szerint a kozbeszerzési feladatokat a hatékony
kozbeszerzés megvalosulasanak biztositdsa, a legnagyobb mértéki megtakaritas
elérése érdekében,

végzi a kozbeszerzési eljarasok teljes korti lefolytatasat az eldkészitéstol a
szerzOdéskotésig (felhivasok, hirdetmények, dokumentaciok Osszeallitisa; az
eljarashoz kapcsolddo iratok elkészitése; a birdld bizottsag tagjaként az ajanlatok
biralataban torténd részvétel; az eljarashoz kapcsolddd események megszervezése,
levezetése),

feladata az adatbazisok és kapcsolddo iratok naprakész karbantartasa, szerzodések
elokészitésének tamogatasa,

ellatja a kozbeszerzés eredményeként megkotott szerzodés teljesitésével kapesolatos
ko6zbeszerzési feladatokat,

kapcsolatot tart az ajanlatkérékkel és az ajanlattevokkel, valamint a feliigyeleti
szervvel, a Kozbeszerzési Dontdbizottsaggal, Kdzbeszerzési Hatdsaggal,

kozremiikddik a jogorvoslati eljardsokban, a sziikséges dokumentumok, indoklés
Osszeallitasaban, sziikség szerint rész vesz az eljarasban,

véleményezi a koOzbeszerzési targyt jogszabalyok, illetve egyéb szabalyozasok
tervezetét,

elkésziti az Onkorményzat és a Hivatal Kdzbeszerzési Szabalyzatat,

gondoskodik a kozérdekii adatok kozzétételérdl,

ellatja a képviseld-testiilet miikodésével, eldterjesztései, rendeletei elkészitésével, a
dontések kihirdetésével kapcsolatos feladatokat, valamint a Hivatal feladatellatasaba

tartozd és a szervezeti struktira mas irodajahoz nem tartozo feladatokat Savoly
kozségben.

Igazgatasi és Kistérségi lroda

1.

ellatja a polgarmester €s a jegyzO hataskorébe utalt egyes allamigazgatasi, illetve
Onkormanyzati hatosagi ligyek dontésre vald eldkészitésével és végrehajtasaval
kapcsolatos feladatokat,
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

az 4dgazathoz tartozo feladatkorben elkésziti a rendelet tervezeteket,
szervezi a valasztas, népszavazas elokészitését, lebonyolitasat,
eljar panasziigyekben,

végzi az Onkormanyzat tulajdondban 1évé lakdsok ¢és helyiségek bérletével
kapcsolatos dontés-elokészité munkat,

ellatja az anyakOnyvi igazgatasi, népesség- és lakcim-nyilvantartasi igazgatasi
feladatokat,

eljar hagyatéki, a talalt targyakkal és a szakfordit6i, valamint a tolmacsigazolvany
kiadasaval kapcsolatos iigyekben,

kozremiikodik az onkormanyzat és a Tarsulds egészségligyi €s szocidlis feladatai
ellatasaban,

gondoskodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasarol,
gondoskodik a csaladi események szervezésével kapcsolatos feladatok ellatasarol,
kozzéteszi a hatosagi iigyekkel kapcsolatos hirdetményeket,

ellatja az oOnkorményzati ¢és allamigazgatdsi tligyek intézésével kapcsolatos
nyilvéantartasi feladatokat,

segiti a képviselo-testiilet, €s a polgarmester altal meghatarozott feladatok
végrehajtasat,

ellatja a roma nemzetiségi onkormanyzati testiilet miikodésével kapcsolatos tligyviteli
feladatokat, gondoskodik a miikddés torvényességéral,

ellatja az egészségiigyi alapellatassal kapcsolatos szervezési, ligyintézési feladatokat,
ellatja a birtokvédelmi ligyek intézését az érintett telepiilések kozigazgatasi teriiletén,

részt vesz az Onkormanyzatok, valamint a Hivatal kozbeszerzési eljarasainak
eldkészitésében, lebonyolitasaban, a szerzodés teljesitésének ellendrzésében,

gondoskodik a Hivatal szamitogépes informatikai rendszerének miikodtetésérol, a
gépek, programok karbantartdsar6l, az internet alapi munkavégzés feltételeinek
biztositasarol,

gondoskodik a rendeletek kihirdetésérol, kozzétételérol,

nyilvantartja a képviselO-testiilet rendeleteit €s hatarozatait,

Osszegyljti €s kozzéteszi a varos honlapjan a képviseld-testiilet bizottsagi iiléseinek
idépontjat, a képviseld-testiilet tiléseinek meghivdjat €s anyagait,
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22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

gondoskodik a képviseld-testiileti  iilések meghivoinak, elbterjesztéseinek
kikiildésérol, a képviselo-testiileti {ilések jegyzOkonyvének elkészitésérdl,
megOrzésérdl, Somogy Megyei Kormanyhivatalhoz torténé megkiildésérol,

kozremtkodik a varos honlapjanak folyamatos informacid frissitésében,
rendszeresen 6sszegylijti az ehhez sziikséges anyagokat,

kozzéteszi a kozérdekii hirdetményeket,
gondoskodik a kozérdekii adatok kozzétételérdl,

ellaitja mindazokat a feladatokat, amelyek a tobbcélu tarsulds mitkodésével
kapcsolatosak,

gondoskodik a tobbcélu kistérségi tarsulds altal vallalt feladatok szervezésérdl,
feladatellatasa segitésérdl, ennek keretében adatokat, informaciokat gytijt,

gondoskodik a Térsulas, a Tarsulds elnoksége, bizottsdgai, valamint a Marcali
sz€khellyel mikodé tarsulasok {iléseinek  szervezésérdl, lebonyolitasardl,
jegyzokonyvezésérol,

elkésziti a tobbcélu tarsuldsi feladatok ellatasdhoz sziikséges elOterjesztéseket,
megallapodas tervezeteket,

gondoskodik kistérségi palyazatok elkészitésérdl, benyujtasarol,

az iroda oktatasi feladatokat végzo tligyintézdje ellatja a BURSA ¢és a Zita Kiradlyné
Kozalapitvany tanulméanyi Osztondijak palyaztatasaval, kiosztasaval kapcsolatos
feladatokat,

elokésziti az onkormanyzat oktatassal-neveléssel Osszefiiggd dontéseit, gondoskodik
a dontések végrehajtasarol,

ellatja a jogszabalyban meghatarozott oktatdsi, nevelési, Onkormanyzati ¢&s
allamigazgatasi feladatokat, kozremiikodik Marcali Ovoda miikodésével kapcsolatos
feladatok, tovabba a képviseld-testiilet, a polgarmester és a jegyzO iranyitasi,
valamint torvényesség-feliigyeleti munkajanak ellatasaban,

figyelemmel kiséri a gyermekétkeztetést szolgald ellatdsi és bérleti szerzodés
érvényesiilését, elokésziti az ezzel kapcsolatos dontéseket, gondoskodik a dontések

végrehajtasarol, a bérletek tekintetében egylittmiikodik a Pénziigyi Iroda vezetdjével,

el8késziti Marcali Varos Onkormanyzata altal alapitott kdzalapitvanyok beszamoldit,
végzi a-testiileti dontések elokészitését,

végzi az Onkorményzat oktatdsi feladatainak ellatdsdhoz kapcsolédd palyazatok
elokészitésével, szerzddések megkotésével, a palyazatok lebonyolitasaval

kapcsolatos feladatokat,

tevékenységi korében egyiittmikodik a civil szervezetekkel.
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Szervezési Iroda

1.

2.

10.

végzi a hivatal belsd szervezeti miitkodésével 6sszefiiggd feladatokat,

végzi a hivatal mikodésével Osszefliggd kozponti iktatast, kézbesitést, a postai
kiildemények tovabbitasat,

segiti a képviselO-testiilet, és a polgarmester altal meghatarozott feladatok
végrehajtasat,

biztositja az 6nkormanyzat testiilete mitkodéséhez a technikai, ligyviteli és szervezési
feltételeket,

részt vesz a testiletek elé kerild rendelet és hatarozat-tervezetek eldzetes
torvényességi vizsgalataban,

kozremiikodik az onkorményzati rendeletalkotés el6készitésében,
jogi segitséget nyujt az irodak iigyintéz6i szamara,

kozremiikddik az Onkorményzat és a Hivatal altal megkdtendd szerzédések
elkészitésében, szerkesztésében,

jogi tanacsadast, illetbleg egyéb szakmai tamogatast nyajt a Hivatal dolgozoi, az
Onkormanyzat intézményeinek vezetdi részére,

végzi a birosagi lilnokvalasztassal kapcsolatos feladatokat.

Szervezési Iroda — Rendészeti Csoport

a) Ellatja

1. a Magyarorszag helyi onkormanyzatairol sz6lé 2011. évi CLXXXIX. térvény
12-17. § rendelkezései szerinti,

2. azegyes rendészeti feladatokat ellatoé személyek tevékenységérol, valamint egyes
torvényeknek az iskolakertilés elleni fellépést biztositd modositasarol szolo 2012. évi
CXX. torvény rendelkezései szerinti,

3. akozterilet-feliigyeletrdl szol6 1999. évi LXIII. térvény rendelkezései szerinti,

4. afegyveres biztonsagi Orségrol, a természetvédelmi és a mezei Orszolgalatrdl szolo
1997. évi CLIX. torvény rendelkezései szerinti,

5. a személy- és vagyonvédelmi, valamint a magdnnyomozoi tevékenység szabalyair6l

sz016 2005. évi CXXXIII. térvény rendelkezései szerinti feladatokat.

b) A Marcali Varosi Rendészet feladatai kiilonosen:
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

a kozteriiletek jogszer(i hasznalatanak, a kozterlileten folytatott, engedélyhez, illetve
utkezeldi hozzajarulashoz kotott tevékenység szabalyszeriiségének ellendrzése;

a kozteriilet rendjére és tisztasagara vonatkozo jogszabalyok altal tiltott tevékenység
megeldzése, megakadalyozasa, megszakitidsa, megsziintetése, illetve szankcionalasa;

a jogellenes allapot jelzése, intézkedés kezdeményezése, ha a sziikséges eljaras mas

hatosag (szerv) hataskorébe tartozik (kozteriileten  jogosulatlanul,
jogszabalyellenesen elhelyezett épitmények, targyak eltavolitasanak
kezdeményezése);

részvétel a koztisztasadgra vonatkozo jogszabalyok végrehajtasanak ellendrzésében;
kozremiikddés a tarsadalmi blinmegel6zési feladatok megvalositasdban;
blinmegeldzési tevékenységet végez a kozbiztonsag és a kozrend védelme érdekében;
kozremiikodés a kozteriilet, az épitett és természeti kdrnyezet védelmében;
kozremiikddés az onkormanyzat vagyonanak védelmében;

kozremiikddés allat-egészségligyi és ebrendészeti feladatok ellataséban;
kozremiikddés a polgari védelmi és katasztréfavédelmi feladatok ellatasaban;

a varosi sport-¢s kulturalis rendezvények zavartalan lebonyolitdsdnak biztositasa;

kozremikodés a  valasztisok, népszavazasok, népi  kezdeményezések
lebonyolitasaval kapcsolatos technikai feladatok ellatdsaban;

kozteriileten szabalytalanul elhelyezett, érvényes hatdsagi jelzéssel nem rendelkezd
jarmuvek kozteriiletrdl torténd eltavolitasa;

a mozgasaban korlatozott személy parkolési igazolvany jogszerii hasznalatdnak és
birtoklasanak az ellendrzése;

az 6nkormanyzati tulajdont kozteriileteken, a Marcali Onkormanyzat altal telepitett
térfeliigyeleti technikai rendszer kezelésének ellatdsa ¢és rendszer miikodése
sorankeletkez6 adatoknak a jogszabalyok szerinti felhasznaldsa a kozteriiletek
rendjének ellenérzése sordn az adatvédelmi nyilvantartasba tortént bejelentkezést
kovetden;

a rendkiviili események kovetkezményeinek kezelése €s az azonnali, hatékony
intézkedések megtétele érdekében, szervezetén beliil, munkasziineti napokon is
muiikodo, 24 oras kozponti tigyeleti szolgalat mikodtetése;

rendkiviili eseményekkel kapcsolatos lakossagi és egyéb bejelentések, észrevételek,
panaszok, segélyhivasok fogadasa, rogzitése és tovabbitasa a hataskorrel rendelkezd
kozigazgatasi, rendvédelmi, polgari és katasztrofavédelmi €s a koziizemi, vagy egyéb
lakossagi szolgaltatast végz0d szervek részére;
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18.

a jogszabalyi el6irasok alapjan — a rendkiviili eseményekkel kapcsolatos — jelentések
fogadasa, rogzitése és adatszolgaltatas;

C) A Marcali Varosi Rendészet feladatai ellatasa érdekében egyiittmiikodik:

1.

2.

a rendOrséggel;

a katasztrofavédelem helyi szerveivel,

a polgari védelem helyi szerveivel;

a nemzeti ado és vamhivatal szerveivel;
intézményekkel, tarsulasokkal és civil szervezetekkel;
egyéb allami és dnkorményzati ellenérzd szervekkel,

feladatai ellatasahoz segitséget nyujtd, abban kozremiikodd egyéb szervekkel,
tarsadalmi szervezetekkel.

d) A rendészeti vezetd hataskore, feladatai, feleldssége:

1.

2.

koordindlja a blinmegeldzési feladatokat;

a feladatkorét érintd ligyekben kapcsolatot tart a szolgéalati feladatok ellatasdban
kozremiikddo, illetve az azt timogatd allami rendvédelmi €s mas szervekkel;

kiadja a kozigazgatasi és szabalysértési ligyekben az iigyfeldolgozasra, a statisztikai
adatszolgaltatdsra vonatkozé munkautasitdsokat, szakmai tajékoztatokat a varosi
rendészet tagjai részére;

irdnyitja, Osszehangolja és ellenOrzi az iranyitdsa alatt 1év0 szervezeti egység
munkajat, melynek soran az iranyitdsa alatt 1évé koztisztviseloknek,
kozalkalmazottaknak és munkavallaloknak utasitast ad a munkavégzésiik
vonatkozasaban, beszamoltatja és értékeli tevékenységiiket;

javaslatot tesz a munkaltatoi jogok gyakorlasaval, a humanpolitikai kérdésekkel
Osszefliggésben a jegyzonek;

biztositja az irdnyitasa alatt 1év0 szervezeti egység munkajaban a torvényességet, a
gyorsasagot, a szakszeriséget, az allampolgari jogok ¢és kotelezettségek
maradéktalan érvényesiilését;

gondoskodik a kozvetlen iranyitasa alatt 1évé munkavallalok munkakori leirasanak
elkészitésérol, az esetleges valtozasok atvezetésérol, a munkakori leirdsban foglaltak
maradéktalan betartasarol, évenkénti feliilvizsgalatarol;

heti rendszerességgel munkaértekezletet tart az irdnyitasa alatt 1évé munkavallalok
részére, melynek keretében tdjékoztatja az iranyitasa alatt 1évé munkavallalokat a
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

munkajukhoz sziikséges informaciokrol, testiileti dontésekrdl, tisztségviseloi
intézkedésekrol is;

biztositja a munkafolyamatba épitett el0zetes, utdlagos és vezetdi ellendrzést;
gondoskodik a Marcali K6zds Onkormanyzati Hivatal Marcali Varosi Rendészet
feladatellatdsat érintd utasitdsainak, szabdlyzatainak az irdnyitdsa alatt 1évo
szervezeti egység dolgozdival torténd megismertetésérol, betartatasarol,

megszervezi a munkavallalok kotelez6 szakmai tovabbképzését;

felelés az iranyitasa alatt 1év0 szervezeti egységen belill a munkafegyelem
betartasaért, haladéktalanul koteles tajékoztatni kozvetlen felettesét az altala
tapasztalt munka-fegyelmet sért6, vagy koztisztviselohoz, kozalkalmazotthoz és
munkavallalohoz nem mélté magatartasrol;

indokolt esetben fegyelmi, kartéritési eljarast kezdeményez;

kialakitja az ligyfeldolgoz6 rendszerekbdl nyerhetd belsd  statisztikai
adatszolgaltatast;

az érintett ligyfél kérelmére tajékoztatast ad a kezelt személyes adatokrol;

jogszabalyban meghatarozott esetben megtagadja az érintett iligyfél tdjékoztatasat,
kiadmanyozza az erre vonatkozo értesitést €s indokolast;

figyelemmel kiséri az irdnyitdsa alatt 1évd szervezeti egység feladatkorét érintd
jogszabalyokat, képviselO-testiileti €s bizottsagi dontéseket, azok modositasait,

tovabba intézkedéseket kezdeményez azok végrehajtasara;

gondoskodik a munkarend, tlgyfélfogadasi rend, valamint a munkafegyelem
betartasardl az iranyitasa alatt 1év0 szervezeti egységet érintden;

javaslatot tesz az irdnyitdsa alatt 1év0 szervezeti egység személyi allomanyéra, a
technikai feltételek kialakitasara;

gondoskodik a munkakor atadas-atvételi eljaras lefolytatdsdrél a munkavallalok
jogviszonyanak kezdetekor és megsziinésekor;

szakmai kapcsolatot tart feladatkorét érintéen az 6nkormanyzat intézményeivel;

felelOs a feladatkorébe tartozo tigyek jogszerti és szakszerli elvégzéséért;

ellatja mindazokat a feladatokat, melyekkel felettesei megbizzak.
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Miiszaki és Varosiizemeltetési Iroda

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

eljar a kommunalis igazgatassal kapcsolatos tigyekben (koztemetok, koztisztasag,
zOldteriilet fenntartas, kozteriilet-fenntartas),

végzi a folddel, hegykozségi szervezettel kapcsolatos munkat,

eljar a novényvédelemmel, az allatvédelemmel és az ebek, veszélyes ebek tartasaval
kapcsolatos tigyekben,

végzi a méhtartas nyilvantartasat, ellendrzi a méhtartast,
végzi a vadkar ligyek intézését,

nyilvantartja az dnkormanyzat ingatlan vagyonat, gondoskodik az ingatlan ligyekkel
kapcsolatos eldterjesztések elokészitésérdl és képviseld-testiilet elé terjesztésérol,

végzi az Onkormdnyzat tulajdonaban 1év0 lakésok ¢€s helyiségek elidegenitésével
kapcsolatos dontés-el6készité munkat,

végzi a kdrnyezetvédelmi, igazgatasi feladatokat,

végzi az ipari és kereskedelmi igazgatasi feladatokat, ellatja a szallashely
nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat,

végzi a kornyezet €s természetvédelmi munkat,

eljar az ¢épitési igazgatasi helyi ligyekben, tovdbbd a kormdanyrendelet 4altal
meghatérozott telepiiléskorzetben,

eljar a kozlekedési, hirkozlési és viziigyi tigyekben,

szervezi a beruhazasok, felujitasok és karbantartadsok megvalositasat, lebonyolitasat,
végzi a kozteriilet-hasznalattal kapcsolatos feladatokat,

varosiizemeltetéssel, varosrendezéssel kapcsolatos kérdésekben egyiittmiikodik a
varosi foépitésszel,

engedélyezésre elokésziti a belteriileti fakivagast,

szakmai segitséget nyujt a GAMESZ munkajahoz,

magasépitési munkak esetén jogosultsag fliggvényében ellatja a miiszaki ellendrzési
feladatokat,

ellatja az allami tulajdont ingatlanok ingyenes Onkormanyzati tulajdonba vételével
kapcsolatos feladatokat,

ellatja a vasar-és piacfeliigyeletet.
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Pénziigyi Iroda

10.

11.

12.

13.

14.

végzi a tervezéssel, az eldiranyzat-felhasznalassal, a hataskorébe tartozo eldiranyzat-
modositassal, az lizemeltetéssel, fenntartassal, miikodtetéssel, beruhazassal, a vagyon
hasznalataval, hasznositdsaval, munkaer6-gazdalkodassal, a készpénzkezeléssel, a
konyvvezetéssel és a beszamolasi, valamint a FEUVE-i kotelezettséggel, az
adatszolgaltatassal kapcsolatos Osszefoglald és a sajat szervezetére kiterjedd
feladatokat,

mennyiségi, valamint értéknyilvantartdst vezet az Onkormanyzat targyi és mas
eszkozeirol,

ellatja a kozponti addjogszabalyokban és a helyi onkorményzati rendeletekben a
jegyz6 hataskorébe utalt adok ¢és adok moddjara behajthatd koztartozasok
megallapitdsdval, nyilvantartdsdval, beszedésével, kezelésével, ellendrzésével
kapcsolatos feladatokat,

ellatja a hivatali gépkocsik lizemeltetésével kapcsolatos teenddket,
végzi a roma nemzetis€gi onkormanyzat pénzgazdalkoddsanak szdmviteli munkajat,

kozremiikddik a képviseld-testiilet, a polgarmester és a jegyz0 iranyitasi, valamint
torvényesség-feliigyeleti  munkdjdnak  ellatasaban, tovabba  ellatja a
Gyermekélelmezési Kozpont és a Kozponti Tornaterem bérbeadéasaval kapcsolatos
pénziigyi feladatokat és ebben egyiittmiikodik a kozoktatasi iigyintézdvel,
személyligyi €s sport referenssel,

végzi a kdzbiztonsagi referensi munkakorhoz kot6do feladatokat,
elkésziti az ado- és értékbizonyitvanyokat.

figyelemmel kiséri az Onkormanyzat intézményeinek tdrzskonyvi nyilvantartasat,
intézkedik a valtozasok nyilvantartasban torténd atvezetésérol,

gondoskodik a kozérdeki adatok kozzétételérdl

végzi a tobbcélu kistérségi tarsulas feladatellatdsaval kapcsolatos tervezéssel,
normativa igényléssel, eldiranyzat felhasznalasaval kapcsolatos feladatokat,
mennyiségi, valamint értéknyilvantartast vezet a tarsulds targyi €s mas eszkozeirdl,

ellatia az Marcali Ovodai Kozpont gazdalkodasanak, pénziigyi nyilvantartasai
kezelésének, beszamoloi, koltségvetése készitésének feladatait,

A pénziigyi iroda, mint gazdasagi szervezet az allamhaztartasrol szolo 2011. évi
CXCV. torvény 10. § (4a) bekezdése alapjan ellatja az Avr. 9.§ (1) bekezdése
szerinti feladatokat
a) a Marcali Varosi Onkormanyzat Gazdasagi Miiszaki Ellato és Szolgaltato
Szervezete,
b) a Marcali Varosi Fiird6 és Szabadidokozpont,
C) a Berzsenyi Daniel Varosi Konyvtar,
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d) a Marcali Muzeum,
e) a Marcali Varosi Kulturalis K6zpont és
f) a Marcali Média Kozpont
megnevezest koltségvetési szervek tekintetében 2015. aprilis 1. napjatol

4.) A 2-3. pontban foglaltakkal kapcsolatos személyre sz6l6 irodavezet6i és ligyintézoi konkrét
feladatokat és hataskoroket a jegyz0 munkakdri leirdsban hatdrozza meg.

IX.
A HIVATAL MUKODESE

Az értekezletek rendje

1.) A polgarmester és a jegyz0, az irodavezetok és onalld fétanacsosok, referensek, tovabba
mindazok szamara, akiknek részvételét sziikségesnek tartjak vezetdi értekezletet tartanak. A
vezetdi értekezletet a képviseld-testiileti tilést megel6zd masodik hét keddi napjan kell tartani.

2.) A polgarmester €és a jegyzd a hivatal dolgozoi részére sziikség szerint, de legalabb évente
egyszer munkaértekezletet tartanak.

3.) Az irodak vezetdi, az ligyintézok, illetdleg az tligyviteli dolgozok részére sziikség szerint
tartanak munkamegbeszélést. A munkaértekezletet a szervezeti egység vezetdje hivja 0ssze és
vezeti.

4.) Az értekezlet targyat, idopontjat, helyét legaldbb az értekezletet megel6z6 harom

munkanappal az érintettek tudomasara kell hozni. Az irodavezeté altal tartott
munkamegbeszélés esetén pedig a polgarmestert €s a jegyzot tajékoztatni kell.

Szervezeti kapcsolatok és koordinacio

1.) A belsd szervezeti egységek vezetdi, valamint a hivatal mas dolgoz6i egymassal és az
onkormanyzati intézmények dolgozdival a hivatal Onkorményzati ¢és 4allamigazgatési
feladatainak ellatasaval kapcsolatos, szokdsos munkafolyamatokban kozvetleniil mitkddnek

egyutt.

2.) Az 1.) pontban irt kapcsolatok zavara vagy az ettdl eltéré6 munkakapcsolatok esetén

a) szervezeti egységen beliil az irodavezetd,

b) szervezeti egységek kozott az irodavezetdk, megegyezesiik hianyaban a jegyzo
végzi el a sziikséges koordinaciot.

3.) A koordinacié kozvetleniil az irodavezetdi, intézményvezetdi, illetve munkaértekezleteken
torténik.

4.) Az onkormanyzati intézmények munkajanak segitését az alabbi kapcsolattartok végzik a
Hivatal részérol:
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a) a Marcali Varosi Onkormanyzat Gazdasagi Miiszaki Ell4t6 és Szolgaltatd Szervezete és
a Marcali Varosi Fiirdo és Szabadidokozpont esetében a Miiszaki €s Varosiizemeltetési
Iroda vezetdje,

b) a Berzsenyi Daniel Varosi Konyvtar, a Marcali Muzeum, a Marcali Varosi Kulturalis
Ko6zpont €s a Marcali Média Kozpont esetében a kozmiivelddési, idegenforgalmi és
turisztikai referens.

5.) A kistérségi fenntartasu intézmények — a Szocialis és Egészségligyi Szolgaltatdo Kozpont és
a Marcali Ovodai Kozpont — esetében a kapcsolattartd a f6allast alpolgarmester.

A hivatal munka- és uigyfélfogadasi rendje

1.) A hivatal valamennyi szervezeti egysége a jelen szervezeti és miikodési szabalyzat alapjan
miikodik, kiilon belso szabalyzatot nem készit.

2.) A munkarendre ¢s az igyfelfogadasra —a rendeszeti csoport és a Savolyon tortend
igyfélfogadas kivételével — az Onkormanyzat Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzataban
foglaltak az iranyadok.

A Hivatal Savoly kozségben hétf6tol csiitortokig 8.00-12.00 oraig, délutan 13.00-16.00-ig,
pénteki napokon 8.00-12.00-ig tgyfélfogadast tart a savolyi Onkormanyzat altal biztositott
épiiletben. (A Marcali Hivatal Kirendeltségén)

3.) A munka ¢és tigyfélfogadas rendjének betartasardl a jegyz6 gondoskodik. Biztositja, hogy a
polgarmesteri €s jegyz6i fogadonapokon ¢€s az altaldnos ligyfélfogadasi idoben az iigyintézok a
munkahelyiikon tartézkodjanak. Indokolt esetben az iigyfeleket ligyfélfogadasi idén tul is
fogadni kell.

4.) A hazassagkotések biztositdsardl szombaton és tinnepnapokon is gondoskodni kell.

5.) Amennyiben az iligy természete megengedi az ligyfél idézése esetén az ligyintézo legalabb
két idépontot koteles megjeldlni.

6.) A rendészeti csoport tagjai 3 honapos munkaidé keretben végzik tevékenységiiket

2014.januér 1-tol.

7.) A Hivatal miikodését segité munka torvénykonyve hatalya ala tartozo dolgozokkal a jegyzo
az altalanos munkaid6tdl eltéré munkaidd beosztasban allapodhat meg.

8.)Marcali Varos kozigazgatasi teriiletén kiviilrél bejard, valamint a gyermekvédelmi, oktatasi
intézménybe jard gyermeket neveld munkavallaloé szamara a jegyz6 munkaltatoi jogkdrében
a munkavallalo kérésére — a heti munkaid6tartam betartasa mellett — eltéré munkarendet
engedélyezhet.

A képviselet rendje

1.) A hivatal képviseletét a jegyzO, akaddlyoztatisa esetén az aljegyzd (tavolléte esetén a
megbizott aljegyz0) latja el. Eseti képviselettel a Hivatal dolgozojat is meg lehet bizni.
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2) A képviseleti jogot a feladat ellatdsa soran viselt dontési, illetve végrehajtasi feleldsség
korében

a) a torvény, kormanyrendelet és onkormanyzati rendelet altal telepitett sajat hataskor,

b) az atruhazott hataskor,

c) a kiadmanyozasi jogkor

gyakorldja latja el a tevékenység gyakorlasaval kapcsolatos feladatokban.

3) A bels6 szervezeti egység vezetdje képviseleti joggal rendelkezik az 4ltala irdnyitott
szervezet szakmai munkéjaval 6sszefiiggé munkakapcsolatokban.

4) A Hivatal jogi képviseletét a jegyz6 vagy az altala megbizott személy latja el.

A kiadmanvyozas

1.) A kiadmanyozas rendjét a polgarmester a Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl szolo
2011. évi CLXXXIX. torvény 67.§ e) pontjaban, a jegyz6é pedig ugyanezen torvény 81.§ (3)
bekezdésének j) pontjaban biztositott jogkorében eljarva, kiilon intézkedésben szabalyozzak.

2.) A kiadmanyozési jog a hataskor gyakorlasa sordn hozott dontések (hatdrozat), illetve a
megtett intézkedések ¢és egyéb iratok (megkeresések, levelek, jelentések, beszamolok,
Osszeallitasok, tervek, szakanyagok stb.) egyszemélyi alairasat jelentik.

3.) Amennyiben az iratot az alairasra jogosult helyett a helyettes irja ald, tigy az aldirdsra

jogosult nevét €és beosztasat feltiintetd adatok mellett a helyettesként alairé "h" betlt koteles
alkalmazni.

Kotelezettségvallalds és utalvanyozasi jog gyakorlasa

A kotelezettségvallalasi €és utalvanyozasi jog altalanos gyakorlasanak rendjét a polgarmester €s
a jegyzo kiilon szabalyzatban szabalyozzak.

A munkaltatdi jogok gvakorldsa

1.) A jegyz6 gyakorolja a munkaltatoi jogokat a képviseld-testiilet hivatalanak koztisztviseloi
¢s munkavallaloi tekintetében.

A polgarmester egyetértése sziikséges - az altala meghatarozott korben - a Hivatal
koztisztviseloje, munkavallalgja kinevezéséhez, bérezéséhez, vezetdéi kinevezéseéhez,
felmentéséhez €s jutalmazéasahoz.

2.) A jegyz6 egyes munkaltatdoi joganak gyakorlasat kiilon intézkedésben atadhatja az
irodavezetOknek.
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Utasitas és ellen6rzési jogok gyakorlasa

1.) A szervezeti egységek vezetdi és a rendészeti csoport vezetdje tevékenységi koriikben
utasitasi és ellendrzési jogot gyakorolnak a szervezetileg kozvetleniil hozzajuk tartozéd
munkatarsak felett, beszamoltatjak 6ket munkéjukrol.

2.) Az atruhazott hataskorben, atadott kiadmanyozasi jogkorben ellatott hataskor gyakorlasahoz
a hataskor (kiadmanyozas) jogszabalyi cimzettje utasitast adhat, azt visszavonhatja.

3.) Az utasitas altalaban szobeli. frott utasitdsi format elsésorban az atruhazott hataskor és
atadott kiadmanyozas gyakorlasahoz, valamint a nagyon fontos tartalmi-, feladat- vagy
hataskori  el6irast igényld munkavégzés soran, illetve kiilonleges esetekben célszerti
alkalmazni.

4.) A jegyz6 a hivatal dolgozoinak szant utasitdsait nem kozvetleniil, hanem az
irodavezetoknek adja, akik azt tovabbitani kotelesek.

5.) Rendkiviili esetben a hivatali felettes tevékenységi korében utasitdsaval atlépheti a
szervezeti felépitéssel meghatarozott vezetdi 1épcsdt. Ebben az esetben az utasitast kiado és az
utasitott soron kiviil koteles az utasitds tényérdl, tartalmarol €s a szolgdlati Gt elmaradasanak
indokairol a szervezeti felépités szerinti kozvetlen hivatali felettest tdjékoztatni.

6.) Ellendrzést a jegyzd, vagy az altala megbizott dolgoz6 és a hivatali felettes végezhet. A
képviselo-testiilet bizottsaga a feladatkdrében ellenérzi a Hivatalnak a képviseld-testiilet
dontéseinek az eldkészitésére, illetdleg a végrehajtasara iranyuld munkdjat. Sziikség esetén a
polgarmester intézkedését kezdeményezheti.

7.) A vezetdk ¢és dolgozok kotelessége, hogy a munkavégzés helyzetérdl, a feladat
végrehajtasarol, zavarairdl, a vezetdi beavatkozast igényld eseményekrdl szold beszamolot,
jelentést minden esetben a szervezet szerinti kozvetlen vezetést, iranyitast, felligyeletet
gyakorlo felettes vezetd (irodavezetd, jegyzd, polgarmester, dontési jogkorrel, hatdsagi
hataskorrel felruhazott bizottsag, képviseld-testiilet - a tovabbiakban: hivatali felettes) részére
adjak meg.

8.) Mas szerv vagy masik szervezeti egység vezetdjének kérdésére a dolgozok, illetve vezetdk
kotelesek a tevékenységi koriikbe tartozo tdjékoztatdst megadni €s errdl a kozvetlen hivatali
felettesnek soron kiviil beszamolni.

9.) A dolgozdk és a vezetok kotelesek a telepiilési képviseloknek a képviseléi munkahoz

sziikséges, igényelt tadjékoztatast soron kiviil megadni.

A helvettesités és a munkakor atadas-atvétel rendje

1.) Helyettesitésre vezetd vagy hataskort gyakorld, illetve kiadméanyozasi jogkorrel megbizott
ligyintéz0 tartds tavolléte esetén - példaul betegség, szabadsag, egyéb akadalyoztatas - kertil
SOr.
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2.) Az é4llando helyettesités rendje a kdvetkezo:

a) a jegyzOt az aljegyz0 helyettesiti,

b) az irodavezet6 és a sajat hataskort gyakorld ligyintézé helyettesét a munkakori leirasban a
jegyz0 hatarozza meg.

3.) A helyettesitést ellaté személy a helyettesitést kovetden a helyettesitett vezetdt, hataskort
gyakorlo, ill. kiadmanyozasi jogkorrel megbizott ligyintéz6t minden 1ényeges eseményrdl, a
munkavégzés koriilményeirdl részletesen tajékoztatni koteles.

4.) A helyettest a helyettesités soran hozott intézkedésért, végzett tevékenységért ugyanaz a
feleldsség terheli, mint a helyettesitett vezetdt, hataskort gyakorld, ill. kiadményozasi jogkorrel
megbizott tigyintézot terhelné.

5.) Vezet6, hataskort gyakorlo, illetve kiadmanyozasi jogkorrel megbizott {igyintézd és
helyettesének a munkahelyrél egy idében vald tartds tdvolléte nem engedélyezhetd, ill.

helyettesitésrol sziikség szerint kiilon gondoskodni kell.

6.) Munkakor atadas-atvételre személyi valtozas, valamint tartds tavollét - betegség, kikiildetés
stb. - esetén keriil sor.

7.) Munkakdrt az 0j vezetdnek, illetve dolgozénak, ezek hidnydban a jegyzd altal
meghatarozott személynek kell adni.

8.) A munkakor atadas-atvételt jegyzOkonyvben kell rogziteni az alabbiak szerint:
a) atadasra keriild munkakor szakmai feladatai, munkakori leirasa,

b) a folyamatban levé fontosabb feladatok felsorolasa, végrehajtasuk helyzetérol,
eredményérdl, sziikséges teenddkrol tajékoztatas,

C) atadasra keriil6 iratok, utasitasok, tervek, szabalyzatok, nyilvantartasok stb. jegyzéke,

d) azatadonak és az atvevonek a jegyzOkonyv tartalmaval kapcsolatos észrevételei,
megallapitasa,

e) atadas, helye, ideje, alairasok.

A mukodés egvéb feladatai

1.) Az atfogo és a Hivatal egészének munkajaval kapcsolatos testiileti eldterjesztések eléaddja a
jegyz0, egyéb szakagi elbterjesztések eléadoja az irodavezetd és a szakreferens is lehet.

2.) A belso szervezeti egységek munkavégzésiikhoz gépkocsit igényelhetnek. Az igényeket a
targyhetet megeldzé pénteken kell eljuttatni az illetékes iigyintézohdz. Az ligyintézé az

igényeket rangsorolas utan - vita esetén a jegyz6 dontését figyelembe véve - igazolja vissza.

3.) A Hivatal dolgozéi kotelesek megdrizni az 4llami-, szolgdlati- €s magantitkot.
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4.) Az tigyiratkezelés a hatalyos jogszabalyok és a jegyzd altal kiadott Iratkezelési Szabalyzat
szerint torténik. Az iratkezelés feliigyeletét a Szervezési Iroda vezetdje latja el. Az iktatds a
kozfeladatot  ellatdé  szervek  iratkezelésének  altaldnos  kovetelményeirdl — sz6lo
335/2005.(X1I. 29.) Korm. rendelet 16. § (1) bekezdés a) pontja szerinti kozponti rendszerben
torténik.

A Savolyi Onkormanyzathoz érkezé kiilldeményeket, iratokat érkeztetd bélyegzdvel
megérkezésiik napjan el kell latni. Legkésobb az érkezést kdvetd napon iktatas céljabol el kell
juttatni a Marcali Hivatalba.

Bodone dr. Molnar Irén Dr. Siito Laszlo
jegyzo polgarmester
Zaradék:

A Marcali K6zos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat a Képvisels-
testiilet a 4/2016. (1.14.) sz. hatarozataval jovahagyta.

Bodoné dr. Molnar Irén
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1. szamu melléklet

A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje

Az allamhaztartas miikodési rendjérol szélo 368/2011 (XII. 31.) Kormanyrendelet 156. §
(3) Dbekezdése alapjan a koltségvetési szerv vezetéje Kkoteles szabalyozni a
szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjét, amely a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat mellékletét képezi.

A Hivatalnal el6forduld szabalytalansagok kezelésére — figyelembe véve a pénziigyminiszter
altal a szabalytalansagok kezeléséhez kiadott utmutatdjat — az itt kialakitott eljarasrendet kell
alkalmazni.

A Hivatal szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjét az alabbi elemek alkotjak:

- aszabdlytalansagok fogalma

- aszabalytalansagok észlelése

- intézkedések, eljarasok meghatdrozasa

- intézkedések, eljardsok nyomon kovetése

- aszabdlytalansag/intézkedés nyilvantartasa.

Altalanos rész
A szabalytalansagok fogalomkore

A szabalytalansdgok fogalomkore széles, a korrigdlhatd mulasztasok vagy hidnyossagok, a
fegyelmi-, biintetd-, szabalysértési-, illetve Kkartéritési eljaras meginditasara okot add
cselekmények egyarant beletartoznak.

A szabalytalansag valamely létez6 szabalytol (torvény, rendelet, utasitas, szabalyzat, stb.)
valé eltérést jelent, amely az allamhdaztartas miikodési rendjében, a koltségvetési gazdalkodas
barmely gazdasagi eseményében, az allami feladatellatds barmely tevékenységében az egyes
miiveletekben fordulhat el6.

A szabalytalansagok alapesetei

Lehetnek:
- aszandékosan okozott szabalytalansagok
- anem szandékosan okozott szabalytalansagok

Szandékosan okozott szabalytalansagok:

- félrevezetés

- csalas

- sikkasztas

- megvesztegetés

- szandékosan okozott szabalytalan kifizetés.
Nem szandékosan okozott szabalytalansagok:
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- figyelmetlenségbdl szdrmazo
- hanyag magatartasbol szairmazé
- helyteleniil vezetett nyilvantartasokbodl szarmazo szabalytalansag.

A szabalytalansag lehet tovabba:
- egyedi
- rendszeresen ismétlodo.

A szabalytalansagok megelozése
A szabdlytalansagok megeldzésével kapcsolatban a jegyzo feleldssége, hogy:

- ajogszabalyoknak megfeleld szabalyzatok alapjan miikodjon a szervezet,

- a szabalyozottsagot, illetve a szabdlyok betartasat folyamatosan kisérje
figyelemmel a vezetd,

- szabalytalansdg esetén hatékony intézkedés sziiless€k, a szabalytalansag
korrigalasra keriiljon annak a mértéknek megfeleléen, amilyen mértéket képviselt
a szabalytalansag.

Szabalytalansag elkovetéséhez alapvetden szervezeti (nem megfeleld eljarasok, kontrollok) és
személyi (felkésziiltség, tapasztalat hidnya, alacsony elismertség) tényezok vezethetnek.

A FEUVE-nek folyamatosan vizsgalnia kell a szabalytalansagok ezen feltételrendszerének
alakulasat, valamint a megeldz¢és érdekében a szabalytalansag kivizsgalasakor is ki kell térni a
feltételrendszer elemzésére.

A Hivatal munkavallaldinak konkrét feladatat, hataskorét, feleldsségét, beszamoltathatosagat
a munkakori leirdsok szabdlyozzak, a kozszolgalati jogviszonybdl, illetve munkaviszonybdl
szarmazd kotelezettségeiket a jogszabalyoknak megfelelden kell teljesitenitik.

A Hivatal miikodését érinté legfontosabb szabdlyzatok, belsé utasitasok, intézkedések
jegyzéket az 1. sz. fiiggelék tartalmazza.

A szabalytalansagkezelési eljaras

A szabalytalansagok kezelése (az eljarasi rend kialakitasa, a sziikséges intézkedések
meghozatala, a kapcsolodd nyomon kovetés, a keletkezett iratanyagok elkiilonitett
nyilvantartasa) a jegyz6 feladata, amely feladatot a jegyz6 a Hivatalban kialakitott munkakori,
hataskori, feleldsségi és elszamoltathatosagi rendnek megfeleléen az egyes szervezeti
egységek vezetdire vagy szabalytalansagi feleldsre, illetve egyes esetekben akar
szabalytalansagi felelOs csoportra ruhazhat at.

A szabalytalansagok kezelésével kapcsolatos hataskoroket a jegyzd az SZMSZ mellékletét
képezd szabalytalansagkezelési eljarasban ruhazhatja at.

Az eljarasrend kialakitasakor alapvetdé kovetelmény az, hogy minden szervezeti egység

vezetdje felelés a feladatkorébe tartozo szakteriileten észlelt szakmai és gazdalkodasi
szabalytalansagok megeldzéséért, feltarasdért, nyomon kovetéséért, dokumentdlasiért, a
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felelosségre vonasért, valamint a hianyossagok megsziintetésével kapcsolatos intézkedések
kezdeményezéséért €s megvaldsitasuk ellendrzéséért.

A szabalytalansagok észlelése

A szabalytalansagok észlelése a folyamatba épitett, eldzetes és utolagos vezetdi ellendrzés
rendszerében torténhet a munkatars €s a vezetd részérél egyarant. Ezen kiviil az észlelés
szarmazhat mind a bels6, mind a kiils6 ellendrzéstdl, valamint egyéb kiilsé személytdl is.

A szabalytalansdg gyanujanak szervezeten beliili észlelése esetén a szabalytalansdg gyanujat
alatdmaszt6 adatok, bizonylatok, informéciok csatoldsa a tajékoztatas kotelezo eleme.
Dokumentumokon alapul6 ellendrzés altal feltart szabalytalansdg esetén a hiba kijavitasara
hianypotlasra felszolitd levél megkiildésével kell felhivni a folyamatért felelds szervezeti
egységet. Amennyiben a hidnypdtlast kdvetden tovabbra is sulyos szabalytalansag all fenn,
helyszini ellenérzés elrendelését kell kezdeményezni.

e A Hivatal valamely munkatarsa észlel szabalytalansdgot

a) A szabalytalansagot észleld munkatars koteles értesiteni a szervezeti egység vezetdjét.
Amennyiben a szervezeti egység vezetdje az adott ligyben érintett, a munkatarsnak a vezetd
felettesét, annak érintettsége estén a jegyzot kell értesitenie. (Irdsos értesitést a kiilon
szabalyzatokban lefektetett esetekben sziikséges tenni.)

b) Ha az a) pontban megfogalmazottaknak megfeleléen értesitett személy megalapozottnak
talalja a szabalytalansagot, ugy errdl értesiti a jegyzot.

c) Valamennyi felettes és a jegyzOnek érintettsége esetén kozvetlenill a felligyeleti szerv
vezetdjét kell értesiteni.

A jegyz0 kotelessége gondoskodni a megfeleld intézkedések meghozatalardl, illetve indokolt
esetben a sziikséges eljarasok meginditasarol.
A szabdlytalansag jelentésekor ki kell térni arra, hogy:

- mi a szabalytalansag pontos tartalma,;

- milyen normatol valo eltérésrdl van szo;

- eléviilési 1don beliil észlelték-e a szabalytalansagot;

- aszabdlytalansag mely teriiletet érinti;

- van-e enyhit6 koriilmény (pl. a hatarid6 tallépését varatlan, elharithatatlan kiilsd
akadaly fellépése okozta, a hibas elszamolast informatikai hiba okozta, stb.);

- aszabalytalansag gyanuja dokumentumokon alapul6 vagy helyszini ellendrzés
kovetkeztében mertilt fel;

- korrigalhat6-e a szabalytalansag;

- pénzbeli juttatdst érintd szabalytalansag esetén van-e realis lehetdség a
visszakdvetelésre — amennyiben igen, megtorténtek-e az ahhoz sziikséges
intézkedések;

- amennyiben kartéritési igény mertil fel, foganatositottak-¢ az ahhoz sziikséges
intézkedéseket.

Amennyiben nem a folyamatba épitett ellendrzés soran észlelnek egy szabalytalansagot, azt is
meg kell vizsgélni, hogy a folyamatba épitett ellendrzés miért nem tarta fel a hidnyossagot.
Ennek oka lehet pl. a kontroll tevékenységek nem megfeleld szervezése, végrehajtasanak
hidnyossaga; emberi mulasztas; rendszerhiba; eldirasok be nem tartdsa, stb.
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o A jegyzo észleli a szabalytalansdagot

A jegyzd, illetve a szervezeti egységek vezetdinek észlelése alapjan a feladat, hataskor és
felelosségi rendnek megfelelden kell intézkedést hozni a szabalytalansag korrigalasara,
megsziintetésére.

o A koltségveteési szerv belso ellenorzése észleli a szabalytalansdagot

Amennyiben a belsé ellendér ellendrzési tevékenysége sordn szabalytalansagot tapasztal, a
370/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet rendelkezéseinek megfelelGen jar el.

A koltségvetési szervnek intézkedési tervet kell kidolgoznia a bels ellenérzés megallapitasai
alapjan, az intézkedési tervet végre kell hajtania. Az intézkedési terv végrehajtisat az
ellenérzott szerv, illetve szervezeti egység vezetOje az altala éves bontdsban vezetett
nyilvantartas segitségével kdveti nyomon.

Egy szabalytalansag belsd ellendrzés altal torténd feltardsakor kiilon kell vizsgalni az
alabbiakat:

- miért nem tarta fel a FEUVE rendszer a szabalytalansagot és az azt lehetdvé tevd
tényezoket;

- amennyiben a FEUVE rendszer feltarta a szabalytalansagot vagy az azt lehetdvé tevd
tényezoket, az €rintett szervezeti egység vezetdje miért nem tette meg a megeldzéshez,
illetve a karos kovetkezmények csokkentéséhez sziikséges intézkedéseket;

- ha a sziikséges intézkedéseket megtette a vezetd, miért nem érte el a kivant hatast;

- volt-e korabban olyan vizsgalat, amelynek fel kellett volna tarnia a szabalytalansagot.

o Kiilso ellenorzési szerv észleli a szabalytalansagot

A kiilsé ellendrzési szerv szabalytalansdgra vonatkozé megallapitasait az ellendrzési jelentés
tartalmazza. A biintet0-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara okot
ado cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag gyanuja esetén az ellendrzé szervezet a
miikodését szabalyozé torvény, rendelet alapjan jar el (pl. ASZ, az EU ellendrzést gyakorld
szerveli, stb.). A szabalytalansagra vonatkozo megallapitasok alapjan a Hivatalnak intézkedési
tervet kell kidolgozni.

® Egyeéb kiilso személy észleli a szabalytalansagot

Amennyiben egyéb kiilsd személy (pl. szerzddéses ligyfél, tarsszervezet vagy ligyfél) jelzi a
szabalytalansagot, a szervezeti egység vezetdjének a bejelentést érdemben kell megvizsgalnia.
Ezekben az esetekben javasolt (a szabalytalansag kivizsgaldsanak eredményétdl fliggden)
irasban visszaigazolast tenni az észleld személy felé (amennyiben személye ismert).
Egyebekben az eljaras megegyezik a Hivatal munkatarsa altal észlelt szabalytalansagi
eljarassal.
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A szabalytalansagi vizsgalat lefolytatasa

A jegyz6 dont a szabalytalansag kivizsgalasarol, illetve annak forméajarol, valamint sziikség
esetén a szakértdi csoport tagjairol.

A jegyz0 illetékesség vagy hataskor hidnyaban dont a szabdlytalansagi gyant kivizsgalasara
vonatkozé javaslat és a kapcsolodd dokumentumoknak az érintett szervezet részére térténd
atadasarol.

A jegyz0 a vizsgalatban valo részvételre munkatarsakat kérhet fel. A dontés meghozatalanak
megkonnyitése érdekében bizottsdg hozhaté 1étre a szervezet folyamatait jol ismerd
vezetokbdl vagy szakértokbol. Indokolt esetben kiilsé szakértdt is felkérhet a munkajogi
szabalyok tiszteletben tartdsaval. A szakértd irasbeli nyilatkozatot tesz, hogy a bizottsag
munkajaban val6 részvétele nem litkozik Osszeférhetetlenségi akadalyba.

A jogkovetkezményekrdl valdé dontés nem kiemelt jelentdségili szabalytalansag esetén a
szervezeti egység vezetdjének, a tobbi esetben a jegyzd kotelezettsége.

A szabdlytalansagi vizsgdlat maximalis idOtartamat rogziteni kell. Amennyiben a
rendelkezésre allo hatarid6 kevésnek bizonyul, a vizsgalatot folytatonak ezt a tényt — az indok
¢s a javasolt hataridd feltlintetésével — jeleznie kell a jegyz6 felé.

A vizsgélat eredménye lehet:

a) annak megallapitasa, hogy nem tortént szabalytalansag, valamint a
szabalytalansagi eljaras intézkedés nélkiili megsziintetése (pl. hibas észlelés,
jelentéktelen szabalytalansag, stb.)

b) szabalytalansag megtorténtét megallapito és intézkedést elrendeld dontés

C) tovabbi vizsgalat elrendelése — erre tobbnyire akkor kertil sor, ha a
szabalytalansag megallapitasat kovetden a feleldsség eldontéséhez és/vagy a
hasonl6 esetek megeldzése érdekében sziikséges intézkedések
meghatarozasdhoz nem elég a rendelkezésre allo informacio.

A vizsgalatot folytatok intézkedési javaslatot dolgoznak ki a vezetd szdméara a hasonld
szabalytalansagok elkeriilése érdekében.

A szabalytalansag észlelését koveto sziikséges intézkedések, eljarasok meginditasa
A szabalytalansagokkal kapcsolatos intézkedések altalanos célja, hogy:

- hozzéjaruljon a kiilonb6z6é jogszabalyokban és szabalyzatokban meghatarozott
eldirasok  sériilésének, megszegésének, szabalytalansag  kialakulasanak
megakadalyozasdhoz (megel6zés),

- keretet biztositson ahhoz, hogy az eldirdsok sériilése, megsértése esetén a
megfeleld allapot helyredllitasra keriiljon; a hibak, hidnyossagok, tévedések
korrigalasa, a felelésség megallapitasa, az intézkedések foganatositasa
megtorténjen,
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- a szabalytalansaggal ¢érintett teriileteken szerzett tapasztalatok beépitésre
keriiljenek a folyamatba ¢épitett eldzetes ¢és utdlagos vezetdi ellendrzés
(tovabbiakban: FEUVE) rendszerbe.

A jegyz6 felelés a sziikséges intézkedések végrehajtasaért. Az intézkedések végrehajtasara
hataridot kell szabni.

Bizonyos esetekben (pl. biintet6- vagy szabalysértési tigyekben) a sziikséges intézkedések
meghozatala az arra illetékes szervek értesitését is jelenti annak érdekében, hogy
megalapozottsag esetén az illetékes szerv a megfeleld eljarasokat meginditsa.

Kiemelt jelentdségli szabalytalansdg esetén a mindsitésre vonatkozd végsé dontés
meghozatala és az intézkedések foganatositdsanak meginditdsa a koltségvetési szerv
vezetdjének a hataskorébe tartozik.

A 2. szamu fiiggelék mutatja be az egyes eljardsokra iranyado jogszabalyok f6bb
rendelkezéseit.

Intézményen beliili szabalytalansag esetén a kart okozé munkavallalo koteles az okozott kart
megtériteni.

A jegyzo feladata a szabalytalansaggal kapcsolatos eljaras (intézkedés) nyomon kovetése
soran

- nyomon koveti az elrendelt vizsgalatokat, a meghozott dontések, illetve a
meginditott eljarasok helyzetét;

- figyelemmel kiséri az 4ltala és a vizsgdlatok soran készitett javaslatok
végrehajtasat;

- a feltart szabalytalansag tipusa alapjan beazonositja a tovabbi ,,szabalytalansag-
lehetdségeket” (hasonlo projektek, témak, kockazatok meghatdrozasa), informaciot
szolgaltat a belsd ellendrzés szamara, eldsegitve annak folyamatban 1€vo
ellendrzéseit, valamint az ellendrzési kornyezetre és a vezetési folyamatokat érintd
eseményekre vald nagyobb ralatast;

- ¢értékeli a megtett intézkedések hatasat és hatékonysagat.

Az intézkedést elrendeld vezetd is koteles nyomon kdvetni a végrehajtast.

Amennyiben az intézkedések végrehajtasa soran megallapitasra kertil, hogy a foganatositott
intézkedések nem elég hatékonyak és eredményesek, a szabalytalansaggal érintett teriilet
vezetdjét, valamint annak felettesét irdsban értesiteni kell a tovabbi intézkedések meghozatala
érdekében. A szabalytalansag korrigalasa esetén nincs tovabbi teendd. A szabalytalansag
fennalldsa esetén ijabb intézkedést kell hozni, illetve kezdeményezni.

A jegyz6 feladata a szabalytalansaggal kapcsolatos eljaras (intézkedés) nyilvantartasa
soran

- gondoskodik a szabalytalansdgokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok
(jogszabaly szabalyozza) nyilvantartdsanak naprakész és pontos vezetésérol,

- egy elkiilonitett, a szabalytalansagokkal kapcsolatos nyilvantartasban iktatni kell a
kapcsolddo irasos dokumentumokat;
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nyilvantartja a megtett intézkedéseket, az azokhoz kapcsolodo hataridoket;

a palyazati uton felhasznéalasra keriild forrasok, koltségvetési eldiranyzatok
tekintetében figyelembe veszi a.) Nemzeti Fejlesztési Terv operativ programjai, az
EQUAL Ko6zosségi Kezdeményezés program és a Kohéziés Alap projektek
tamogatasainak fogadasdhoz kapcsolodd pénziigyi lebonyolitdsi, szamviteli és
ellenérzési rendszerek kialakitasardl szoldé 360/2004. (XII. 26.) Korm. Rendelet
VII. fejezetében meghatarozottakat; ezen kiviil figyelembe veszi a barmely,
késébb megjelend, ide vonatkozo jogszabalyban meghatarozottakat is.

A nyilvantartés a targyévet kovetd évre vonatkozo ellendrzési terv elkészitéséhez sziikséges
kockézatelemz¢s alapjaul is szolgald informacidkat tartalmazza:

a) a szabalytalansag tipusat (biintetd-, szabalysértési, fegyelmi vagy kartéritési

eljarasra okot ado),

b) a szabalytalansag rovid leirasat,

¢) a kapcsolodo lezarult eljaras eredményét,

d) az érintettek szamat, beosztasat,

e) az esetleges kar mértékeét,

f) a szabalytalansag kezelése érdekében tett intézkedések leirdsat.

Jelentési kotelezettségek

A belsé ellendrzés altal végzett ellendrzések ellendrzési jelentései alapjan az ellendrzottnek
intézkedési tervet kell készitenie (a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd
ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XI11. 31.) Korm. rendelet 28. §.

A jegyzOnek az éves ellendrzési jelentésben kell szamot adnia az ellendrzési tevékenység
fejlesztésére vonatkozo javaslatokrol (Ber. 31. § (3), bb) pont).

A kiils6 ellendrzeés altal végzett ellendrzések ellendrzési jelentései alapjan is intézkedési tervet
kell készitenie a jegyzOnek.

A Dbelsd és kiils6 ellendrzési jelentés megallapitasai, javaslatai alapjan végrehajtott
intézkedésekrdl, a végre nem hajtott intézkedésekrodl €s azok indokardl az ellendrzott szerv,
illetve szervezeti egység vezetdje évente beszdmolot készit.

A nagyobb kockazatot rejté folyamatok, feladatok soran a szabalytalansagok
megelozése és kezelése

A Hivatalnal nagyobb kockazatot rejt6 feladatok, folyamatok kiilonosen a kovetkezok:

a tervezési folyamatok egyes teriiletei,

az illegalis pénziigyi cselekmények viszonylag nagy lehetdségét rejtd folyamatok,
tevékenységek,

a Hivatal belsé eljarasi rendjének attekintésekor nagy kockazatot rejto
folyamatnak, feladatnak mindsitett tertiletek,

a pénziigyi tranzakciok tesztelésekor nagy kockazatot rejté folyamatnak,
feladatnak mindsitett teriiletek.

A tervezési folyamatok esetében a szabdlytalansagok kezelésének eljarasrendje a kovetkezo:
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a) megelézési feladatok

1. A koltségvetési beszamolok adatait is figyelembe véve meg kell keresni a
kiilonosen kényes terlileteket (els6sorban olyan teriiletek, ahol nagyobb
mennyiségll készpénz, illetve készletmozgas van);

2. Gondoskodni kell a nagyobb, egydsszegii kiadasok teljesitésével jaro teriiletek (pl.:

beruhazasok, rendszeres intézményfinanszirozasok) fokozott ellendrzési rendjének

meghatarozasarol;

Biztositani kell egyes teriiletek fokozott ellendrzését, a szabalyossag kontrollalasat.

4. Figyelembe kell venni a kiilsd ellendrzés altal tett észrevételeket, melyek kihatnak
a tervezési tevékenységre is.

w

b) észlelés
A szabalytalansag észlelése esetében az altalanos eljarasrendnek kell érvényesiilnie.

C) intézkedések, eljarasok meghatarozasa

1. Ha a szabalytalansag kozponti tamogatassal kapcsolatos és a Hivatal szamara
jelentds anyagi kart okozott, fegyelmi eljarast kell inditani.

2. Minden esetben ki kell vizsgalni az tigyet, a tényallasrol irasos jegyzokonyvet kell
felvenni.

3. Vizsgalni kell a belsé szabalyok és a szabalytalansag eloforduldasa kozotti
kapcsolatot, azaz hogy a belsé szabalyok hianyossdga, avultsdga stb. okozta-e a
tévedést, szabalytalansagot — mivel a tervezési folyamat szabalytalansagai ritkan
feltételeznek szandékos szabalytalansagot.

d) intézkedések, eljarasok nyomon kovetése

1. Vizsgalni kell, hogy az intézkedések hatasara a szabalytalansdgok kiigazitasra
keriiltek-e, a bels6 szabalyozasi rendszerbe bekeriiltek-e a teriiletre vonatkozo
eloirasok.

2. Ellenorizni kell mas hasonlo teriiletek, hasonlo feladatok ellatasat, illetve a
jovOben az adott szabalytalansag ismételt el6fordulédsat.

e) nyilvantartas
1. A szabalytalansagrol a vizsgalat soran késziilt valamennyi irdsos dokumentumot
iktatni kell.

Az illegalis penziigyi cselekmények viszonylag nagy lehetioséget rejto folyamatok,
tevékenységek esetében a szabdlytalansagok kezelésének eljarasrendje a kovetkezo:

a) megel6zés

1. Meg kell hatarozni, irasban rogziteni kell olyan belsé rendet, politikat, melyek az
illegalis pénziigyi cselekmények megeldzését célozzak.

2. Gondoskodni kell arro6l, hogy a Hivatal dolgozoi szamara ismert eljarasrend legyen
arra az esetre, ha illegalis pénziigyi cselekmény gyanuja meriil fel. Tisztaban kell
lenniiik az ilyen esetek bejelentési, illetve vizsgalati szabalyaival.
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3. Tajékozddni kell az illegélis pénziigyi cselekmények eléfordulési tipusairdl,
teriileteirdl, feladathoz, intézményhez, esetleg személyhez kothetdségérol.

b) észlelés

A szabalytalansag ¢észlelése esetében az altalanos eljarasrendnek kell érvényesiilnie.

c) intézkedések, eljarasok meghatarozasa

1. Gondoskodni kell a sziikséges feleldsségre vonasrol, indokolt esetben a
feljelentések megtételérdl.

2. Kisebb 0sszegl illegalis pénziigyi cselekményeknél, kiilondsen ha az nem
szandékosan tortént, torekedni kell arra, hogy a cselekmény pénziigyi kovetkezményei
orvoslasra keriiljenek. (Ennek legcélszeriibb eszkoze a kartéritésre kotelezes.)

d) intézkedések, eljarasok nyomon kdvetése

1. Kiemelt figyelmet kell forditani annak ellendrzésére, hogy a hozott intézkedések

valoban végrehajtasra keriiltek-e.
2. A szerv hataskorén kiviil esd ligyeknél, eljarasoknal is figyelemmel kell kisérni a

torténéseket.

e) nyilvantartés
Az altalanos szabalyok szerint torténik.

A Hivatal belsd eljarasi rendjének attekintésekor nagy kockdzatot rejté feladatnak,
folyamatnak mindsitett teriiletek esetében a szabdlytalansdgok kezelésének eljdardsrendje a
kovetkezo:

a) a megel6zés soran:

- rendszeresen at kell tekinteti a Hivatal bels6 eljarasrendjét, kiilonds tekintettel a
bels6 szabalyozottsagra, és az ott szabalyozott folyamatokra,

- vizsgalni kell a tényleges folyamatok ¢€s a folyamatleirasok kozotti 6sszhangot,
eltérés esetén meg kell keresni az okokat, és a szabalyossag kdvetelményének
megfelelden gondoskodni kell a szabalyok médositasardl, illetve a betartatas
ellendrzésérol.

b) a tobbi eljarasi elem megegyezik az altalanos szabalyoknal leirtakkal.

A pénziigyi tranzakciok tesztelésekor nagy kockazatot rejto feladatnak, folyamatnak mindsitett
teriiletek esetében a szabalytalansagok megelozésének, kezelésének eljardasrendje:

a) a megeldzés keretében
- a valodisag és hitelesség érdekében egyes pénziigyi tranzakciok folyamataban valo

teljes végigkisérése torténik meg.
Ilyen pénziigyi tranzakci6 csoportok lehetnek pl.:
- dologi kiadasok készletbeszerzéseinek nyomon kdvetése,
- arendszeres és nem rendszeres személyi juttatasok kore,
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a beruhazasok pénziigyi lebonyolitasa, stb.

A dologi kiaddsok készletbeszerzéseinek nyomon kovetésekor a tényleges ellendrzési
feladatok példaul a kdvetkezok lehetnek:

a beszerzés kezdeményezése korliilményeinek, dokumentumanak vizsgalata,

a beszerzés kezdeményezésének ellendrzése, attekintése jogossag, célszeriiség
szempontjabol,

a megrendelés attekintése az alabbi szempontokbol:

a megrendeld jogosult volt-e a megrendelésre, mint kotelezettségvallalo,

megtortént-e a megrendelésnek, mint egyfajta kotelezettségvallalasnak az
ellenjegyzése,

az ellenjegyzést az ellenjegyzésre jogosult végezte-¢,

gazdasagossag elvét szem elott tartottak-e;

a megrendelés nyilvantartasanak ellendrzése (megfeleld, atlathatd rendszerben
torténik-e),

a megrendelés beérkezésekor a szakmai teljesités igazolasa kortilményeinek
attekintése,

a pénziigyi teljesités eldtt az érvényesitdi feladatok ellatasanak teljes ellendrzése — a
feladat valamennyi mozzanatara kiterjedden,

a pénziigyi teljesités eldtt az utalvanyozds koriilményeinek, megalapozottsdganak
attekintése,

az utalvany ellenjegyzésének ellendrzése,

a tényleges pénziigyi teljesités dokumentumainak vizsgalata,

a pénziigyi teljesitést kdvetd szamviteli folyamatok nyomon kdvetése.

b) A szabalytalansagok kezelése megegyezik az altalanos szabalyoknal leirtakkal.

A pénziigyi tranzakciokkal kapcsolatban felmeriild szabélytalansdgok kezelésének rendjét
indokolt esetben kiilon irasban lehet meghatarozni.

A jegyz6 értékelési feladata a szabalytalansagok megakadalyozasa érdekében

A jegyz6 a szabalytalansagok megakadalyozasa érdekében legalabb évente egy alkalommal
értékeli a Hivatal egyes miikodési folyamatait. Az értékelési feladatok ellatasaba mas
személyeket, kiilondsen az irodavezetdket is bevonja.

Az értékelés soran at kell tekinteni legalabb a kovetkezoket:

a Hivatalnal, illetve annak tevékenységeinél, feladatellatasanal mennyire tudatos a
FEUVE tevékenység,

a FEUVE rendszer fejlesztése, javitasa megfeleld iitemben torténik-e, kelld
rugalmassaggal valaszol-e a feltart szabalytalansagok kezelésére,

az ellenbrzési tapasztalatok nem utalnak-e olyan teriiletekre, ahol a FEUVE rendszer
még nem kertilt kialakitasra,

a FEUVE rendszerhez kapcsolodéan megfeleloek-e a kialakitott ellendrzési
nyomvonalak,

a FEUVE rendszerhez kapcsolodo szabalyzatok betartasara kell6 figyelmet forditanak-
€.
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A jegyz6 a FEUVE tevékenységet koteles értékelni a kiilsd ellendri szervezet megallapitasai
alapjan is.

A szabalytalansagok kezelésének belsé szervezeti rendje

A jegyz0 mas személyeket is bevonhat — a 3. szamu fiiggelékben meghatarozott rendben — a
szabalytalansagok kezelési feladataiba, beleértve a megeldzési tevékenységet is.

A szabalyzat hatalya

A szabalyzatban foglalt rendelkezéseket a Marcali Varos Onkorményzata Képvisel6-
testiiletének (iranyitd szerv) jévahagyasa kihirdetés napjatol kell alkalmazni.
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1. szamu fiiggelék

A Marcali Kézos Onkormanyzati Hivatal miikédését érinté szabalyzatok

Onkormanyzat gazdasagi programja

Belsd ellendrzési kézikonyv

Kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, teljesitésigazolas, érvényesités és utalvanyozas

szabalyozéasa

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Szamlarend

Szamviteli politika és kapcsolodo szabalyzatok
Eszk6zok, forrasok értékelési szabalyzata
Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat
Pénzkezelési szabalyzat
Tevékenységek onkoltség-szamitasi szabalyzata

Felesleges készletek hasznositasi €s selejtezési szabalyzata

Bizonylati szabélyzat

Gépjarmii hasznalat szabalyzat

Kozbeszerzési szabalyzat

Beszerzési szabalyzat

A kiadmanyozas
rendjérdl és a kiadmanyozasi jog gyakorlasarol

Adatvédelmi szabélyzat

Munkavédelmi Szabalyzat

A hivatali tdvbeszéld €s mobil tavbesz¢éld késziilékek hasznalatanak rendjérol
Informatikai Biztonsagi Szabalyzat

Informatikai Katasztrofavédelmi Terv

Az egységes kozszolgalati szabalyzatrol

Marcali Varos Onkormanyzata Hivatal Iratkezelési Szabélyzata

Szabalyzat a kdzérdekii adatok elektronikus kozzétételéhez kapesolodo feladatok
teljesitésének szabalyairdl
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A feliilvizsgalatok folyamatosan torténnek, a feliilvizsgalat elvégzéséért jellemzden a jegyzo a
felelds (a gazdasagi program feliilvizsgalataért a polgarmester felel).

A pénziigyi-gazdalkodasi szabalyzatgyiijtemény elkészitéséért a pénziigyi irodavezeto, a
feliilvizsgalatért a jegyzo a felel6s.

B06doné dr. Molnar Irén
Jegyz0
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2. szamu fiiggelék

Egyes eljarasok

A Biintetd Torvénykonyvrdl szolé 2012. évi C. torvény szerint blincselekmény az a
szandékosan vagy — ha a torvény a gondatlan elkdvetést is biinteti — gondatlansagbol
elkovetett cselekmény, amely veszélyes a tarsadalomra, és amelyre a torvény biintetés
kiszabasat rendeli. A biintetéeljarasrol sz616 1998. évi XIX. torvény (a tovabbiakban: Be.) 6.
§ (1) bekezdése kimondja, hogy a birdsagnak, az iigyésznek és a nyomozd hatdsagnak
kotelessége a torvényben foglalt feltételek megléte esetén biintetdeljarast meginditani. A Be.
171. § (2) bekezdése eldirja, hogy a hivatalos személy koteles a hatdskorében tudomasara
jutott bilincselekményt feljelenteni. A feljelentést rendszerint az iligyészségnél vagy a
nyomozati hatosagnal kell megtenni.

A szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasr6l és a szabalysértési nyilvantartasi
rendszerrdl szold 2012. évi Il. torvény 1. § (1) bekezdés szerint szabalysértés az a torvény
altal bilintetni rendelt tevékenység vagy mulasztas, amely veszélyes a tarsadalomra.

A torvény masodik része foglalkozik részletesen a szabalysértési eljarassal. A 78. § (1)
bekezdés szerint a szabalysértési eljaras feljelentés, vagy a szabalysértési hatdsdg vagy a
birdsag hivatali hatdskorében szerzett tudomasa, illetve a helyszini birsag kiszabéasara jogosult
szerv vagy személy altali észlelés alapjan indul meg.

A Polgéari Torvénykonyvrol szo16 2013. évi V. térvény 6:519. §-a kimondja, hogy aki masnak
jogellenesen kart okoz, koteles azt megtériteni. Mentesiil a feleldsség alol, ha bizonyitja, hogy
ugy jart el, ahogy az adott helyzetben altalaban elvarhatd. A kartéritési eljaras meginditasara
a polgari perrendtartasrol szolo 1952. évi III. torvény rendelkezései (els6sorban a XXIII.
Fejezet, a munkaviszonybdl és a munkaviszony jellegli jogviszonybol szarmaz6 perek) az
iranyadok. Kartéritési felelosség tekintetében iranyaddk tovabba a Munka Torvénykonyvérdl
sz616 2012. évi 1. torvény (a tovabbiakban: Mt.), a kozszolgalati tisztviselokrdl szolo 2011.
évi CXCXI. torvény (a tovabbiakban: Kttv.), a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi
XXXIII. torvény (a tovabbiakban: Kjt.).

Fegyelmi eljaras, illetve felelosség tekintetében az Mt., a Kttv.,illetve végrehajtasi rendelete,
illetve a Kjt. megfeleld rendelkezései az iranyadok.
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3. szamu fiiggelék

A szabalytalansagok kezelésébe bevont mas személyek

A Hivatalnal a szabalytalansag kezelési feladatokban az alabbi személyek kotelesek
kozremiikodni — a felelOsségi teriilet meghatarozasaval:

Szervezet
(szervezeti egység)

Teriilet

Kozremiikodo személy,
beosztisa

Igazgatasi ¢s Kistérségi
Iroda

Igazgatési, kistérségi
feladatok

Papainé Dr. Képlar Orsolya
igazgatasi irodavezetd, mb. aljegyzd

Szervezési Iroda

Szervezési feladatok

Dr. Steiner Gyorgyi mb. irodavezetd

Pénziigyi Iroda

Pénziigyi-szamviteli
feladatok

Zajcsuk Lajos
pénziigyi irodavezetd

. . Miiszaki és Nagyné Gelencsér Eva
Miiszaki és — - . o -
L - varosiizemeltetési miiszaki és varosiizemeltetési
Varosiizemeltetési Iroda . .
feladatok irodavezetd
,, . Belsé ellendrzési . . P p
Belsé ellendrzési csoport feladatok Forré Barbara belsd ellendrzési vezetd
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2. szamu melléklet

Polgarmester ‘ Jegyzo ‘
Alpolgarmesterek ‘ Aljegyz ‘
Igazgatasi és Belsé
Referensek Kistérségi Szervezési Miiszaki és Pénziigyi ellenorzési
Iroda Iroda Varosiizemeltetési Iroda csoport
Iroda
Ko6zmuvelodési,
idegenforg. és
turisztikai referens 16 | |Irodavezetd 16 | | Irodavezetd 1 f6 Irodavezetd 1 f6 | |Irodavezetd 1 f6 316
Jogi és kozbesz. r. 1 {6
Személyiigyi és
sport referens 11£6
Kisvall., fejl.,
paly. ref. 1f6 Ugyvitelt ellatok 5 £
Vérosfejl-i és
paly. ref. 16 Fizikai dolgozok 6 {6
.10 21
Ugyintézok 6 Ugyintézok 716 | |Ugyintézok f6
Rendészeti
Szerzédéssel csoport
Varosi foépitész 1 {6 Rendészetvezetd 116
Koztertilet-
feliigyel6 316
Segédfeliigyeld 2 6
Mez86r 4 16
VagyonOr 516
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