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A MARCALI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Marcali  Véaros  Onkorményzatinak  Képviselo-testiilete a  Magyarorszdg  helyi
onkormanyzatair6l sz6l6 2011. évi CLXXXIX. térvény (a tovabbiakban: Métv.) 67. § (1)
bekezdés d) pontjdban foglalt felhatalmazés, tovdbba az allamhéaztartasrol szol6 torvény
végrehajtasarol szolo 368/2011. (X11.31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.) 13. §-aban
meghatarozottak figyelembe vételével a 2015. februar 26-an kelt, a ..../2015. (Il. 26.) szamu
képviseld-testiileti hatarozattal jovahagyott alapito okiratban foglaltak részletezésére a Marcali
K6zos Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat
(a tovabbiakban: SZMSZ) az alabbiak szerint hagyja jova:

l.
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.) A Hivatal megnevezése: Marcali Kézos Onkormanyzati Hivatal.
2.) A Hivatal székhelye: 8700 Marcali, Rakoczi utca 11.
Torzskonyvi azonositd szama: 396826.

Az alapitas idépontja: 1990.09.30.

3.) A hatalyos, egységes szerkezetbe foglalt alapit6 okirat
a) kelte: 2015. februar 26.
b) szdma: 350/5/2015.

A Hivatal stratégiai céljai:

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

b) A helyi koziigyek — amelyek a lakossadg kozszolgaltatasokkal valo ellatdsahoz, a
kdzhatalom 6nkormanyzati tipusu helyi gyakorlasdhoz, valamint mindezek szervezeti,
szemelyi és anyagi feltételeinek helyi megteremtéséhez kapcsolddnak — szakszerti és
ugyfélcentrikus ellatasa a jogszabalyoknak megfeleléen Marcali varos, a Marcali
Kistérség és Savoly kdzség vonatkozasaban.

C) Az igyfelek egyedi ligyeinek tarsadalmi elvarasokkal 6sszhangban allo, a lehetdségeket
figyelembe vevo, tigyfélbarat médon torténd intézése.

d) A kozigazgatasi tevekenység atlathatdésaganak, nyilvanossadganak biztositasa a
jogszabalyi keretek kozott.



4.) A Hivatal tevékenysége, feladata:

a) allami feladatként ellatott alaptevékenység:

Az Onkormanyzat és az Onkormanyzat tarsulasai mikodésével, igazgatasi tevékenységével,
valamint az allamigazgatasi és dnkormanyzati hatdsagi ligyek dontésre valo elokészitésével és
végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasa a mindenkor hatdlyos vonatkozd jogszabalyi
eléirasoknak, igy kiilondsen

1. a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol sz616 2011. évi CLXXXIX. térvénynek,

2. az egyes &gazati jogszabalyoknak,

3. Marcali Varos Onkormanyzata Szervezeti és Mikddési Szabélyzatarol sz6lo
26/2013. (XI. 29.) 6nkormanyzati rendeletnek,

4. Savoly Kozség Onkormanyzata Szervezeti és Miukodési Szabalyzatardl sz6ld
14/2013.(V111.29.) 6nkorméanyzati rendeletnek,

5. az orszaggylilési képviselovalasztassal, a helyi Onkorményzati képviseldk ¢s
polgadrmesterek, valamint kisebbségi Onkorméanyzatok vélasztdsaval kapcsolatos
feladatok végrehajtasa a valasztasi eljarasrdl sz6l6 2013. évi XXXVI. térvénynek,

6. a polgari védelmi tevékenységgel kapcsolatos feladatok végrehajtdsa a
katasztréfavédelemrdl €s a hozza kapcsolodd egyes torvények modositasarol szold
2011. évi CXXVIII. térvénynek, valamint

7. a helyi 6nkormanyzati rendeleteknek megfelelen.

Szakmai tevékenysége:

Alaptevékenysége:

A Hivatal ellatja a M6tv.-ben és a vonatkozd egyéb jogszabalyokban a szaméara meghatarozott
feladatokat Marcali és Savoly telepllések vonatkozasaban. A kdzoés hivatal feladatait
részletesen a tarsult telepllések Onkorményzatai &ltal jovahagyott, a koz0s hivatal
miikddtetésére és fenntartasara 1étrejott megéallapodas tartalmazza.

Savoly telepulésen a Hivatalnak kirendeltsége miikodik az igazgatasi, pénziigyi, adozasi
tevékenyseg végzeéseére.

Allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

841105 Helyi 6nkormanyzatok és tarsulasok igazgatasi tevékenysége

Szakmai alaptevékenységek korményzati funkcid szerinti megjelolése:

011130 Onkormanyzatok és 6nkormanyzati hivatalok jogalkotd és altalanos igazgatasi
tevékenysége

011140 Orszagos és helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok igazgatasi tevékenysége

011220 Ado-, vam- és jovedéki igazgatas

016010 Orszaggytilési, onkormanyzati és eurdpai parlamenti képviseldvalasztasokhoz
kapcsolodo tevékenysegek

016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

016030 Allampolgarsagi tigyek

031030 Kozterllet rendjének fenntartasa

066020 Varos-, kdzséggazdalkodasi egyéb szolgaltatasok

109010 Szocidlis szolgaltatasok igazgatasa

044310 Epitésiigy igazgatasa

061010 Lakaspolitika igazgatasa

082010 Kultdra igazgatasa

098010 Oktatas igazgatasa



b) Az énkormanyzat megteremti az alaptevékenységének ellatasat biztosito targyi és személyi
feltételeket.

c) Savoly Kozség és Marcali Varos Onkormanyzata Képviselo-testiiletei altal kotott kilon
megallapodas alapjan az a)-b) pontokban foglalt feladatokat Savoly Kézség dnkorméanyzata
részére is ellatja.

d) A Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem végez.

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

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

6.) A Hivatal jogallasa:

a) A Hivatal a képvisel6-testiilet altal 1étrehozott, ©6nalld jogi személyként miikodo,
egyszemélyi vezetd altal irdnyitott koltségvetési szerv. A gazdalkodasi jogkdr megszervezésére
tekintettel 6nalldan gazdalkodé koltségvetési szerv, amely az elGiranyzatok feletti rendelkezési
jogosultsag szempontjabdl teljes jogkdrrel rendelkezik.

b) A Hivatal egyszemélyi vezetdje a jegyz0

c) A Hivatalt a polgarmester a képvisel6-testiilet dontései szerint és sajat dnkormanyzati
hataskoreben iranyitja.

d) A szervezeti egysegekbe beosztott dolgozok munkajanak kozvetlen iranyitasat a jegyzo altal
— a polgarmester egyetértése mellett palyazat kiirdsaval hatarozatlan id6ére kinevezett
irodavezetd latja el.

7.) a) A Hivatal Marcali Varos Onkormanyzatanak Szervezeti és Miikodési Szabélyzatarol
sz616 26/2013. (XI. 29.) énkorméanyzati rendeletének 3. § (3)-(5) bekezdésében meghatarozott
korbélyegzdt haszndl a jegyzO altal kiadott Iratkezelési Szabdlyzatban foglaltaknak
megfelelden.

b) A Hivatal altal ellatott feladatokhoz (dontések el6készitéséhez) kapcsoloddan hasznalhatd
korbélyegzok az alabbiak:

Marcali K6zos Onkormanyzati Hivatal Jegyzdje
Marcali Kozos Onkormanyzati Hivatal

Marcali Varos Onkormanyzatanak Polgarmestere
Savoly Kozség Képvisels-testilete

Savoly Kbzség Polgarmestere

Anyakonyvvezeté Marcali

Népességnyilvantartas Marcali

Savoly Kozség Anyakonyvvezetdje
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A korbélyegzoket a jegyzd altal kiadott Iratkezelési Szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen
kell hasznalni.

¢) Hivatalos kiadvanyokon és postai kiildeményeken fejbélyegz6t kell hasznalni, amely a szerv
megnevezését, cimét és a telefon (fax) szamot tartalmazza.

d) Hatdsagi tgyekben a kdzigazgatasi hatosagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyairol
sz616 2004. évi CXL. torvény rendelkezeseit kell alkalmazni a dontést hozd megnevezésére.

e) A bélyegzd hasznalattal kapcsolatos szabalyok megtartasarol a jegyz6 gondoskodik.

1.
A HIVATAL SZERVEZETE

1.) A Hivatal belsd szervezeti tagozddasa:

LA”  JEGYZO 116

,,B”  KOZMUVELODESI IDEGENFORGALMI ES TURISZTIKAI REFERENS 116

,,C”  SZEMELYUGYI ES SPORT REFERENS 116

,,D”  VAROSFEJLESZTESI ES-PALYAZATI REFERENS 1f6

»E”  KISVALLALKOZASI, FEJLESZTESI ES PENZUGYI PALYAZATI 116
REFERENS

.F” BELSO ELLENORZESI CSOPORT (TARSULASI FELADATOK 316
ELLATASARA)

,»G” IGAZGATASI ES KISTERSEGI IRODA 11 16
1. VEZETO 116
2. SZOCIALIS UGYINTEZO 2 16
3. GYERMEKVEDELMI UGYINTEZO 116
4. NEPESSEG-NYILVANTARTASI, CSALADI ESEMENY SZERVEZ( 1f6
UGYINTEZO
5. ANYAKONYVI ES EGYEB IGAZGATASI UGYINTEZO 116
6. KOZOKTATASI UGYINTEZO 116
7. TERULETFEJLESZTESI UGYINTEZO 116
8. ALTALANOS IGAZGATASI UGYINTEZO, SAVOLYI KIRENDELTSEG 116
9. JOGI UGYINTEZO 1f6
10. INFORMATIKAI UGYINTEZO 116
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SZERVEZESI IRODA
VEZETO (ALIEGYZO)
SZERVEZESI ES JOGI UGYINTEZO

UGYVITELT ELLATO

RENDESZETI CSOPORT

. RENDESZETVEZETO

. KOzZTERULET-FELUGYELO

. SEGEDFELUGYELO®

. MEZOOR

. VAGYONOR

MUSZAKI £S VAROSUZEMELTETESI IRODA

. VEZETO

. IPARI, KERESKEDELMI ES MEZOGAZDASAGI UGYINTEZO
. INGATLANUGYI UGYINTEZO

. EPITES HATOSAGI UGYINTEZO

. VAROSUZEMELTETESI UGYINTEZO

PENzUGYI IRODA

. VEZETO

. KOLTSEGVETESI UGYINTEZO
. KOLTSEGVETESI KONYVELO
. ADOKONYVELO

. ADOIGAZGATASI UGYINTEZO

. ADOBEHAJTASI UGYINTEZO

VAROS FOEPITESZ (NEM KOZTISZTVISELOI JOGVISZONYBAN)

A HIVATAL OSSZESEN:
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EBBOL KOZTISZTVISELO: 47 6

NEM KOZTISZTVISELO: 22 FO

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

Az e munkakorékben dolgozok — a térvenyben meghatéarozott tartalma — vagyonnyilatkozat
tételére kotelesek.

1.
VAGYONNYILATKOZAT-TETELI KOTELEZETTSEGGEL JARO
MUNKAKOROK

A Hivatalnal kézszolgalatban allé személyek vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségét az alabbi
okok alapozhatjadk meg:

a) a kozszolgalatban all6 személy (6nalldan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellendrzésre jogosult kozigazgatasi hatdsagi vagy szabalysértési
ugyben (2007. évi CLII. torvény 3. § (1) bekezdés a) pont)

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

c) a kozszolgalatban all6 személy (6nalléan. vagy testilet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellenérzésre jogosult feladatai ellatasa soran
1. koltségvetési vagy egyéb pénzeszkdzok. felett, tovabba
2. bnkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodas soran, illetve
3. dnkormanyzati pénzigyi tamogatasi pénzkeretek tekintetében
(2007. évi CLII. torvény 3.8 (1) bekezdés c¢) pont)

d) a kdzszolgélatban all6 személy (6nalléan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellendrzésre jogosult egyedi Onkormanyzati tamogatasrol valo
dontésre iranyulo eljaras lefolytatasa soran ~ (2007. évi CLII. térvény 3. § (1)
bekezdés d) pont)

e) a kozszolgalatban all6 személy (6nalléan, vagy testilet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellendrzésre jogosult allami vagy oOnkormanyzati tamogatasok
felhasznalasanak vizsgalata, vagy a felhasznalassal val6 elszamolas soran (2007.
évi CLII. torvény 3. § () bekezdés e) pont)

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



A Hivatalban foglalkoztatottak vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége a kdvetkezo:

MUNKAKOR PONTOS
MEGNEVEZESE

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

3.8

1)

bek.a)
ot-

évenként

3.8 3.8

(1) bek.b) (1) bek.c)
két-
évenként | évenként

3.8

3.8

(1) bek.d) (1)bek. e)

két-

két-

évenként évenkeént

3.8

(2) bek.d)
két-
évenkeént

JEGYZO

ALIEGYZO (SZERVEZESI
IRODAVEZETO)
IGAZGATASI ES KISTERSEGI
IRODAVEZETO

X

X

X

X

X

X

PENZUGYI IRODAVEZETO

MUSZAKI ES
VAROSUZEMELTETESI
IRODAVEZETO

X
X
X

X
X
X

X
X
X

X
X
X

KOzMUVELODES],
IDEGENFORGALMI ES
TURISZTIKAI REFERENS

VAROSFEJLESZTESI ES
PALYAZATI REFERENS
KISVALLALKOZASI, FEJLESZTESI
ES PENZUGYI PALYAZATI
REFERENS

SZEMELYUGYI ES SPORT
REFERENS

SZERVEZESI ES JOGI UGYINTEZO

ANYAKONYVI ES ES EGYEB
IGAZGATASI UGYINTEZO

ADOIGAZGATASI UGYINTEZO

ADOKONYVELO

BELSO ELLENOR

X X X | X

KOLTSEGVETESI KONYVELO

KOLTSEGVETESI UGYINTEZO

ADOBEHAJTASI UGYINTEZO

SZOCIALIS UGYINTEZO




MUNKAKOR PONTOS

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

MEGNEVEZESE
3.8 3.8 3.8 3.8 3.8 3.8
(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
GYERMEKVEDELMI UGYINTEZO X
ALTALANOS IGAZGATASI X "
UGYINTEZO
JOGI UGYINTEZO X X
INFORMATIKAI UGYINTEZO X
KOZTERULET — FELUGYELO X
INGATLANUGY! UGYINTEZO X
IPARI, KERESKEDELMI ES X
MEZOGAZDASAGI UGYINTEZO
EPITESHATOSAGI UGYINTEZO X
VAROSUZEMELTETESI X
UGYINTEZO
KOZOKTATASI UGYINTEZO X
TERULETFEJLESZTESI X
UGYINTEZO

V.

POLGARMESTER, ALPOLGARMESTEREK

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

a) iranyitasi jogkorében - a jegyzével egyiitt - vezet6i megbeszélést tart a jelen SZMSZ-ben

foglaltaknak megtelelden,

b) a jegyz6 javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a Hivatalnak a feladatait az
onkormanyzat munkajanak a szervezésében, a dontések eldkészitésében és végrehajtasaban;

c) dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi Ugyekben, hatésagi hataskérokben,
egyes hataskoreinek gyakorlasat atruhdzhatja az alpolgarmesterekre, a jegyzore, a Hivatal

ligyintézdjére;
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d) a jegyz0 javaslatara el6terjesztést nyujt be a képvisels-testiletnek a hivatal belsé szervezeti
tagozddasanak, létszamanak, munkarendjének, valamint (gyfélfogadasi rendjének
meghatarozasara

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

f) meghatarozza azok korét, akiknek a jegyzé altali kinevezéséhez, vezetéi megbizasahoz
felmentéséhez, vezetéi megbizdsanak visszavondsdhoz, jutalmazasihoz az egyetértése
szlikséges,

g) gyakorolja a munkaltatoi jogokat a jegyz6 tekintetében;

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

g) az 1991. évi XX. torvény 139.8 (1) bekezdés d) pontja alapjan a polgarmester a helyi
onkormanyzat nevében kotelezettséget vallalhat, erre mas személyt is felhatalmazhat.

2.) Az alpolgarmesterek a polgarmester iranyitasaval az altala meghatarozott feladatokat latjak
el. A polgarmester tartds tavollétében, illetve akadalyoztatdsa esetén a polgarmester Aaltal
altalanos helyetteskent megbizott alpolgarmestert a polgarmester jogosultsagai illetik meg.

V.
JEGYZO, ALJEGYZO

1.) A jegyz6 a Hivatal vezetdje, aki szakmailag felel6s a hivatal miikodéséért. Tevékenysége
soran felelés a feladatok ¢és hataskorok kozérdeknek és a jogszabalyoknak megfeleld,
szakszer(l, partatlan és igazsagos, szinvonalas ellatasért.

2.) A jegyzd feladatai Marcali Varos Onkormanyzatanak Szervezeti és Mikddési
Szabalyzatardl szol6 26/2013. (XI. 29.) 6nkormanyzati rendeletben meghatarozottakon
tulmenden kiilondsen a kdvetkezok:
a) A képviselo-testiiletek miikodésével kapcsolatban:
1. 0sszehangolja az el6készitd munkat, gondoskodik az eldterjesztések elkészitésérdl, a
torvényességrol, a kozponti jogszabalyok, onkormanyzati rendeletek, hatarozatok
végrehajtasardl,

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

3. személyesen vagy helyettese utjan koteles a képvisel6-testiilet Glésén részt venni és ott a
szlikséges tajékoztatast megadni,
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4.

5.

figyelemmel kiséri a testuleti Ulések menetét torvényességi szempontbdl, ha a
dontéseknél jogszabalysértést észlel, koteles jelezni,

gondoskodik a jegyzOkonyvek pontos vezetésérdl, a dontések eljuttatasardl az érintettek
részeére.

b) A Hivatal miikodésével kapcsolatban:

1.

10.

11.

12.

13.

ellatja a Hivatal belsd szervezeti egységei Utjan a jogszabdly altal hataskorébe utalt
hatosagi jogkoroket,

a Hivatal belsd szervezeti tagozodéasara, munkarendjére és az ligyfélfogadas rendjére
javaslatot készit a polgarmesternek,

a hataskorébe tartoz6 lgyekben szabalyozza a kiadmanyozas, az ellenjegyzés és az
utalvanyozas rendjét,

hataskoreben eljarva gyakorolja a munkaltatoi jogokat a Hivatal dolgozai tekintetében,
irdnyitja a személyzeti munkaval kapcsolatos feladatokat,

iranyitja a dolgozok tovabbképzését,

vezeti, 6sszehangolja és ellendrzi a Hivatal belsd szervezeti egységeiben folyé munkat,
gondoskodik a hivatal mitkodéséhez sziikséges feltételekrol,

a polgarmesterrel egylitt beszamol a képviseld-testiileteknek a Hivatal tevékenységérol,
Savoly kdzségben naponta biztositja a hivatali tgyfélfogadast,

gondoskodik a torvényességi ellendrzést szolgald, az dnkormanyzatot és szerveit érintd
dokumentumoknak a korményhivatalhoz torténd felterjesztésérol,

ellatja a munkakor atadas-atvétellel kapcsolatos feladatokat,

elkésziti a munkakori leirasokat.

3.) Az aljegyz0 ellatja a jegyz0 altal meghatarozott feladatokat.

VI,
IRODAVEZETO

1.) A Hivatal belsé szervezeti egysége ¢élén allo irodavezetd az irodahoz csoportositott
feladatok szinvonalas szakmai ellatasarol gondoskodik.
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2.) Az irodavezetd felelds a feladatok irodan beliili hatékony és célszerii, gyors, szakszeri és
torvényes ellatasaért, az eredményes munkaért.

3.) Az irodavezetd fobb, altaldnos feladatai:

a) szervezi és ellendrzi az iroda dolgozoinak munkdjat, részt vesz a munkakori leirdsok
elkészitéseben és aktualizalasaban,

b) gondoskodik a képviselé-testiilet bizottsagi munkajanak szakmai segitésérdl, el6késziti a
bizottsagok altal eldterjesztett rendelettervezeteket €s egyéb anyagokat, felelds azok szakmai és

jogi megalapozottsagaert,

¢) gondoskodik mindazon feladatok ellatasardl, amelyekre a képviselé-testilet, a polgarmester
¢s a jegyz0 utasitjak,

d) beszamol a polgadrmesternek, a jegyzének az iroda munkajarol,

e) részt vesz a vezet6i értekezleten,

f) sziikség szerint munkaértekezletet tart az iroda dolgozoi részére,

g) gondoskodik a szakszert tigyintézésrol és a szabalyszeri tigyiratkezelésrol,
h) az irodahoz érkezo tligyiratokat szignalja,

i) ellatja a kiadmanyozasi rendben szabalyozott jogkdéroket, az atadott munkaltatéi, valamint
kotelezettség vallalasi, ellenjegyzési jogokat,

J) rendszeresen ellenérzi az eladoi munkafiizeteket,

k) javaslatot tesz a jegyzonek az iroda dolgozodit érintd munkaltatéi intézkedéseivel
kapcsolatban, valamint a személyi feltételek kialakitasara,

1) egylittmtikodik a Hivatal mas irodaival és a referensekkel,

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

n) feladatkorében kapcsolatot tart az onkormanyzati intézmények vezetdivel,

0) kialakitja - a jegyz6 intézkedésének megfelelden - az irodan beluli helyettesités rendjét és
gondoskodik annak betartasarol.
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VII.
BELSO ELLENORZESI VEZETO

1.) A fiiggetlenitett bels6 ellendzés szakmai munkajat a kizarolag jegyzének alarendelt bels6
ellenérok koziil kinevezett belsd ellendrzési vezetd szervezi, iranyitja.

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

b) a kockazatelemzéssel alatamasztott stratégiai és éves ellendrzési tervek Osszeallitasa, a
koltségvetési szerv vezetdjének - helyi onkormanyzatok esetén képvisel6-testilet - jovahagyasa
utan a tervek végrehajtasa, valamint azok megvalésitasanak nyomon kovetése;

C) a belsé ellendrzési tevékenység megszervezése, az ellenérzések végrehajtasanak iranyitasa;
d) az ellendrzések Gsszehangolasa;

e) amennyiben az ellendrzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot add cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyandja meril fel, a
koltségvetési szerv vezetdjének, illetve a koltségvetési szerv vezetdjének érintettsége esetén az
iranyitd szerv vezetdjének a haladéktalan tajékoztatasa €s javaslattétel a megfeleld eljarasok
meginditasara;

f) a lezart ellendrzési jelentés, illetve annak kivonatanak a koltségvetési szerv vezetdje szamara
torténd megkiildése a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérol
sz6l6 370/2011.(XI11. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Rendelet) 43. § (4) bekezdésének
megfelelden;

g) az éves ellendrzési jelentés, illetve az Osszefoglaldo éves ellenérzési jelentés a Rendelet
48. §-aban foglaltak szerinti dsszeallitasa.

VIII.
A HIVATAL FELADATAI

1) A Hivatal mikodési teriilete megallapodas alapjan Marcali Varos és Savoly kozség
kdzigazgatasi terlletére terjed ki.

A hivatal tevékenysége a képviselo-testlletek, annak bizottsagai, a telepulésrészi
onkormanyzatok, a tarsuldsok, a helyi roma nemzetiségi 6nkormanyzat, az 6nkormanyzati
intézmények munkija eredményességének eldsegitésére iranyul; elldtja a jogszabalyban
meghatarozott feladatokat, tovabba el6készit6, szervezd, végrehajto, ellenérzd, szolgaltatd
tevékenységet folytat.
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2.) A Hivatal részletes feladatai
a) a képviselo-testilettel kapcsolatban:

1. el6késziti az 6nkormanyzati rendelettervezetet, a testiileti elGterjesztést, a hatarozati
javaslatot,

2. szervezi a képvisel6-testiilet dontéseinek a végrehajtasat, a végrehajtas ellenérzését,

3. ellatja a testilet munkajaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi, Ugyviteli,
adminisztrécios feladatokat.

b) A képviselo-testiilet bizottsdga miikodésével kapcesolatban:

=

biztositja a bizottsag miikodéséhez sziikséges tligyviteli feltételeket,

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

3. tajékoztatast nyujt a bizottsagi kezdeményezés megvalositasi lehetéségérol, valamint
szakmailag véleményezi a bizottsagokhoz érkez6 kérelmeket, javaslatokat,

4. gondoskodik a bizottsagi dontés nyilvantartasarol és végrehajtasarol.

N

¢) A képviseld munkajanak segitése érdekében:
1. elésegiti a képviseld jogainak gyakorlasat,
2. hivatali teljes munkaidében fogadja a képvisel6t, részére a sziikséges felvilagositast
megadja,
3. kozremiikodik a képviseld tdjékoztatasanak megszervezésében.
d) A polgarmester, alpolgarmester munkéajaval kapcsolatban:
1. dontést készit eld, szervezi a végrehajtast,
2. segiti a képvisel6-testiileti munkaval kapcsolatos tisztségviseldi tevékenységet,
3. Vveégrehajtja a polgarmester rendelkezéseit.
e) Segiti a roma nemzetiségi énkormanyzat feladatainak ellatasat.
) Végzi allamigazgatasi elokészito feladatait.
g) Gondoskodik a lakossag tajékoztatasarol, véleményének kikérésérol.
h) Egylittmiikddik a kiilonb6zd szervekkel.
1) El0késziti az Onkormanyzati tarsulas iiléseit, végzi az adminisztracios feladatokat, szervezi a
dontések végrehajtasat.

3.) Az egyes szervezeti egysegek tovabbi feladatai:

Varosi f6épitész
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Elékésziti — az épitésugyi hatdsagi tevékenység korébe tartozok kivételével — a helyi
onkormanyzat épitésiigyi feladataival kapcsolatos dontéseit, szervezi annak
végrehajtasat. Ennek érdekében egyiittmiikodik a kiilonbozd  szervekkel,
szemelyekkel.

A térségi teriletrendezési tervek, valamint a telepllés, a telepiilési kornyezet, illetve
az epitett kornyezet alakitasat és védelmeét szolgald telepilésrendezési és épitesi-
miiszaki tervek szakszerliségének és magas szinvonalanak elGsegitése érdekében
onkormanyzati tervtanacsot mikodtethet. Szakmai tanacsadast nyujt.

Elvégzi a helyi védetté nyilvanitas szakmai elokészitését.

Segqiti a terulet, illetve telepiilés egységes taji es epitészeti arculatanak kialakitasat,
megadja a szlikséges tajékoztatast.

Kozmiuvelddési, idegenforgalmi és turisztikai referens

1.

10.

ellatja a jogszabalyban meghatarozott kozmivelddési, kozgyljteményi, miivészeti
tevékenység dnkormanyzati és allamigazgatasi feladatait,

az intézmények szakmai munkajanak megitélése, fejlesztése tekintetében kapcsolatot
tart a Somogy Megyei Mulzeumok lgazgatésagaval, a Somogy Megyei Miivel6dési
Kdzponttal, valamint a Somogy Megyei Kényvtarral,

elokésziti a képzomiivészeti alkotasok elhelyezését,

elékésziti az 6onkormanyzat kozmiivelddéssel Gsszefiiggé dontéseit, gondoskodik a
feladatok végrehajtasaral,

szervezi a lakossadg kozmiivelodéssel kapcsolatos sziikségleteinek €s igényeinek
feltarasat, elokésziti e tertilet fejlesztési koncepciojat,

egylttmiikodik a kulturalis céllal alakult civil szervezetekkel, a megyei, 0rszagos
kozmiivelddési intézményekkel €s az dgazati szakfelligyelettel,

ellatja az 6nkormdnyzat nemzetkozi, testvérvarosi kapcsolatai szervezésébdl adodo
feladatokat,

kapcsolatot tart a sajtoval, ellatja a sajtoreferensi teendoket,

kozremiikodik a Kulturalis Kézpont, a Marcali Mlzeum, a Berzsenyi Déniel Varosi
Konyvtar mikddésével, atszervezésével, 1) kozmiivelddési intézmény létesitésével
kapcsolatos &gazati-hatosagi, fenntartoi feladatok, tovabba a képviselo-testilet, a
polgarmester iranyitasi, valamint tevékenység-feligyeleti munkéajanak ellatasaban,

végzi az Onkormanyzat idegenforgalommal kapcsolatos feladatait, eldkésziti az

idegenforgalommal kapcsolatos bizottsagi €s testiileti eldterjesztéseket, gondoskodik
a dontések veégrehajtasarol,
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

végzi az Onkormanyzat kulturalis, muzealis és idegenforgalmi feladatainak
ellatdsdhoz kapcsolodd palydzatok eldkészitésével, szerzddések megkdtésével, a
palyazatok lebonyolitasaval kapcsolatos feladatokat,

kozremiikodik az onkormanyzat és kulturalis intézményei &ltal szervezett programok
megvaldsitasaban,

kozremtkodik a véaros honlapjanak folyamatos informacidé frissitésében,
rendszeresen 0sszegytijti az ehhez sziikséges anyagokat,

vegzi a polgarmester altal meghatarozott feladatokat,
kozremiikddik az onkormanyzat arculatdnak formalasaban és bemutatasaban,
gondoskodik a kézérdekii adatok kozzétételérdl,

tevékenysegi korében egylttmiikodik a civil szervezetekkel.

Személyiiqyi és sport referens

1.

10.

kezeli a szemeélyzeti anyagokat, gondoskodik azok folyamatos vezetésérol,
kiegészitésérol,

szervezi a dolgozok tovabbképzését, eldkésziti az oktatasi, beiskolazasi tervet,
gondoskodik annak végrehajtasarol,

ellatja a titkos Ugyiratkezeléssel kapcsolatos feladatokat,

naprakészen vezeti a kdzszolgélati alapnyilvantartas adatlapjait, az ezzel kapcsolatos
adatszolgéltatast teljesiti,

végzi a kiilonb6z6 palyazatokbol adodo foglalkoztatassal kapcesolatos teenddket,

kozremiikddik a koztisztviseldk teljesitménykdvetelményeinek meghatarozasaban és
a teljesitményértékelés lebonyolitasaban,

évente fellllvizsgélja a Hivatal esélyegyenléségi tervét, végzi az esélyegyenlOségi
tervvel kapcsolatos feladatokat,

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

az ifjosagot és a varos sportéletét érintd feladatok meghatarozasaban ¢€s
végrehajtasaban egyiittmiikddik az intézményekkel, a szervezetekkel,

figyelemmel Kkiséri az iskolds tanuldk testnevelésének feltételeit biztosito
lizemeltetési €és bérleti szerzddés érvényesiilését. Elokésziti az ezzel kapcsolatos
dontéseket, gondoskodik a dontések végrehajtasarol. A Kkifizetések tekintetében
egylttmiikodik a Pénziigyi Iroda vezetdjével,
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

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

végzi a varos oktatdsi és gyermekvédelmi intézményeit érinté blinmegeldzési
feladatok koordinalasat,

kozremiikddik a varos biinmegel6zési koncepcidjanak végrehajtasaban, gondoskodik
az ezzel kapcsolatos palyazatok elkészitésérdl, végrehajtasarol,

gondoskodik a jatszotéri eszkdzok biztonsagossadganak vizsgalatardl a jogszabaly
altal eldirt iddszakonként, ellatja az ehhez kapcsolodo, a jegyzOkonyvben foglalt
feladatok tovabbitasat az intézkedésre jogosult szerv, személy fele, gondoskodik a
jatszoterek vagyonkataszterben torténé megjelenésérol,

gondoskodik a kozérdeki adatok kozzétételérol,

tevékenységi korében egyiittmiikodik a civil szervezetekkel.

Varosfejlesztési és palyazati referens

1.

10.

11.

folyamatosan figyelemmel kiséri a palydzatok Kkiirdsat, kiemelten az &gazati és
regionalis operativ programokat,

a fejlesztéseket illetdéen végzi a koltségvetéshez sziikséges tervezést, elokészitést,

elkésziti a palyazatokkal kapcsolatos testiileti eldterjesztéseket, tajékoztatokat,
gondoskodik a palyazatok 6sszeéallitasarol és benyujtasarol,

rendszeresen kapcsolatot tart a MAK-kal, a Lechner Tudaskdzpont, Teriileti,
Epitészeti és Informatikai Nonprofit Kft.-vel, a BFT-vel és annak ligynokségével, a
Nemzeti Fejlesztési Minisztérium agazati helyettes allamtitkarsagaival, a SMTFT-
vel, valamint egyéb kozremiikodo szervezetekkel,

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

gondoskodik a tAmogatasi szerzodések megkotésérol,

elvégzi a pénziigyi, miiszaki elszamolasokat,

feliigyeli a palyazatok miiszaki ellendrzését,

részt vesz a miszaki atadasok elokészitésében,

részt vesz a palyazatok utdellendrzésében, ahhoz informaciot szolgaltat,

gondoskodik a palyazatok naprakész nyilvantartdsarol, megdérzésérdl, elkiilonitetten
torténo kezelésérol,
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12.

13.

14.

részt vesz a varosfejlesztési koncepcio kialakitasaban,
kozremiikodik a kozbeszerzési eljarasok lebonyolitasaban,

gondoskodik a kézérdekii adatok kozzétételérdl.

Flqggetlenitett belsd ellendr

A Marcali Kézos Onkormanyzati Hivatal Jegyzdjének kozvetleniil alarendelve:

1.

elemezi, vizsgalja és értékeli a belsd kontrollrendszerek kiépitésének, miikodésének
jogszabalyoknak ¢€s szabalyzatoknak valdo megfelelését, valamint mikodésének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét,

elemezi, vizsgalja a rendelkezésre allo er6forrasokkal vald gazdalkodast, a vagyon
megovasat és gyarapitasat, valamint az elszamolasok megfelel6ségét, a beszamoldok
valodiségat,

a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megéllapitasokat, kdvetkeztetéseket és
javaslatokat fogalmaz meg a kockazati tényezOk, hianyossdgok megsziintetése,
kikiiszobolése vagy csokkentése, a szabalytalansdgok megeldzése, illetve feltarasa
érdekében, valamint a koltségvetési szerv miikodése eredményességének novelése és
a bels6 kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében,

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

Ellatja a Marcali Kistérségi Tobbceélu Tarsulas (a tovabbiakban: Tarsulas) tagsagat
alkoté onkormanyzatok (a tovabbiakban: Onkormanyzatok), azok felugyelete ala
tartoz0 koltségvetési szervek tovabba a Tarsulas koltségvetesi szerveinek
ellendrzését,

Ellendrzést végez az Onkormanyzatok tobbségi iranyitast biztositd befolyasa alatt
miikodd gazdasagi tarsasagoknal, kozhaszn( tarsasagoknal, az Onkormanyzati
vagyon kezel6jénél, valamint az Onkorméanyzat koltségvetésébdl céljelleggel juttatott
tdmogatasok felhasznalasaval kapcsolatosan a kedvezményezett szervezeteknél

Kisvéllalkozési, fejlesztési és pénziiqyi palyazati referens

1.

folyamatosan figyelemmel kiséri a palyazatok Kiirasat, kiemelten az agazati és
regionalis operativ programok Kkiirésait,

figyelemmel Kiséri a kisvallalkozasok szamara kiirt palyazatokat, arrél folyamatos
tajékoztatast ad,

segitséget nyujt a gazdaséagi tarsasadgok, civil szervezetek, egyéni vallalkozok és

Ostermeldk részére kiirt palyazatok elkészitésében, megvaldsitdsaban, 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 elGterjesztéseket és tajékoztatokat,
gondoskodik a palyazatok 0sszeallitasardl és benyujtasaral,

rendszeresen kapcsolatot tart a MAK-kal, a Lechner Tudaskozpont, Terileti,
Epitészeti és Informatikai Nonprofit Kft.-vel, a BFT-vel és annak tigyndkségével, a
Nemzeti Fejlesztési Minisztérium &gazati helyettes allamtitkarsagaival, a SMTFT-

vel, valamint egyéb kozremiik6do szervezetekkel

felligyeli a projektek megvalositasat, kapcsolatot tart a projektek kivitelezdivel,
miiszaki ellendrével, lebonyolitojaval,

gondoskodik nyertes palyazatok esetén a tdimogatasi szerzédések megkotésérol,
elvégzi a pénziigyi elszamolasokat,
részt vesz a palyazatok utolagos ellendrzésében, ahhoz informéacidt szolgaltat,

gondoskodik a palydzatok naprakesz nyilvantartasar6l, megOrzésérol és
elkiilonitetten torténo kezelésérol,

palyazatok zar6 elszamolasat kovetden részt vesz a tamogatasi szerzodésekben eldirt
monitoring adatszolgaltatasban,

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

gondoskodik a kozérdeki adatok kozzétételérol.

lgazgatasi és Kistérségi lroda

1.

ellatja a polgarmester és a jegyzO hataskorébe utalt egyes allamigazgatasi, illetve
onkormanyzati hatosagi ligyek dontésre vald eldkészitésével és végrehajtasaval
kapcsolatos feladatokat,

az agazathoz tartozo feladatkdrben elkésziti a rendelet tervezeteket,

szervezi a valasztas, népszavazas el6készitését, lebonyolitasat,

eljar panasziigyekben,

végzi az Onkormanyzat tulajdonaban 1évé lakasok és helyiségek bérletével
kapcsolatos dontés-elékészité munkat,

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

eljar hagyatéki, a talalt targyakkal és a szakforditoi, valamint a tolméacsigazolvany
kiad&saval kapcsolatos tigyekben,
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

kozremiikodik az 6nkormanyzat €s a Tarsulas egészségugyi és szocidlis feladatai
ellataséban,

gondoskodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasarol,
gondoskodik a csaladi események szervezésével kapcsolatos feladatok ellatasardl,
kozzéteszi a hatdsagi ugyekkel kapcsolatos hirdetményeket,

ellatja az o©nkormanyzati és allamigazgatasi Ugyek intézésével kapcsolatos
nyilvantartasi feladatokat,

segiti a képviselo-testllet, és a polgarmester altal meghatarozott feladatok
végrehajtasat,

ellatja a roma nemzetiségi 6nkormanyzati testiilet mitkodésével kapcsolatos tigyviteli
feladatokat, gondoskodik a miikodés torvényességérol,

ellatja az egészségugyi alapellatassal kapcsolatos szervezési, ugyintézési feladatokat,
ellatja a birtokvédelmi tgyek intézeset az érintett telepllések kozigazgatasi teriiletén,

részt vesz az Onkormanyzatok, valamint a Hivatal kozbeszerzési eljarasainak
elékészitésében, lebonyolitdsaban, a szerzédés teljesitésének ellendrzésében,

gondoskodik a Hivatal szdmitdgépes informatikai rendszerének miikodtetésérdl, a
gépek, programok karbantartasardl, az internet alapi munkavégzés feltételeinek
biztositasarol,

gondoskodik a rendeletek kihirdetésérol, kozzétételérol,

nyilvantartja a képviselo-testiilet rendeleteit és hatarozatait,

Osszegyljti és kozzéteszi a varos honlapjan a képviseld-testiilet bizottsagi tUléseinek
idépontjat, a képviseld-testiilet Gléseinek meghivojat es anyagait,

gondoskodik a képviseld-testiileti  iilések meghivoinak, eldterjesztéseinek
kikiildésérdl, a képviselo-testiileti iilések jegyzOkonyvének —elkészitésérol,

megOrzésérdl, Somogy Megyei Kormanyhivatalhoz torténé megkiildésérol,

kozremtkodik a véaros honlapjanak folyamatos informacio frissitésében,
rendszeresen Osszegylijti az ehhez sziikséges anyagokat,

kozzéteszi a kozérdekt hirdetmeényeket,

végzi a népi Ulndkvalasztassal kapcsolatos feladatokat,
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26.

217.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

megallapodas alapjan ellatja a képviselotestiilet mukodésével, eldterjesztései,
rendeletei elkészitésével, a dontések kihirdetésével kapcsolatos feladatokat Savoly
kdzségben,

gondoskodik a kézérdekii adatok kozzétételérdl,

részt vesz az Onkormanyzat, valamint a Hivatal kozbeszerzési eljarasainak
elokészitésében, lebonyolitdsaban, a szerzdés teljesitésének ellenérzésében, tovabba
ellatja a Kozbeszerzési Szabalyzatban meghatarozott feladatokat (eljarast meginditd
hirdetmény ellenjegyzése, szerz0déskotd félek nyilvantartdsa stb.),

elkésziti az Onkormanyzat és a Hivatal Kozbeszerzési Szabalyzatat,

ellatja mindazokat a feladatokat, amelyek a tobbcélu tarsulds miikodésével
kapcsolatosak,

gondoskodik a tobbcélt kistérségi tarsulas altal vallalt feladatok szervezésérol,
feladatellatasa segitésérol, ennek keretében adatokat, informaciokat gytijt,

gondoskodik a Tarsulds, a Téarsulds elndksége, bizottsagai, valamint a Marcali
székhellyel mikodé tarsulasok iiléseinek szervezésérdl, lebonyolitasarodl,
jegyzokonyvezésérol,

elkésziti a tobbcélu tarsulasi feladatok ellatasahoz sziikséges el6terjesztéseket,
megallapodas tervezeteket,

gondoskodik kistérségi palyazatok elkészitésérdl, benyujtasarol,

az iroda oktatasi feladatokat végz0 ligyintézoje ellatja a BURSA ¢és a Zita Kiralyné
Kdzalapitvany tanulmanyi 0Osztondijak palyaztatasaval, kiosztasaval kapcsolatos
feladatokat,

elokeésziti az onkormanyzat oktatassal-neveléssel 0sszefiiggd dontéseit, gondoskodik
a dontések végrehajtasarol,

ellatja a jogszabalyban meghatarozott oktatasi, nevelési, oOnkormanyzati és
allamigazgatasi feladatokat, kozremiikodik Marcali Ovoda miikodésével kapcsolatos
feladatok, tovabba a képviselO-testiilet, a polgarmester €s a jegyz0 iranyitasi,
valamint térvényesség-felligyeleti munkajanak ellatasaban,

figyelemmel kiséri a gyermekétkeztetést szolgald ellatasi és bérleti szerzodés
érvényesiilését, eldkésziti az ezzel kapcsolatos dontéseket, gondoskodik a dontések
vegrehajtasardl, a bérletek tekintetében egyiittmiikddik a Pénziigyi Iroda vezetdjével,

elékésziti Marcali Varos Onkormdanyzata 4ltal alapitott kdzalapitvanyok beszamoldit,
Végzi a-testiileti dontések elokészitését,

végzi az Onkormanyzat oktatasi feladatainak elldtasahoz kapcsolodd palyazatok

elokészitésével, szerzOdések megkotésével, a palyazatok lebonyolitasaval
kapcsolatos feladatokat,
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41.

tevékenysegi korében egylttmiikodik a civil szervezetekkel.

Szervezési Iroda

végzi a hivatal belsd szervezeti miikodésével osszefiiggd feladatokat,

végzi a hivatal miikodésével Osszefiiggd kozponti iktatast, kézbesitést, a postai
kiildemények tovabbitasat,

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

biztositja az onkormanyzat testiilete mitkodéséhez a technikai, tigyviteli és szervezesi
feltételeket,

részt vesz a testiletek elé kerulo0 rendelet és hatarozat-tervezetek elOzetes
torvényességi vizsgalataban,

kozremiikodik az onkorményzati rendeletalkotas elokészitésében,
jogi segitséget nyujt az irodak tigyintéz6i szamara,

kozremiikodik az Onkormanyzat és a Hivatal 4ltal megkdtendd szerzodések
elkészitésében, szerkesztésében,

jogi tanacsadast, illetdleg egyéb szakmai tamogatast nyajt a Hivatal dolgozéi, az
Onkormanyzat intézményeinek vezetdi részére.

Szervezési Iroda — Rendészeti Csoport

a) Ellatja

1. a Magyarorszag helyi 6nkorméanyzatairol sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény
12-17. § rendelkezései szerint,

2. azegyes rendészeti feladatokat ellaté személyek tevékenységérdl, valamint egyes
torvényeknek az iskolakeriilés elleni fellépést biztositd modositasardl szo616 2012. évi
CXX. torvény rendelkezései szerinti,

3. akozterllet-feligyeletrdl szolo 1999. évi LXIII. torvény rendelkezései szerinti,

4. afegyveres biztonsagi 6rségrol, a természetvédelmi €s a mezei drszolgélatrol sz616
1997. évi CLIX. torvény rendelkezései szerinti,

5. aszemély- és vagyonvédelmi, valamint a magannyomozdi tevékenység szabalyairol

sz016 2005. évi CXXXIII. torvény rendelkezései szerinti feladatokat.
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b) A Marcali Varosi Rendészet feladatai kuilénosen:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

a koztertletek jogszerti hasznalatanak, a kozteriileten folytatott, engedélyhez, illetve
utkezeldi hozzajaruldshoz kotott tevékenység szabalyszertiségének ellendrzése;

a kozterulet rendjére és tisztasdgara vonatkozd jogszabalyok altal tiltott tevékenység
megel6zése, megakadalyozasa, megszakitasa, megsziintetése, illetve szankcionalasa;

a jogellenes allapot jelzése, intézkedés kezdeményezése, ha a sziikséges eljards méas
hat6sag (szerv) hataskorebe tartozik (kbzterileten jogosulatlanul,
jogszabalyellenesen elhelyezett épitmények, targyak eltavolitasanak
kezdemenyezése);

részvétel a koztisztasagra vonatkozé jogszabalyok végrehajtasanak ellendrzésében;
kozremitkodés a tarsadalmi blinmegeldzési feladatok megvalositasaban;
blinmegeldzési tevékenységet végez a kdzbiztonsag és a kdzrend védelme érdekében;
kozremiikodés a kozteriilet, az épitett és termeészeti kbrnyezet védelmében;
kozremiikodés az onkorményzat vagyonanak védelmében;

kozremiikodés allat-egészsegugyi és ebrendészeti feladatok ellatésaban;
kozremiikddés a polgéri védelmi és katasztrofavédelmi feladatok ellatasdban;

a varosi sport-és kulturalis rendezvények zavartalan lebonyolitdsanak biztositasa;

kozremiikodés a  valasztdsok, népszavazasok, népi  kezdeményezések
lebonyolitasaval kapcsolatos technikai feladatok ellatasaban;

kozteriileten szabalytalanul elhelyezett, érvényes hatosagi jelzéssel nem rendelkez6
jarmuvek koztertiletrdl torténd eltavolitasa;

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

az onkormanyzati tulajdond kozterileteken, a Marcali Onkormanyzat altal telepitett
térfeliigyeleti technikai rendszer kezelésének elldtdsa ¢€s rendszer miikddése
sorankeletkez6 adatoknak a jogszabalyok szerinti felhasznaldsa a kozteriiletek
rendjének ellendrzése soran az adatvédelmi nyilvantartasba tortént bejelentkezést
kovetden;

a rendkivili események kovetkezményeinek kezelése és az azonnali, hatékony
intezkedések megtétele érdekében, szervezetén belll, munkaszineti napokon is
miitkodo, 24 oras kozponti Ugyeleti szolgalat miikodtetése;

rendkivili eseményekkel kapcsolatos lakossagi és egyéb bejelentések, észrevételek,
panaszok, segélyhivasok fogadasa, rogzitése és tovabbitasa a hataskorrel rendelkez6
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18.

kozigazgatasi, rendvédelmi, polgari és katasztrofavedelmi és a kdzlizemi, vagy egyéb
lakossagi szolgaltatast végzo szervek részere;

a jogszabalyi el6irasok alapjan — a rendkivili 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 vedelem helyi szerveivel;

a nemzeti ado és vdmhivatal szerveivel;
intézményekkel, tarsulasokkal és civil szervezetekkel;
egyéb allami €s onkormanyzati ellen6rzo szervekkel;

feladatai ellatasahoz segitséget nyQjtd, abban kdzremiikodo egyéb szervekkel,
tarsadalmi szervezetekkel.

d) A rendészeti vezetd hataskore, feladatai, felelossége:

1.

2.

koordinalja a blinmegeldzési feladatokat;

a feladatkorét érinté tligyekben kapcsolatot tart a szolgalati feladatok elldtdsaban
kozremiikodo, illetve az azt timogatd allami rendvédelmi és mas szervekkel,

kiadja a kozigazgatasi és szabalysértési ugyekben az ligyfeldolgozasra, a statisztikai
adatszolgaltatasra vonatkoz6 munkautasitdsokat, szakmai tajékoztatokat a varosi
rendészet tagjai részére;

iranyitja, Osszehangolja és ellendrzi az iranyitasa alatt 1évé szervezeti egység
munkajat, melynek sordn az irdnyitasa alatt 1évé koztisztviseloknek,
kozalkalmazottaknak és munkavéllaloknak utasitdst ad a munkavégzesik
vonatkozasaban, beszamoltatja és értékeli tevékenységuket;

javaslatot tesz a munkaltatéi jogok gyakorlasaval, a humanpolitikai keérdesekkel
Osszefliggésben a jegyzonek;

biztositja az iranyitdsa alatt 1év0 szervezeti egység munkdjaban a torvényességet, a
gyorsasagot, a szakszeriiséget, az allampolgari jogok és kotelezettségek
maradéktalan érvényestiilését;

gondoskodik a kozvetlen iranyitdsa alatt 1évé munkavallalok munkakori leirdsanak

elkészitésérol, az esetleges valtozasok atvezetésérdl, a munkakori leirasban foglaltak
maradéktalan betartasarol, évenkénti feltlvizsgélatardl,
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

heti rendszerességgel munkaértekezletet tart az iranyitasa alatt 1évé munkavallalok
részére, melynek keretében tdjékoztatja az irdnyitasa alatt 1évé munkavéllalokat a
munkdjukhoz sziikséges informaciokrol, testiileti dontésekrdl, tisztségviseldi
intézkedésekrol is;

biztositja a munkafolyamatba épitett el6zetes, utdlagos €s vezetdi ellendrzést;
gondoskodik a Marcali Koz6s Onkormanyzati Hivatal Marcali Varosi Rendészet
feladatellatasat érintd utasitasainak, szabalyzatainak az iranyitdsa alatt 1évo
szervezeti egység dolgozoival torténd megismertetésérol, betartatdsarol;

megszervezi a munkavallalok kotelezd szakmai tovabbképzeését;

felelds az iranyitdsa alatt 1évd szervezeti egységen beliil a munkafegyelem
betartadsaért, haladéktalanul koteles tajékoztatni kozvetlen felettesét az éaltala
tapasztalt munka-fegyelmet sért6, vagy koztisztviselohoz, kozalkalmazotthoz és
munkavallaléhoz nem mélté magatartasrol;

indokolt esetben fegyelmi, kértéritési eljarast kezdeményez;

kialakitja az Ugyfeldolgozd rendszerekb6l nyerheté  bels6  statisztikai
adatszolgéltatast;

az érintett tgyfél kérelmére tajékoztatast ad a kezelt személyes adatokrol;

jogszabalyban meghatarozott esetben megtagadja az érintett tgyfél tajékoztatasat,
kiadmanyozza az erre vonatkozo értesitést és indokolast;

figyelemmel kiséri az irdnyitasa alatt 1évé szervezeti egység feladatkorét érintd
jogszabalyokat, képviselO-testuleti €s bizottsagi dontéseket, azok maodositasait,
tovabba intézkedéseket kezdeményez azok végrehajtasara;

gondoskodik a munkarend, Ugyfélfogadasi rend, valamint a munkafegyelem
betartasarol az irdnyitasa alatt 1évo szervezeti egységet érintden;

javaslatot tesz az irdnyitasa alatt 1év0 szervezeti egység személyi allomanyara, a
technikai feltételek kialakitasara;

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

szakmai kapcsolatot tart feladatkorét érintéen az dnkormanyzat intézményeivel;
felelds a feladatkorébe tartozoé ligyek jogszerl 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.

eljar a kommunalis igazgatassal kapcsolatos iigyekben (koztemetdk, koztisztasag,
zoldterllet fenntartas, kozterllet-fenntartas),

vegzi a folddel, hegykdzseégi szervezettel kapcsolatos munkat,

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

végzi a méhtartés nyilvantartasat, ellendrzi a méhtartast,
végzi a vadkar ugyek intézését,

nyilvantartja az énkorményzat ingatlan vagyonat, gondoskodik az ingatlan gyekkel
kapcsolatos eldterjesztések elokészitésérdl és képviseld-testiilet elé terjesztésérol,

végzi az Onkorményzat tulajdonaban 1évé lakasok és helyiségek elidegenitésével
kapcsolatos dontés-elokészité munkat,

végzi a kornyezetvedelmi, igazgatasi feladatokat,

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

vegzi a kdrnyezet és természetvédelmi munkat,

eljar az épitési igazgatasi helyi Ugyekben, tovabba a kormanyrendelet altal
meghatarozott teleplléskorzetben,

eljar a kozlekedési, hirkozlési és viziigyi tgyekben,
szervezi a beruhazasok, felujitasok és karbantartadsok megvalositasat, lebonyolitasat,
végzi a kozteriilet-hasznalattal kapcsolatos feladatokat,

varosiizemeltetéssel, varosrendezéssel kapcsolatos kérdésekben egyuttmiikodik a
varosi f6épitésszel,

engedélyezésre elokésziti a beltertileti fakivagast,
szakmai segitséget nyljt a GAMESZ munkajahoz,

magasépitési munkak esetén jogosultsag fliggvényében ellatja a miiszaki ellendrzési
feladatokat,

ellatja az allami tulajdond ingatlanok ingyenes dnkorméanyzati tulajdonba vételével
kapcsolatos feladatokat.
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Pénziiqyi lroda

10.

11.

12.

13.

14.

végzi a tervezéssel, az eldiranyzat-felhasznalassal, a hataskorébe tartozo eldiranyzat-
modositassal, az lizemeltetéssel, fenntartassal, miikodtetéssel, beruhdzassal, a vagyon
hasznalataval, hasznositdsaval, munkaer6-gazdalkodassal, a készpénzkezeléssel, a
konyvvezetéssel és a beszamolasi, valamint a FEUVE-i kotelezettséggel, az
adatszolgaltatassal kapcsolatos 0Osszefoglalo és a sajat szervezetére Kkiterjedd
feladatokat,

mennyiségi, valamint értéknyilvantartast vezet az 6nkormanyzat targyi és mas
eszkozeirol,

ellatja a kozponti addjogszabalyokban es a helyi 6nkorményzati rendeletekben a
jegyzé hataskorébe utalt adok ¢és addok modjara behajthatd koztartozasok
megallapitdsdval, nyilvantartasaval, beszedésével, kezelésével, -ellendrzésével
kapcsolatos feladatokat,

ellatja a hivatali gépkocsik tizemeltetésével kapcsolatos teenddket,

Végzi a roma nemzetiségi 6nkormanyzat pénzgazdalkodasanak szamviteli munkajat,
kozremiikddik a képviseld-testiilet, a polgdrmester és a jegyz0 irdnyitasi, valamint
torvényesség-feliigyeleti  munkdajanak  ellatdsaban,  tovabba  elldtja a
Gyermekélelmezési Kdzpont és a Kdzponti Tornaterem bérbeadasaval kapcsolatos
pénziigyi feladatokat ¢s ebben egylittmikodik a kozoktatdsi iigyintézdvel,
szemelyligyi és sport referenssel,

vegzi a kdzbiztonsagi referensi munkakérhdz kotédo feladatokat,

elkésziti az add- és értékbizonyitvanyokat.

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

gondoskodik a kdzérdeki adatok kozzétételérdl

végzi a tobbcéll kistérségi tarsulas feladatellatdsdval kapcsolatos tervezéssel,
normativa igényléssel, eldiranyzat felhasznaldsaval kapcsolatos feladatokat,

mennyiségi, valamint értéknyilvantartast vezet a tarsulas targyi €s mas eszkozeirdl,

ellatja az Marcali Ovodai Kézpont gazdalkodasanak, pénziigyi nyilvantartasai
kezelésének, beszamoloi, koltségvetése készitésének feladatait,

A pénzligyi iroda, mint gazdasagi szervezet az allamhaztartasrol szolé 2011. évi
CXCV. torvény 10. § (4a) bekezdése alapjan ellatja az Avr. 9.8 (1) bekezdése
szerinti feladatokat
a) a Marcali Varosi Onkorméanyzat Gazdasagi Miiszaki Ellato és Szolgaltato
Szervezete,
b) a Marcali Varosi Fiirdé és Szabadidékozpont,
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c) a Berzsenyi Daniel Varosi Kényvtar,
d) a Marcali Mizeum és
e) a Marcali Varosi Kulturalis Kézpont
megnevezeésti koltségvetési szervek tekintetében 2015. aprilis 1. napjatol

4.) A 2-3. pontban foglaltakkal kapcsolatos személyre sz016 irodavezetdi és ligyintézoi konkrét
feladatokat és hataskoroket a jegyz0 munkakori leirdsban hatdrozza meg.

IX.
A HIVATAL MUKODESE

Az értekezletek rendije

1.) A polgarmester €s a jegyzd, az irodavezetok és 6nalld fétanacsosok, referensek, tovabba
mindazok szdmara, akiknek részvételét sziikségesnek tartjak vezet6i ertekezletet tartanak. A
vezetOi értekezletet a képviselo-testiileti tilést megel6z6 masodik hét keddi napjan kell tartani.

2.) A polgarmester €s a jegyz0 a hivatal dolgozdi részére sziikség szerint, de legalabb évente
egyszer munkaértekezletet tartanak.

3.) Az irodak vezetbi, az ligyintézok, illetéleg az tigyviteli dolgozdk részére sziikség szerint
tartanak munkamegbeszélést. A munkaértekezletet a szervezeti egység vezetdje hivja dssze és
vezeti.

4.) Az értekezlet targyat, idOpontjat, helyét legaldbb az értekezletet megeldzd harom

munkanappal az érintettek tudomasara kell hozni. Az irodavezetd altal tartott
munkamegbesz€lés esetén pedig a polgarmestert €s a jegyzot tdjékoztatni kell.

Szervezeti kapcsolatok és koordinacio

1.) A belsO szervezeti egységek vezetdi, valamint a hivatal méas dolgozdéi egymassal és az
onkormanyzati intézmények dolgozdival a hivatal ©6nkormanyzati és allamigazgatasi
feladatainak ellatasaval kapcsolatos, szokasos munkafolyamatokban kozvetleniil mukddnek
egydtt.

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

a) szervezeti egységen beliil az irodavezetd,

b) szervezeti egységek kozott az irodavezetok, megegyezésiik hianyaban a jegyzo
vegzi el a szikséges koordinaciot.

3.) A koordinaci6 kozvetlentiil az irodavezetdi, intézményvezetdi, illetve munkaértekezleteken
tortenik.

4.) Az dnkormanyzati intézmények munkajanak segitését az alabbi kapcsolattartok végzik a
Hivatal részérol:
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a) a Marcali Varosi Onkorméanyzat Gazdasagi Miiszaki Ellato és Szolgaltatd Szervezete és
a Marcali Vérosi Fiird6 és Szabadidékozpont esetében a Miiszaki és Varosiizemeltetési
Iroda vezetdje,

b) a Berzsenyi Daniel Varosi Kényvtar, a Marcali Mdzeum és a Marcali Varosi Kulturalis
Kozpont esetében a kdzmiivelddési idegenforgalmi és turisztikai referens.

5.) A Kistérségi fenntartast intézmények — a Szocialis és Egészségugyi Szolgaltato Kozpont és
a Marcali Ovodai Kdzpont — esetében a kapcsolattarto a f6allasa alpolgarmester.

A hivatal munka- és uqgyfélfogadasi rendje

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

2.) A munkarendre €s az Ugyfélfogadasra —a rendeészeti csoport és a Savolyon torténd
ugyfelfogadas kivételével — az Onkormanyzat Szervezeti és Mikodési Szabalyzataban
foglaltak az iranyaddk.

A Hivatal Savoly kdzségben hétf6tol csiitortokig 8.00-12.00 o6raig, délutan 13.00-16.00-ig,
pénteki napokon 8.00-12.00-ig Ugyfélfogadast tart a savolyi 6nkormanyzat &ltal biztositott
éplletben. (A Marcali Hivatal Kirendeltségén)

3.) A munka és lgyfélfogadas rendjének betartasardl a jegyz6 gondoskodik. Biztositja, hogy a
polgarmesteri és jegyz0i fogadonapokon és az altalanos ligyfélfogadasi iddben az iigyintézok a
munkahelyiikon tartozkodjanak. Indokolt esetben az ligyfeleket ligyfélfogadasi idon tal is
fogadni kell.

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

5.) Amennyiben az iligy természete megengedi az ligyfél idézése esetén az ligyintézd legalabb
két idépontot koteles megjeldini.

6.) A rendészeti csoport tagjai 3 honapos munkaidé keretben végzik tevékenységiiket
2014.januar 1-t6l.

7.) A Hivatal mikodését segitd munka torvénykonyve hatalya ala tartozé dolgozokkal a jegyzo
az altalanos munkaid6tdl eltéréd munkaidd beosztasban allapodhat meg.

8.)Marcali Varos kozigazgatasi teriiletén kiviilrl bejard, valamint a gyermekvédelmi, oktatasi
intézménybe jaré gyermeket neveld munkavallald szdmdra a jegyz6 munkaltatoi jogkorében
a munkavallalo kérésére — a heti munkaid6tartam betartasa mellett — eltéré munkarendet
engedélyezhet.
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A képviselet rendje

1.) A hivatal képviseletét a jegyz6, akadalyoztatisa esetén az aljegyzé (tAvolléte esetén a
megbizott aljegyz6) latja el. Eseti képviselettel a Hivatal dolgozojat is meg lehet bizni.

2) A kepviseleti jogot a feladat ellatasa soran viselt dontesi, illetve végrehajtasi felelosség
korében

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

b) az atruhézott hataskor,

c) a kiadmanyozasi jogkor

gyakorldja létja el a tevékenység gyakorlasaval kapcsolatos feladatokban.

3) A belsO szervezeti egység vezetdje képviseleti joggal rendelkezik az altala iranyitott
szervezet szakmai munkajaval 6sszefliggd munkakapcsolatokban.

4) A Hivatal jogi képviseletét a jegyz0 vagy az altala megbizott személy latja el.

A kiadmanyozas

1.) A kiadmanyozas rendjét a polgarmester a Magyarorszag helyi énkormanyzatairdl szolo
2011. évi CLXXXIX. torvény 67.8 e) pontjaban, a jegyzé pedig ugyanezen torvény 81.8 (3)
bekezdésének j) pontjaban biztositott jogkdrében eljarva, kilon intézkedésben szabalyozzak.

2.) A kiadmanyozasi jog a hataskor gyakorlasa soran hozott dontések (hatarozat), 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 ala, ugy az alairasra

jogosult nevét és beosztasat feltiintetd adatok mellett a helyettesként alaird "h" betiit koteles
alkalmazni.

Kotelezettségvallalds és utalvanyozasi jog gyakorlésa

A kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jog altalanos gyakorlasanak rendjét a polgarmester és
a jegyz6 kulon szabalyzatban szabalyozzak.

A munkaltatdi jogok gyakorlésa

1.) A jegyz6 gyakorolja a munkaltatoi jogokat a képviseld-testiilet hivatalanak koztisztviseloi
és munkavallaloi tekinteteben.

A polgarmester egyetértése szilkséges - az altala meghatarozott korben - a Hivatal
koztisztviseldje, munkavallaloja kinevezéséhez, bérezéséhez, vezetéi kinevezéséhez,
felmentéséhez és jutalmazasahoz.

2.) A jegyz6 egyes munkaltatoi joganak gyakorlasat kulon intézkedésben atadhatja az
irodavezetoknek.
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Utasitas és ellen6rzési jogok gyakorlasa

1.) A szervezeti egységek vezet6i és a rendészeti csoport vezetGje tevékenységi koriikben
utasitasi és ellendrzési jogot gyakorolnak a szervezetileg kozvetlenll hozzajuk tartozé
munkatarsak felett, beszamoltatjak éket munkdjukrol.

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

3.) Az utasitas altaldban szobeli. frott utasitisi format elsésorban az atruhdzott hataskor és
atadott kiadmanyozéds gyakorldsdhoz, valamint a nagyon fontos tartalmi-, feladat- vagy
hataskori eldirast igényld6 munkavégzés sordn, illetve kiilonleges esetekben célszerli
alkalmazni.

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

5.) Rendkivili esetben a hivatali felettes tevékenységi korében utasitasaval atlépheti a
szervezeti felépitéssel meghatarozott vezetdi 1épcsét. Ebben az esetben az utasitast kiado és az
utasitott soron kiviil kdteles az utasitas tényérdl, tartalmarol és a szolgalati Gt elmaradasanak
indokairol a szervezeti felépités szerinti kdzvetlen hivatali felettest tajékoztatni.

6.) Ellendrzést a jegyz0, vagy az altala megbizott dolgozd és a hivatali felettes végezhet. A
képvisel-testiilet bizottsaga a feladatkorében ellenérzi a Hivatalnak a képvisel-testilet
dontéseinek az el6készitésére, illetbleg a végrehajtasara irdnyuld munkajat. Szikség esetén a
polgarmester intézkedését kezdeményezheti.

7.) A vezetdk ¢és dolgozok kotelessége, hogy a munkavégzés helyzetérdl, a feladat
végrehajtasarol, zavarairdl, a vezetdi beavatkozast igényld eseményekr6l sz0l6 beszdmolot,
jelentést minden esetben a szervezet szerinti kozvetlen vezetést, iranyitast, felligyeletet
gyakorlo felettes vezetd (irodavezetd, jegyzd, polgarmester, dontési jogkorrel, hatdsagi
hataskorrel felruhazott bizottsag, képviselo-testilet - a tovabbiakban: hivatali felettes) részére
adjak meg.

8.) Mas szerv vagy masik szervezeti egység vezetdjének kérdésére a dolgozok, illetve vezetdok
kotelesek a tevékenységi koriikbe tartozo tajékoztatast megadni és errdl a kozvetlen hivatali

felettesnek soron kivil beszamolni.

9.) A dolgozdk és a vezetdk kotelesek a telepiilési képviseloknek a képviseldi munkahoz
szlikséges, igenyelt tajékoztatast soron Kkivil megadni.

A helyettesités és a munkakor atadas-atvétel rendje

1.) Helyettesitésre vezetd vagy hataskort gyakorlo, illetve kiadmanyozasi jogkorrel megbizott
ugyintézo tartos tavolléte esetén - példaul betegség, szabadsédg, egyéb akadalyoztatas - kerdl
sor.
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2.) Az éllando helyettesités rendje a kovetkezo:

a) a jegyzOt az aljegyzo helyettesiti,

b) az irodavezet6 és a sajat hataskort gyakorld ligyintéz6 helyettesét a munkakori leirasban a
jegyz6 hatarozza meg.

3.) A helyettesitést ellatd személy a helyettesitést kovetden a helyettesitett vezetdt, hataskort
gyakorld, ill. kiadmanyozasi jogkorrel megbizott igyintéz6t minden lényeges eseményrél, a
munkavégzés koriilményeirdl részletesen tajékoztatni koteles.

4.) A helyettest a helyettesités soran hozott intézkedesért, végzett tevekenységért ugyanaz a
felel6sség terheli, mint a helyettesitett vezet6t, hataskort gyakorld, ill. kiadmanyozasi jogkorrel
megbizott ligyintézot terhelné.

5.) Vezetd, hataskort gyakorld, illetve kiadmanyozéasi jogkorrel megbizott ligyintézd és
helyettesének a munkahelyrdl egy idében vald tartdos tavolléte nem engedélyezhetd, ill.

helyettesiteésrol sziikség szerint kiilon gondoskodni kell.

6.) Munkakor atadas-atvetelre személyi valtozas, valamint tartos tavollét - betegség, kikuldetés
stb. - esetén keril sor.

7.) Munkakort az 10j vezetdnek, illetve dolgozonak, ezek hidnydban a jegyz6é altal
meghatarozott szemelynek kell adni.

8.) A munkakor atadas-atvételt jegyzokonyvben kell rogziteni az alabbiak szerint:
a) atadasra keriil6 munkakor szakmai feladatai, munkakori leirasa,

b) a folyamatban levo fontosabb feladatok felsorolasa, végrehajtasuk helyzetér6l,
eredményérol, sziikséges teendokrol 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 miikodés egyéb feladatai

1.) Az atfogo és a Hivatal egészének munkajaval kapcsolatos testiileti el6terjesztések eldadoja a
jegyzo, egyéb szakagi eloterjesztések eldadoja az irodavezeto €s a szakreferens is lehet.

2.) A bels6 szervezeti egységek munkavégzésikhodz gepkocsit igenyelhetnek. Az igényeket a
targyhetet megel6z0 pénteken kell eljuttatni az illetékes iigyintézohéz. Az iligyintézd az

igényeket rangsorolas utan - vita esetén a jegyz6é dontését figyelembe véve - igazolja vissza.

3.) A Hivatal dolgozoi kételesek megérizni az allami-, szolgalati- és magéantitkot.
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4.) Az lgyiratkezelés a hatalyos jogszabalyok ¢s a jegyz0 altal kiadott Iratkezelési Szabalyzat
szerint torténik. Az iratkezelés feliigyeletét a Szervezési Iroda vezetdje latja el. Az iktatés a
kozfeladatot  ellatdé  szervek  iratkezelésének  4ltalanos  kovetelményeirdl — sz0lo
335/2005.(XI11. 29.) Korm. rendelet 16. 8 (1) bekezdés a) pontja szerinti kdzponti rendszerben
torténik.

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

Baédoné dr. Molnar Irén Dr. Siito Laszlo
jegyzo polgarmester
Zaradek:
A Marcali Kozés Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a Képviseld-

testilet a .../2015. (11.26.) sz. hatarozataval jovahagyta.

B6doné dr. Molnar Irén

jegyzo

Mellékletek:
1. szamU melléklet: A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje
Fuggelekek:
1. szamu fiiggelék: A Marcali K6zos Onkorményzati Hivatal miikodését érintd
szabalyzatok

2. szamu flggelék: Egyes eljarasok
3. szamu fliggelék: A szabalytalansagok kezelésébe bevont méas személyek

2. szamu melléklet: A Hivatal szervezeti felépitése
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1. szdmu melléklet

A szabélytalansagok kezelésének eljarasrendje

Az allamhaztartas miikodési rendjérol szélo 368/2011 (XI1. 31.) Kormanyrendelet 156. §
(3) bekezdése alapjan a koltségvetési szerv vezetdje Koteles szabalyozni a
szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjét, amely a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat mellékletét képezi.

A Hivatalnal eléfordulé szabalytalansagok kezelésére — figyelembe véve a pénzigyminiszter
altal a szabalytalansadgok kezeléseéhez kiadott Utmutatojat — az itt kialakitott eljarasrendet kell
alkalmazni.

A Hivatal szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjét az alabbi elemek alkotjék:

- aszabélytalansagok fogalma

- aszabéalytalansagok észlelése

- intézkedések, eljarasok meghatérozasa

- intézkedések, eljarasok nyomon kovetese

- aszabélytalansag/intézkedés nyilvantartasa.

Altalanos rész
A szabalytalansagok fogalomkdre

A szabélytalansagok fogalomkadre széles, a korrigalhaté mulasztasok vagy hianyossagok, a
fegyelmi-, biinteté-, szabalysertési-, illetve Kkartéritési eljaras meginditasara okot ado
cselekmények egyarant beletartoznak.

A szabalytalansag valamely 1étez0 szabalytol (torvény, rendelet, utasitas, szabalyzat, stb.)
valo eltérést jelent, amely az allamhéztartds miikodési rendjében, a koltségvetési gazdalkodas
barmely gazdasagi eseményében, az allami feladatellatas barmely tevékenységeben az egyes
miiveletekben fordulhat eld.

A szabalytalansagok alapesetei

Lehetnek:
- aszéndékosan 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 szarmazo
- hanyag magatartasbol szarmazo
- helytelenil vezetett nyilvantartdsokbdl szd&rmazé szabélytalansag.

A szabalytalansag lehet tovabba:
- egyedi

- rendszeresen 1smétlodo.

A szabalytalansagok megelozése
A szabalytalansagok megel6zésével kapcsolatban a jegyz6 feleldssége, hogy:

- ajogszabalyoknak megfeleld szabalyzatok alapjan miikodjon a szervezet,

- a szabdlyozottsagot, illetve a szabalyok betartasat folyamatosan Kkisérje
figyelemmel a vezetd,

- szabdlytalansdg esetén hatékony intézkedés sziilessék, a szabalytalansag
korrigalasra keriiljon annak a mértéknek megfeleléen, amilyen mértéket képviselt
a szabalytalansag.

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

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

A Hivatal munkavallaloinak konkrét feladatat, hataskorét, felelésségét, beszamoltathatdsagat
a munkakori leirasok szabalyozzak, a kozszolgalati jogviszonybdl, illetve munkaviszonybdl
szarmazd kotelezettségeiket a jogszabalyoknak megfeleléen kell teljesiteniiik.

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

A szabdlytalansagkezelési eljaras

A szabalytalansagok kezelése (az eljarasi rend kialakitdsa, a sziikséges intézkedések
meghozatala, a kapcsoldddé nyomon kovetés, a keletkezett iratanyagok elkilonitett
nyilvantartasa) a jegyz0 feladata, amely feladatot a jegyz6 a Hivatalban kialakitott munkakori,
hataskori, feleldsségi és elszamoltathatosagi rendnek megfelelden az egyes szervezeti
egységek vezetdire vagy szabalytalansagi felelosre, illetve egyes esetekben akar
szabalytalansagi felelds csoportra ruhazhat at.

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

Az eljarasrend kialakitdsakor alapvetd kovetelmény az, hogy minden szervezeti egység

vezetdje felelds a feladatkorébe tartozd szakteriileten észlelt szakmai és gazdalkodasi
szabalytalansagok megel6zéseért, feltaraséért, nyomon kovetéséért, dokumentalaséért, a

36



feleldsségre vondasért, valamint a hidnyossagok megsziintetésével kapcsolatos intézkedések
kezdeményezéséért és megvalositasuk ellendrzéséért.

A szabalytalansagok észlelése

A szabdlytalansagok észlelése a folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetdi ellendrzés
rendszerében torténhet a munkatars és a vezetd részérdl egyarant. Ezen kiviil az észlelés
szarmazhat mind a belsd, mind a kiils6 ellenérzéstdl, valamint egyéb kiils6 személytdl is.

A szabalytalansag gyanujanak szervezeten bellli észlelése esetén a szabalytalansag gyanujat
alatdmaszt6 adatok, bizonylatok, informaciok csatolasa a tdjékoztatas kotelezo eleme.
Dokumentumokon alapulé ellenérzés altal feltart szabalytalansag esetén a hiba kijavitasara
hianypotlasra felszolito levél megkiildésével kell felhivni a folyamatért felelds szervezeti
egységet. Amennyiben a hidnypotlast kovetden tovabbra is stlyos szabalytalansag all fenn,
helyszini ellendrzés elrendelését kell kezdeményezni.

e A Hivatal valamely munkatarsa észlel szabalytalansagot

a) A szabalytalansagot észleld munkatars koteles értesiteni a szervezeti egység vezetojét.
Amennyiben a szervezeti egység vezetdje az adott ligyben érintett, a munkatarsnak a vezetd
felettesét, annak érintettsége estén a jegyz6t kell értesitenie. (frasos értesitést a kiilon
szabalyzatokban lefektetett esetekben szlikseges tenni.)

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

c) Valamennyi felettes és a jegyzonek érintettsége esetén kozvetleniil a feliigyeleti szerv
vezetdjét kell értesiteni.

A jegyz0 kotelessége gondoskodni a megfeleld intézkedések meghozatalarol, illetve indokolt
esetben a szlikséges eljarasok meginditasarol.
A szabélytalansag jelentésekor ki kell térni arra, hogy:

- mi a szabalytalansag pontos tartalma;

- milyen normatol val6 eltérésrdl van szo;

- eléviilési id6n beliil észlelték-e a szabalytalansagot;

- aszabalytalansag mely terliletet érinti;

- van-e enyhitd koriilmény (pl. a hataridd tallépését varatlan, elharithatatlan kiilsé
akadaly fellépése okozta, a hibas elszdmolast informatikai hiba okozta, stb.);

- a szabalytalansag gyanaja dokumentumokon alapul6 vagy helyszini ellendrzés
kdvetkeztében merdilt fel;

- korrigalhat6-e a szabalytalansag;

- pénzbeli juttatast érintd szabalytalansag esetén van-e redlis lehetdség a
visszakdvetelésre — amennyiben igen, megtdrténtek-e az ahhoz sziikséges
intézkedések;

- amennyiben kartéritési igény merul fel, foganatositottak-e az ahhoz sziikséges
intézkedéseket.

Amennyiben nem a folyamatba épitett ellendrzés soran észlelnek egy szabélytalansagot, azt is
meg kell vizsgalni, hogy a folyamatba épitett ellendrzés miért nem tarta fel a hidnyossagot.
Ennek oka lehet pl. a kontroll tevékenységek nem megfelelé szervezése, végrehajtasanak
hidnyossaga; emberi mulasztas; rendszerhiba; eldirdsok be nem tartasa, stb.
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o Ajegyzo észleli a szabalytalansagot

A jegyzo, illetve a szervezeti egységek vezetdinek észlelése alapjan a feladat, hataskor és
feleldsségi rendnek megfelelden kell intézkedést hozni a szabalytalansag korrigaldsara,
megszintetéseére.

o A koltségvetési szerv belso ellendrzése észleli a szabalytalansdgot

Amennyiben a belsd ellendr ellendrzési tevékenysége soran szabdlytalansagot tapasztal, a
370/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet rendelkezéseinek megfelelden jar el.

A koltségvetési szervnek intézkedési tervet kell kidolgoznia a belsd ellendrzés megallapitasai
alapjan, az intézkedeési tervet végre kell hajtania. Az intézkedési terv végrehajtasat az
ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdje az altala éves bontasban vezetett
nyilvantartas segitsegével koveti nyomon.

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

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

- amennyiben a FEUVE rendszer feltarta a szabalytalansagot vagy az azt lehetové tevo
tényezoket, az érintett szervezeti egység vezetdje miért nem tette meg a megelézéshez,
illetve a karos kovetkezmények csdkkentéséhez szlikséges intézkedéseket;

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

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

e Kiilsd ellendrzési szerv észleli a szabalytalansagot

A kiils6 ellendrzési szerv szabalytalansdgra vonatkozd megallapitasait az ellendrzési jelentés
tartalmazza. A biintet6-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara okot
ado cselekmény, mulasztds vagy hianyossag gyandja esetén az ellen6rzé szervezet a
miikodését szabalyozé torvény, rendelet alapjan jar el (pl. ASZ, az EU ellenérzést gyakorld
szervel, sth.). A szabdlytalansagra vonatkozé megallapitasok alapjan a Hivatalnak intézkedesi
tervet kell kidolgozni.

® Fgyeb kiilso személy észleli a szabalytalansagot

Amennyiben egyéb kiilsd személy (pl. szerzddéses ligyfél, tarsszervezet vagy iigyfél) jelzi a
szabalytalansagot, a szervezeti egység vezetdjének a bejelentést érdemben kell megvizsgalnia.
Ezekben az esetekben javasolt (a szabalytalansag kivizsgalasanak eredményét6l fiiggben)
irasban visszaigazolast tenni az észleld személy felé (amennyiben személye ismert).
Egyebekben az eljards megegyezik a Hivatal munkatarsa altal észlelt szabalytalansagi
eljarassal.
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A szabalytalansagi vizsgalat lefolytatasa

A jegyz0 dont a szabdlytalansag kivizsgalasardl, illetve annak formdjardl, valamint sziikség
esetén a szakértdi csoport tagjairol.

A jegyz6 illetékesség vagy hataskor hianyaban dont a szabalytalansagi gyanu kivizsgalasara
vonatkoz6 javaslat és a kapcsolodd dokumentumoknak az érintett szervezet részére torténd
atadasarol.

A jegyz0 a vizsgalatban valo részvételre munkatarsakat kérhet fel. A dontés meghozatalanak
megkonnyitése érdekében bizottsdg hozhatd létre a szervezet folyamatait jol ismerd
vezetOkbol vagy szakértdkbol. Indokolt esetben kiilsé szakértdt is felkérhet a munkajogi
szabalyok tiszteletben tartasaval. A szakértd irdsbeli nyilatkozatot tesz, hogy a bizottsag
munkajaban valé részvétele nem Utkozik dsszeférhetetlenségi akadalyba.

A jogkovetkezményekrdl valdo dontés nem kiemelt jelentOségii szabalytalansag esetén a
szervezeti egység vezetdjének, a tobbi esetben a jegyzo kotelezettsége.

A szabdlytalansagi vizsgalat maximalis idOtartamat rogziteni kell. Amennyiben a
rendelkezésre allo hataridé kevésnek bizonyul, a vizsgalatot folytatonak ezt a tényt — az indok
¢s a javasolt hataridd feltiintetésével — jeleznie kell a jegyzd felé.

A vizsgalat eredménye lehet:

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

b) szabalytalansag megtorténtét megallapito és intézkedést elrendeld dontés

c) tovabbi vizsgalat elrendelése — erre tobbnyire akkor ker(l sor, ha a
szabalytalansag megallapitasat kovetden a felelosség eldontéséhez és/vagy a
hasonl6 esetek megeldzése érdekében sziikséges intézkedések
meghatarozasahoz nem elég a rendelkezésre allé informacio.

A vizsgélatot folytatok intézkedési javaslatot dolgoznak ki a vezeté szamara a hasonlo
szabalytalansagok elkeriilése érdekében.

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

- hozzajaruljon a kilénb6z6 jogszabalyokban és szabalyzatokban meghatarozott
eldirasok  sériilésének, megszegésének, szabalytalansag  kialakuldsanak
megakadalyozdsdhoz (megeldzés),

- keretet biztositson ahhoz, hogy az eldirdsok sériilése, megsértése esetén a
megfelelé allapot helyreallitdsra keriiljon; a hibak, hianyossagok, tévedések
korrigalasa, a felelosség megallapitisa, az intézkedések foganatositasa
megtorténjen,
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- a szabalytalansadggal erintett terlileteken szerzett tapasztalatok beepitésre

keriiljenek a folyamatba épitett eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzés
(tovabbiakban: FEUVE) rendszerbe.

A jegyz0 felelds a sziikséges intézkedések végrehajtasaért. Az intézkedések végrehajtasara
hataridét kell szabni.

Bizonyos esetekben (pl. biinteté- vagy szabalysértési Ugyekben) a szlikséges intézkedések
meghozatala az arra illetékes szervek értesitéset 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 foganatositasanak meginditdsa a koltségvetési szerv
vezetdjének a hataskorébe tartozik.

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

Intézményen bellli szabalytalansag esetén a kart okozé munkavallal6 koteles az okozott kart
megtériteni.

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

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

- figyelemmel kiséri az altala és a vizsgalatok sorén készitett javaslatok
végrehajtasat;

- afeltart szabalytalansag tipusa alapjan beazonositja a tovabbi ,,szabalytalansag-
lehetdségeket” (hasonld projektek, témak, kockazatok meghatarozasa), informaciot
szolgaltat a belsd ellendrzés szamara, eldsegitve annak folyamatban 1évo
ellendrzéseit, valamint az ellendrzési kornyezetre ¢és a vezetési folyamatokat érintd
eseményekre valo 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 keriil, hogy a foganatositott
intézkedések nem elég hatékonyak és eredmeényesek, a szabalytalansaggal érintett tertilet
vezetdjét, valamint annak felettesét irasban értesiteni kell a tovabbi intézkedések meghozatala
érdekében. A szabalytalansag korrigalasa esetén nincs tovabbi teendd. A szabalytalansag
fennéllasa esetén Gjabb intézkedest kell hozni, illetve kezdeményezni.

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

- gondoskodik a szabalytalansagokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok
(jogszabaly szabalyozza) nyilvantartdsanak naprakész és pontos vezetésérol;

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

- a palyazati Uton felhasznalasra keriilé forrdsok, koltségvetési eldiranyzatok
tekintetében figyelembe veszi a.) Nemzeti Fejlesztési Terv operativ programjai, az
EQUAL Kozosségi Kezdeményezeés program és a Kohézios Alap projektek
tdmogatasainak fogadasahoz kapcsoldédd pénzigyi lebonyolitasi, szamviteli és
ellenérzési rendszerek kialakitasarol sz6l6 360/2004. (XII. 26.) Korm. Rendelet
VII. fejezetében meghatarozottakat; ezen kivil figyelembe veszi a barmely,
kés6bb megjelend, ide vonatkozo jogszabalyban meghatarozottakat is.

A nyilvantartas a targyévet kovet6 évre vonatkozo ellendrzési terv elkészitéséhez szilkséges
kockéazatelemzés alapjaul is szolgalo informéaciokat tartalmazza:

a) a szabalytalansag tipusat (biintet6-, szabalysertési, fegyelmi vagy kartéritési

eljarasra okot ado),

b) a szabalytalansag rovid leirasat,

c) a kapcsolodo lezérult eljaras eredményeét,

d) az érintettek szamat, beosztasat,

e) az esetleges kar mértékét,

f) a szabalytalansag kezelése érdekében tett intézkedések leirasat.

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. 8.

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

A kiilso ellendrzés altal végzett ellendrzések ellendrzési jelentései alapjan is intézkedési tervet
kell készitenie a jegyzonek.

A belsé és kiilsé ellendrzési jelentés megallapitasai, javaslatai alapjan végrehajtott
intézkedésekrodl, a végre nem hajtott intézkedésekrdl és azok indokardl az ellenérzott szerv,
illetve szervezeti egység vezetdje évente beszamolot készit.

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

A Hivatalnal nagyobb kockazatot rejté feladatok, folyamatok kiilondsen a kovetkezok:

- atervezési folyamatok egyes terletei,

- azillegalis pénziigyi cselekmények viszonylag nagy lehetdségét rejté folyamatok,
tevékenysegek,

- aHivatal belsé eljarasi rendjének attekintésekor nagy kockazatot rejtd
folyamatnak, feladatnak mindsitett tertiletek,

- apénziigyi tranzakciok tesztelésekor nagy kockazatot rejtd folyamatnak,
feladatnak mindsitett tertiletek.

A tervezési folyamatok esetében a szabadlytalansdagok kezelésének eljardsrendje a kovetkezd:
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a) megel6ézési feladatok

1. A Kkoltségvetési beszamoldk adatait is figyelembe véve meg kell keresni a
kiilonosen kényes teriileteket (elsdsorban olyan teriiletek, ahol nagyobb
mennyiségii készpénz, illetve készletmozgas van);

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

beruhazasok, rendszeres intézményfinanszirozasok) fokozott ellendrzési rendjének

meghatarozasarol;

Biztositani kell egyes terulletek fokozott ellendrzését, a szabalyossag kontrollalasat.

4. Figyelembe kell venni a kiils6 ellendrzés altal tett észrevételeket, melyek kihatnak
a tervezési tevékenysegre is.

w

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

c) intézkedések, eljardsok meghatarozasa

1. Ha a szabalytalansdg kozponti tdmogatassal 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. Vizsgélni kell a belsé szabalyok ¢és a szabalytalansag el6fordulasa kozotti
kapcsolatot, azaz hogy a belsé szabalyok hidnyossaga, avultsaga stb. okozta-e a
tévedést, szabalytalansdgot — mivel a tervezési folyamat szabalytalansagai ritkan
feltételeznek szandékos szabalytalansagot.

d) intézkedések, eljardsok nyomon kdvetése

1. Vizsgalni kell, hogy az intézkedések hataséra a szabalytalansagok kiigazitasra
kerultek-e, a belsé szabalyozasi rendszerbe bekeriiltek-e a teriiletre vonatkozo
eldirasok.

2. Ellen6rizni kell mas hasonlo teriiletek, hasonld feladatok ellatasat, illetve a
jovOben az adott szabalytalansag ismételt eldfordulasat.

e) nyilvantartas
1. A szabélytalansagrol a vizsgalat soran készilt valamennyi irdsos dokumentumot
iktatni kell.

Az illegalis pénziigyi cselekmények viszonylag nagy lehetoségét rejto folyamatok,
tevékenységek esetében a szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje a kovetkezo:

a) megelézés

1. Meg kell hatarozni, irasban rogziteni kell olyan bels6 rendet, politikat, melyek az
illegalis pénziigyi cselekmények megel6zését célozzak.

2. Gondoskodni kell arrol, hogy a Hivatal dolgozdi szamara ismert eljarasrend legyen
arra az esetre, ha illegalis pénzlgyi cselekmény gyanuja merdl fel. Tisztaban kell
lennilik az ilyen esetek bejelentési, illetve vizsgalati szabalyaival.
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3. Téjékozodni kell az illegalis pénziigyi cselekmények eléfordulasi tipusairol,
teriileteirdl, feladathoz, intézményhez, esetleg személyhez kothetdségérol.

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

c) intézkedések, eljardsok meghatarozasa

1. Gondoskodni kell a sziikséges feleldsségre vonasrdl, indokolt esetben a
feljelentések megtételérol.

2. Kisebb 0sszegii illegalis pénziigyi cselekményeknél, kiilondsen ha az nem
szandékosan tortent, torekedni kell arra, hogy a cselekmény pénziigyi kdvetkezményei
orvoslasra keriiljenek. (Ennek legcélszeriibb eszkoze a kartéritésre kotelezés.)

d) intézkedések, eljardsok nyomon kdvetése

1. Kiemelt figyelmet kell forditani annak ellendrzésére, hogy a hozott intézkedések
valéban végrehajtasra kerultek-e.

2. A szerv hataskorén kiviil es6 tigyeknél, eljarasoknal is figyelemmel kell kisérni a
tortenéseket.

e) nyilvantartas

Az éltalanos szabalyok szerint torténik.

A Hivatal belsd eljarasi rendjének dttekintésekor nagy kockazatot rejté feladatnak,
folyamatnak mindsitett teriiletek esetében a szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje a

kovetkezo:

a) a megeldzés soran:

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

- vizsgalni kell a tényleges folyamatok és a folyamatleirdsok kozotti 6sszhangot,
eltérés esetén meg kell keresni az okokat, és a szabalyossag kdvetelményének
megfeleléen gondoskodni kell a szabalyok modositasarol, illetve a betartatéas
ellendrzéséral.

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

A pénziigyi tranzakciok tesztelésekor nagy kockazatot rejto feladatnak, folyamatnak mindsitett
tertletek esetében a szabdlytalansdagok megeldzésének, kezelésének eljardsrendje:

a) a megel6zés keretében
- a valodisag és hitelesség érdekében egyes pénzigyi tranzakciok folyamataban vald
teljes végigkiserése torténik meg.
Ilyen pénzigyi tranzakcio csoportok lehetnek pl.:
- dologi kiadasok készletbeszerzéseinek nyomon kovetése,
- arendszeres es nem rendszeres személyi juttatasok kore,
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a beruhazasok pénzigyi lebonyolitasa, stb.

A dologi kiadasok készletbeszerzéseinek nyomon kovetésekor a tényleges ellendrzési
feladatok példaul a kovetkezok lehetnek:

a beszerzés kezdeményezése korilményeinek, dokumentumanak vizsgalata,

a beszerzés kezdeményezésének ellendrzése, attekintése jogossag, célszerliség
szempontjabol,

a megrendelés attekintése az alabbi szempontokbol:

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

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

az ellenjegyzést az ellenjegyzésre jogosult végezte-e,

gazdasagossag elvét szem elott tartottak-e;

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

a megrendelés beérkezésekor a szakmai teljesites igazolasa kortilményeinek
attekintése,

a pénziigyi teljesités elott az érvényesitdi feladatok ellatasanak teljes ellenérzése — a
feladat valamennyi mozzanatara kiterjedden,

a pénziigyi teljesités eldtt az utalvanyozas koriilményeinek, megalapozottsdganak
attekintése,

az utalvany ellenjegyzésének ellendrzése,

a tenyleges pénzigyi teljesités dokumentumainak vizsgalata,

a pénziigyi teljesitést kovetd szamviteli folyamatok nyomon kovetése.

b) A szabalytalansagok kezelése megegyezik az altalanos szabalyoknal leirtakkal.

A pénziigyi tranzakcidkkal kapcsolatban felmeriild szabalytalansagok kezelésének rendjét
indokolt esetben kuldn irasban lehet meghatarozni.

A jegyzo értékelési feladata a szabalytalansagok megakadalyozésa érdekében

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

Az értékelés soran at kell tekinteni legalabb a kdvetkezdket:

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

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

az ellendrzési tapasztalatok nem utalnak-e olyan terlletekre, ahol a FEUVE rendszer
még nem Kertilt kialakitasra,

a FEUVE rendszerhez kapcsolddéan megfeleléek-e a kialakitott ellendrzési
nyomvonalak,

a FEUVE rendszerhez kapcsol6do szabalyzatok betartasara kell6 figyelmet forditanak-
e.
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A jegyz6 a FEUVE tevékenységet koteles értékelni a kiils6 ellendri szervezet megallapitasai
alapjan is.

A szabalytalansagok kezelésének belsé szervezeti rendje

A jegyz6 mas személyeket is bevonhat — a 3. szamu fuggelékben meghatarozott rendben — a
szabalytalansagok kezelési feladataiba, beleértve a megeldzési tevékenységet is.

A szabalyzat hatalya

A szabalyzatban foglalt rendelkezéseket a Marcali Varos Onkormanyzata Képvisels-
testliletének (iranyit6 szerv) jovahagyasa kihirdetés napjatol kell alkalmazni.
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1. szamu fuggelek

A Marcali Kézos Onkormanyzati Hivatal miikédését érinté szabalyzatok

Onkormanyzat gazdasagi programja
Belso ellendrzési kézikonyv

Kotelezettségvallalas, pénzigyi ellenjegyzés, teljesitésigazolas, érvényesites es utalvanyozas
szabalyozasa

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Szamlarend
Szamviteli politika és kapcsol6do szabalyzatok
Eszkdzok, forrasok ertékelési szabalyzata
Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat
Penzkezelesi szabalyzat
Tevékenységek onkoltség-szamitasi szabalyzata
Felesleges készletek hasznositasi és selejtezési szabalyzata
Bizonylati szabalyzat
Gépjarmii hasznalat szabalyzat
Kdzbeszerzési szabalyzat
Beszerzési szabalyzat

A kiadmanyozas
rendjérdl és a kiadmanyozasi jog gyakorlasarol

Adatvédelmi szabalyzat

Munkavédelmi Szabalyzat

A hivatali tdvbesz€l6 €s mobil tavbeszeéld késziilékek hasznalatanak rendjérdl
Informatikai Biztonségi Szabalyzat

Informatikai Katasztrofavédelmi Terv

Az egyseges kozszolgalati szabalyzatrol

Marcali Varos Onkormanyzata Hivatal Iratkezelési Szabélyzata

Szabalyzat a kozérdeki adatok elektronikus kozzétételéhez kapcsolodo feladatok
teljesitésének szabalyairol
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A feliilvizsgalatok folyamatosan torténnek, a feliilvizsgalat elvégzéséért jellemzden a jegyz6 a
felelds (a gazdasagi program feliilvizsgalataért a polgarmester felel).

A pénzigyi-gazdalkodasi szabalyzatgyijtemény elkészitéséért a pénziigyi irodavezetd, a
feliilvizsgalatért a jegyzo a felelds.

Bodoné dr. Molnar Irén
Jegyzd
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2. szamu fuggelék

Egyes eljarasok

A Biinteté Torvénykonyvrél szolo 2012. évi C. torvény szerint biincselekmény az a
szandékosan vagy — ha a torvény a gondatlan elkdvetést is binteti — gondatlansagbol
elkovetett cselekmény, amely veszélyes a tarsadalomra, és amelyre a torvény bintetés
kiszabasat rendeli. A biintet6eljarasrol szolo 1998. évi XIX. torvény (a tovabbiakban: Be.) 6.
§ (1) bekezdése kimondja, hogy a birésagnak, az lgyesznek és a nyomoz6 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 tigyészségnél vagy a
nyomozati hatdésagnal kell megtenni.

A szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési nyilvantartasi
rendszerr6l szol6 2012. évi Il. térvény 1. § (1) bekezdés szerint szabalysértés az a térvény
altal blntetni rendelt tevékenység vagy mulasztas, amely veszélyes a tarsadalomra.

A térvény masodik része foglalkozik részletesen a szabalysértési eljarassal. A 78. § (1)
bekezdés szerint a szabalysértési eljaras feljelentés, vagy a szabalysértési hatdsadg vagy a
birdsag hivatali hataskorében szerzett tudomasa, illetve a helyszini birsag kiszabasara jogosult
szerv vagy szemely altali észlelés alapjan indul meg.

A Polgari Torvénykonyvr6l szolo 2013. évi V. torvény 6:519. §-a kimondja, hogy aki masnak
jogellenesen kart okoz, koteles azt megtériteni. Mentesiil a felel0sség alol, ha bizonyitja, hogy
gy jart el, ahogy az adott helyzetben altaldban elvarhatd. A kartéritési eljaras meginditasara
a polgari perrendtartasrol szol6 1952. évi III. torvény rendelkezései (elsésorban a XXIII.
Fejezet, a munkaviszonybdl és a munkaviszony jellegli jogviszonybol szarmazéd perek) az
iranyadok. Kartéritési feleldsség tekintetében iranyaddk tovabba a Munka Torvénykonyvérdl
sz0l6 2012. évi I. torvény (a tovabbiakban: Mt.), a kdzszolgalati tisztviselokrél szol6 2011.
évi CXCXI. torvény (a tovabbiakban: Kttv.), a kdzalkalmazottak jogallasarol sz6l6 1992. évi
XXXIII. térvény (a tovabbiakban: Kjt.).

Fegyelmi eljaras, illetve felelosség tekintetében az Mt., a Kttv.,illetve végrehajtési rendelete,
illetve a Kjt. megfelel6 rendelkezései az iranyadok.
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3. szamu fuggelék

A szabalytalansagok kezelésébe bevont méas személyek

A Hivatalndl a szabalytalansdg kezelési feladatokban az alabbi személyek kotelesek
kozremiikodni — a feleldsségi teriilet meghatarozasaval:

Szervezet
(szervezeti egyséq)

Tertlet

Kozremiikodo személy,
beosztasa

Igazgatéasi és Kistérségi
Iroda

Igazgatési, kistérsegi
feladatok

Papainé Dr. Kaplar Orsolya
igazgatasi irodavezet6, mb. aljegyz6

Szervezési Iroda

Szervezési feladatok

Dr. Steiner Gyorgyi mb. irodavezet6

Pénzigyi Iroda

Pénzligyi-szamviteli
feladatok

Zajcsuk Lajos
pénziigyi irodavezetd

. . Miiszaki és Nagyné Gelencsér Eva
Miszaki és L . . s CL , .
P L. varosizemeltetési muszaki és varosiizemeltetési
Varoslizemeltetési lroda . B
feladatok irodavezetd
Y v, Belso ellenOrzési , . Y. .
Belsé ellendrzési csoport feladatok Forrd Barbara belso ellenorzési vezeto

49




2. szamu melléklet

Polgarmester ‘ Jegyzo ‘
Aljegyzs |
lgazgatasi és Belsé
Referensek Kistérsegi Szervezesi Miiszaki és Pénzigyi ellendrzési
Iroda Iroda Varoslzemeltetési Iroda csoport
Iroda
Kozmiivelddési,
idegenforg. és
turisztikai referens 16 | |Irodavezetd 1 f6 | | Irodavezetd 116 Irodavezetd 1£6 | |Irodavezet6 1 f6 3 16
Személylgyi és )
sport referens 1 6 Ugyintéz6k 116
Kisvall., fejl., )
paly. ref. 116 Ugyvitelt ellaték 5 6
Vérosfejl-i és
paly. ref. 1 6 Fizikai dolgozok 6 f6
. -10 e . 13
Ugyintéz6k f6 Ugyintéz6k 7 f6 | | Ugyintézék f6
Rendészeti
Szerzodéssel csoport
Varosi foépitész 1 16 Rendészetvezetd 1f6
Kozterilet-
feliigyeld 316
Segédfeliigyelo 2 6
Mez66r 4 16
Vagyonor 4 16
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MARCALI KOZOS ONKORMANYZATI
HIVATAL JEGYZOJE
8700 Marcali, Rakéczi utca 11.
Telefon: 85/501-006
Telefax: 85/501-055

E-mail: jegyzo@marcali.hu

Ugyiratszam: 2195/1/2015. ... szamu elbterjesztés

ELOTERJESZTES

Marcali Varos Onkorményzata Képvisels-testlletének 2015. februar 26-an tartandd
Ulésére a Marcali K6zos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata megalkotasarol

Tisztelt Kepviselé-testulet!

Az &llamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.) 10. § (5)
bekezdése szerint

»A koltségvetési szerv feladatai ellatdsdnak részletes belsd rendjét €s modjat szervezeti
¢és miikodési szabalyzat allapitja meg. A szervezeti egységekre vonatkozé szabalyokat
a koltségvetési szerv szervezeti €s miikodési szabalyzatdban vagy a szervezeti
egységek tigyrendjében, a gazdalkodas részletes rendjét belsd szabalyzatban kell
meghatarozni.”

Az allamhaztartasrol sz6l0 torvény végrehajtasardl szolé 368/2011.(XI11. 31.) Korm.
rendelet 13. § (1) bekezdése sz6l a szervezeti és mitkodési szabalyzat tartalmarol.

»13. 8 (1) A koltségvetési szerv szervezeti ¢s miikodési szabalyzata tartalmazza

a) a koltségvetési szerv alapitasarol szolo jogszabaly teljes megjeldlését, ha a
koltségvetési szerv alapitasardl jogszabaly rendelkezett,

b) a koltsegvetési szerv alapitd okiratanak - ha azt az alapitas 6ta modositottak, a
hatalyos, egységes szerkezetbe foglalt alapitd okiratanak - keltét, szdmat, az alapitas
iId6pontjat,

c)' az ellatand6, és a korményzati funkcié szerint besorolt alaptevékenységek,
rendszeresen ellatott vallalkozasi tevekenysegek megjeldlését,

d) azon gazdalkodd szervezetek részletes felsorolasat, amelyek tekintetében a
koltségvetési szerv alapitoi, tulajdonosi (tagsagi, részvenyesi) jogokat gyakorol,

e)® a szervezeti felépitést és a mitkddés rendjét, a szervezeti egységek - ezen belill a
gazdasagi szervezet - megnevezeseét, feladatait, a koltségvetési szerv szervezeti abrajat,

f) azon ugykoroket, amelyek soran a szervezeti egységek vezetdi a koltségvetési
szerv képviseldjeként jarhatnak el,




g) a szervezeti és miikodési szabalyzatban nevesitett munkakorokhoz tartozo feladat-
és hataskoroket, a hatdskorok gyakorlasanak modjat, a helyettesités rendjét, az ezekhez
kapcsolodo feleldsségi szabalyokat,

h) jogszabalyban meghatarozott kivétellel a munkaltatdéi jogok gyakorlasanak -
ideértve az atruhazott munkaltatoi jogokat is - rendjét, és

i)® azoknak a koltségvetési szerveknek a felsorolasat, amelyek tekintetében a
koltségvetési szerv az Aht. 10. § (4a) és (4b) bekezdése alapjan a 9. § (1) bekezdése
szerinti feladatokat ellatja.”

A koltségvetési szerv Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat (a tovabbiakban: SZMSZ)
az iranyito szerv hagyja jova.

Az SZMSZ jelen modositasanak egyik indoka a jogszabalyvaltozasnak — kiléndsen a
gazdasagi szervezettel kapcsolatos rendelkezéseknek - valo megfelelés.

A masik fontos mddositasi ok a Marcali Kézos Onkormanyzati Hivatal szervezetében
bekdvetkezett valtozds, amely szerint a jovoben nem mikdodik kiilon
Intézményfenntartasi és Kistérségi Iroda, annak feladatait megosztva mas szervezeti
egységek veszik at.

Ezen kivil az SZMSZ tartalmazza a Keleviz kdzségre vonatkozo rendelkezéseket is,
amelyek a teleptilés hivatalbol valé kivalasaval feleslegessé valtak. Az SZMSZ-ben
tobb kisebb pontositds is atvezetésre keriil, tovabba a konnyebb idézhetdség és a
késObbi modositdas megkonnyitése érdekében a francia bekezdések helyett egzaktabb
megjeldléseket alkalmazunk. Erre tekintettel technikailag az SZMSZ mddositasa
helyett annak hatalyon kivil helyezése mellett Uj SZMSZ megalkotasat javasoljuk.

Kérem a Tisztelt KépviselO-testiiletet, hogy az eldterjesztést vitassa meg, s annak
megfeleléen hagyja jova a Marcali K6z6s Onkormanyzati Hivatal 0j SZMSZ-ét.

Hatarozati javaslat

Marcali Varos Onkormanyzatinak Képvisel-testillete a  Marcali  Kozos
Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat az eldterjesztéshez
melléklet formaban elfogadja, egyidejiileg a Marcali Kozés Onkormanyzati Hivatal
80/2014.(V. 15.) szamu képvisel6-testileti hatarozattal elfogadott Szervezeti es
Miikodési Szabalyzatat hatalyon kiviil helyezi.

Felelos: Dr. Sut6 Laszlo
polgarmester
Hataridd: Azonnal

Marcali, 2015. februar 17.

Bodoné dr. Molnar Irén
jegyz0
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