MARCALI KOZOS ONKORMANYZATI
HIVATAL JEGYZOJE
8700 Marcali, Rakoczi utca 11.
Telefon: 85/501-006
Telefax: 85/501-055

E-mail: jegyzo@marcali.hu

Ugyiratszam: 2195/3/2015. 14. szamu el6terjesztés

ELOTERJESZTES

Marcali Varos Onkorményzata Képvisel-testiiletének 2015. szeptember 10-én
tartandd lésére a Marcali K6z6s Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési
Szabélyzatanak mddositasarol

Tisztelt Képviselo-testilet!

Az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. torvény (a tovabbiakban: Aht.) 10. § (5)
bekezdése szerint

»A KOltségvetési szerv szervezetét, feladatai ellatasanak részletes belsé rendjét és
modjat szervezeti és miikodési szabalyzat allapitja meg. A szervezeti egységekre
vonatkoz6 szabalyokat a koltségvetési szerv szervezeti €s miikodési szabalyzataban
vagy a szervezeti egységek iigyrendjében, a gazdalkodas részletes rendjét belsé
szabalyzatban kell meghatarozni.”

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

A Képviseld testlilet ez év februarjaban elfogadta a Marcali Kézés Onkormanyzati
Hivatal 0 SZMSZ-at. Ez az SZMSZ mar megfelelt az allamhaztartasrol szolé torvény
végrehajtasarol sz616 368/2011.(XI1. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Amr.) 13. §
(1) bekezdés i) pontja szerinti rendelkezésnek, mely szerint

»13. 8 (1) A koltségvetési szerv szervezeti és mitkodési szabalyzata tartalmazza

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.”

Az SZMSZ clfogadasa ota eltelt idében azonban a Képviselé-testilet 2015. maércius
10-i id6éponttal uj koltségvetési szervet alapitott, a Marcali Média Kozpontot, ezért
annak felvétele indokolt a felsorolésba.



Az Aht. 10. § (4a) bekezdésében foglaltak végrehajtasara

(,4a) A gazdasagi szervezet feladatait, ha a koltségvetesi szerv éves atlagos statisztikai
allomanyi létszdma a 100 {6t nem éri el,

a) az irdnyitd szerv, az allamhéaztartas 6nkormanyzati alrendszerében az énkorményzati
hivatal vagy

b) az iranyitd szerv dontése alapjan az irdnyitd szerv iranyitdsa ala tartozo, gazdasagi
szervezettel rendelkezé méas koltségvetési szerv latja el.”)

hozott képvisel-testlleti dontés okan a vonatkozo torvényi rendelkezeéseknek
megfeleléen a koltségvetési szervekt6l 2015. aprilis 1. napjadval a Marcali Koz0s
Onkormanyzati Hivatal koztisztviseli allomanyéba keriilt 8 6.

Ezen Kivil a kozteriileti kamerarendszer megfelelé miikodtetése érdekében tovabbi 1
f6 vagyonOr alkalmazédsa valt sziikségessé. Ezeknek a hivatali létszamot érintd
valtozasoknak az SZMSZ hivatali szervezete felépitésében és a szervezeti abraban is
meg kell jelennie.

Az Amr. 13. § (1) bekezdés c) pontja szerint

»13. 8 (1) A koltségvetési szerv szervezeti és mikodési szabalyzata tartalmazza

c) az ellatandd, és a kormanyzati funkcio szerint besorolt alaptevékenységek,
rendszeresen ellatott vallalkozasi tevékenységek megjelolését,”

A rendelkezésnek és a bekdvetezett valtozdsnak megfelelden a szakmai tevékenységek
korméanyzati funkcié szerinti megjelolése felsorolasba fel kell venni a més szerv
részére  végzett pénzlgyi-gazdalkodasi, Uzemeltetési, egyéb szolgaltatasok
megnevezeésii kormanyzati funkciot.

Kérem a Tisztelt Képviselo-testiletet, hogy az el6terjesztést vitassa meg, s annak
megfeleléen hagyja jova a Marcali Kozos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és
Mikodési Szabalyzatdnak moddositdsat. A javaslatnak megfeleld6 modositasokat
tartalmazo szabalyzat a jelen el6terjesztés mellékletét képezi.

Hatarozati javaslat

Marcali Varos Onkormanyzatanak Képvisel-testillete a  Marcali  Kozos
Onkormanyzati Hivatal 33/2015.(11. 26.) szamu hatarozataval elfogadott Szervezeti és
Miikodési Szabdlyzatdnak modositasat az eldterjesztéshez mellékelt formaban
jévahagyja.
Felelos: Dr. Siit6 Laszlo

polgarmester
Hatarid6: Azonnal

Marcali, 2015. szeptember 3.
Bo6doné dr. Molnér Irén

jegyz6
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A MARCALI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Marcali  Varos  Onkorményzatanak  Képviselé-testilete a  Magyarorszag  helyi
onkormanyzatairdl szol6 2011. évi CLXXXIX. térvény (a tovabbiakban: Moétv.) 67. § (1)
bekezdés d) pontjaban foglalt felhatalmazas, tovabba az allamhéaztartasrol sz6lo térvény
végrehajtasarol szolé 368/2011. (X11.31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.) 13. §-aban
meghatarozottak figyelembe vételével a 2015. februar 26-an kelt, a 40/2015. (Il. 26.) szamu
képvisel-testuleti hatarozattal jovahagyott alapito okiratban foglaltak részletezésére a Marcali
Ko6zos Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat
(a tovabbiakban: SZMSZ) az alabbiak szerint hagyja jova:

l.
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.) A Hivatal megnevezése: Marcali K6zos Onkormanyzati Hivatal.
2.) A Hivatal székhelye: 8700 Marcali, Rakoczi utca 11.
Tdrzskonyvi azonosité szama: 396826.

Az alapitas idépontja: 1990.09.30.

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

A Hivatal stratégiai céljai:

a) Marcali varos és Savoly kozség fenntarthaté fejlédésének folyamatos biztositasa,
értékeinek meglrzése, gyarapitasa, ennek érdekében szakmailag felkésziilt, projekt
menedzsment biztositasa a dontéshozok szamara.

b) A helyi koziigyek — amelyek a lakossag kozszolgaltatasokkal valé ellatasahoz, a
kdzhatalom énkorményzati tipusd helyi gyakorldsdhoz, valamint mindezek szervezeti,
szemelyi és anyagi feltételeinek helyi megteremtéséhez kapcsolddnak — szakszer(i és
igyfélcentrikus ellatasa a jogszabdlyoknak megfeleléen Marcali varos, a Marcali
Kistérség és Savoly kdzség vonatkozasaban.

c) Az igyfelek egyedi ligyeinek tarsadalmi elvarasokkal 6sszhangban allo, a lehetoségeket
figyelembe vevd, tigyfélbarat modon torténd intézése.

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



4.) A Hivatal tevékenysége, feladata:

a) allami feladatként ellatott alaptevékenység:

Az Onkormanyzat ¢s az Onkormanyzat tarsuldsai miikodésével, igazgatasi tevékenységével,
valamint az allamigazgatasi és onkormanyzati hatosagi iigyek dontésre valo elékészitésével és
végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasa a mindenkor hatdlyos vonatkozd jogszabalyi
eléirasoknak, igy kiilondsen

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

2. az egyes agazati jogszabalyoknak,

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

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

5. az orszaggytlési képviseldvalasztassal, a helyi Onkormanyzati képviseldk ¢s
polgarmesterek, valamint nemzetiségi ©Onkormanyzatok vélasztasaval kapcsolatos
feladatok végrehajtasa a valasztasi eljarasrol sz616 2013. evi XXXVI. térvénynek,

6. a polgari védelmi tevékenységgel kapcsolatos feladatok végrehajtasa a
katasztrofavédelemrdl és a hozzd kapcsolddo egyes torvények modositasarol szolo
2011. évi CXXVIII. torvénynek, valamint

7. ahelyi 6nkormanyzati rendeleteknek megfelelden.

Szakmai tevekenysége:

Alaptevékenysége:

A Hivatal ellatja a Mo6tv.-ben és a vonatkozd egyéb jogszabalyokban a szamara meghatarozott
feladatokat Marcali és Savoly telepllések vonatkozdsdban. A kozos hivatal feladatait
részletesen a tarsult telepllések ©nkorményzatai altal jovdhagyott, a kozds hivatal
mukodtetésére €s fenntartasara 1étrejott megallapodas tartalmazza.

Savoly telepulésen a Hivatalnak kirendeltsége miikodik az igazgatasi, pénzlgyi, adozasi
tevékenyseg végzeésére.

Allamhéztartasi szakagazati besorolasa:

841105 Helyi 6nkormanyzatok es tarsulasok igazgatasi tevékenysége

Szakmai alapteyékenvséqek kormanyzati funkcid szerinti megjeldlése:

011130 Onkormanyzatok és 6nkormanyzati hivatalok jogalkotd és altalanos igazgatasi
tevékenysége

011140 Orszagos és helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok igazgatasi tevékenysége

011220 Adb-, vam- és jovedéki igazgatas

013360 Mas szerv részére vegzett pénzlgyi-gazdalkodasi, Uzemeltetési, egyéb
szolgaltatasok

016010 Orszéaggyltilési, onkormanyzati és eurdpai parlamenti képviseldvalasztasokhoz
kapcsolodo tevékenységek

016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenysegek

016030 Allampolgarsagi tigyek

031030 Kozterllet rendjének fenntartasa

044310 Epitésiigy igazgatasa

061010 Lakaspolitika igazgatasa

066020 Varos-, kozséggazdalkodasi egyéb szolgaltatasok

082010 Kultdra igazgatasa



098010 Oktatés igazgatasa
109010 Szociélis szolgaltatasok igazgatasa

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

c) Savoly Kozség és Marcali Varos Onkormanyzata Képvisels-testiiletei altal kotott kilon
megéllapodas alapjadn az a)-b) pontokban foglalt feladatokat Savoly Kézség énkorményzata
részére is ellatja.

d) A Hivatal vallalkozési tevékenyseget nem végez.

e) Az a)-c) pontokban meghatarozott tevekenységek forrasait a Marcali Varos és Savoly
Kodzség Onkorményzatainak 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 képviselé-testiilet altal 1étrehozott, 6nallo jogi személyként miikodo,
egyszemélyi vezetd altal iranyitott koltségvetési szerv. A gazdalkodasi jogkor megszervezésére
tekintettel 6nalloan gazdalkodo koltségvetési szerv, amely az elGiranyzatok feletti rendelkezési
jogosultsag szempontjabal teljes jogkdrrel rendelkezik.

b) A Hivatal egyszemélyi vezetdje a jegyz6

¢) A Hivatalt a polgarmester a képvisel6-testiilet dontései szerint és sajat dnkormanyzati
hataskorében iranyitja.

d) A szervezeti egységekbe beosztott dolgozok munkajanak kozvetlen iranyitasat a jegyzo altal
— a polgarmester egyetértese mellett palyazat kiirasaval hatarozatlan idére kinevezett
irodavezetd latja el.

7.) a) A Hivatal Marcali Véaros Onkormanyzatanak Szervezeti és Miikddési Szabalyzatardl
sz016 26/2013. (XI. 29.) énkorméanyzati rendeletének 3. § (3)-(5) bekezdésében meghatarozott
korbélyegzot haszndl a jegyzO altal kiadott Iratkezelési Szabalyzatban foglaltaknak
megfelelden.

b) A Hivatal &ltal ellatott feladatokhoz (dontések el6készitésehez) kapcsoloddan hasznalhatd
korbélyegzok az alabbiak:

Marcali Kézos Onkormanyzati Hivatal Jegyzdje
Marcali Kézos Onkorméanyzati Hivatal

Marcali Varos Onkormanyzatanak Polgarmestere
Marcali Varos Onkormanyzatanak Alpolgarmestere
Savoly Ko6zség Képvisel-testiilete

Savoly Kozség Polgarmestere

Anyakonyvvezeté Marcali

NogakowdhE



8. Népessegnyilvantartas Marcali
9. Savoly Kozség Anyakonyvvezetdje

A korbélyegzdket a jegyz0 altal kiadott Iratkezelési Szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen
kell hasznalni.

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

d) Hat6sagi ligyekben a kdzigazgatasi hatosagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyairol
sz0l6 2004. évi CXL. torvény rendelkezéseit kell alkalmazni a dontést hozdé megnevezésére.

e) A bélyegz6 hasznalattal kapcsolatos szabalyok megtartasarol a jegyz6 gondoskodik.

1.
A HIVATAL SZERVEZETE

1.) A Hivatal bels6 szervezeti tagozddasa:

LA JEGYZO 116

B KOzMUVELODESI IDEGENFORGALMI ES TURISZTIKAI REFERENS 1 f6

,,C”  SZEMELYUGYI ES SPORT REFERENS 1 f6

,.D”  VAROSFEJLESZTESI ES-PALYAZATI REFERENS 1 6

»E”  KISVALLALKOZASI, FEJLESZTESI ES PENZUGYI PALYAZATI 1 6
REFERENS

N BELSO ELLENORZESI CSOPORT (TARSULASI FELADATOK 3 6
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 SZERVEZO 116
UGYINTEZO
5. ANYAKONYVI ES EGYEB IGAZGATASI UGYINTEZO 116
6. KOZOKTATASI UGYINTEZO 116

116

7. TERULETFEJLESZTESI UGYINTEZO

8. ALTALANOS IGAZGATASI UGYINTEZO, SAVOLY| KIRENDELTSEG 16



"H"

1’\]”

9. JOGI UGYINTEZO

10.

1.
2.
3.

1.
2.
3.
4.

5.

1.
2.
3.
4.
S.
6.

INFORMATIKAI UGYINTEZO

SZERVEZESI IRODA
VEZETO (ALIEGYZO)
SZERVEZESI ES JOGI UGYINTEZO

UGYVITELT ELLATO

. Fizikal boLG0z0

RENDESZETI CSOPORT

. RENDESZETVEZETO

. KOZTERULET-FELUGYELO

. SEGEDFELUGYELO

. MEZOOR

. VAGYONOR

MUSzZAKI £ES 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

1 6
1 6

28 16
1 6
116
516
6 16

1 6

316

216

416

516

8 6

1 6
1 6
1 6
4 18
1 6

22 16

16
12 16
4 16
16
316
1 6



K7 VAROS FOEPITESZ (NEM KOZTISZTVISELOI JOGVISZONYBAN) 116
A HIVATAL OSSZESEN: 78 1o
EBBOL KOZTISZTVISELO: 55 {6

NEM KOZTISZTVISELO: 23 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 teteli kotelezettseggel jaro
munkakorok.

Az e munkakorokben dolgozok — a térvenyben meghatarozott tartalmu — vagyonnyilatkozat
tételére kotelesek.

1.
VAGYONNYILATKOZAT-TETELI KOTELEZETTSEGGEL JARO
MUNKAKOROK

A Hivatalnal kézszolgalatban all6 személyek vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az alabbi
okok alapozhatjak meg:

a) a kozszolgalatban all6 személy (6néalldan, vagy testilet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellenOrzésre jogosult kozigazgatasi hatosagi vagy szabalysértési
ugyben (2007. évi CLII. térvény 3. § (1) bekezdés a) pont)

b) a kozszolgélatban &ll6 személy (6nalléan, vagy testilet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellendrzésre jogosult kdzbeszerzési eljaras soran (2007. évi CLIIL
torvény 3. § (1) bekezdés b) pont)

c) a kozszolgalatban all6 személy (6nélldan. vagy testilet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellenbrzésre jogosult feladatai ellatasa soran
1. koltségvetési vagy egyéb pénzeszkdzok. felett, tovabba
2. bnkormanyzati vagyonnal val6é gazdalkodas soran, illetve
3. bnkormanyzati pénziigyi tdamogatasi pénzkeretek tekintetében
(2007. évi CLII. torvény 3.8 (1) bekezdes c) pont)

d) a kozszolgalatban allo személy (6nalldan, vagy testilet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellenérzésre jogosult egyedi Onkormdnyzati tdmogatasrol valo
dontésre iranyulo eljaras lefolytatasa soran ~ (2007. évi CLII. térvény 3. § (I)
bekezdés d) pont)

e) a kozszolgalatban all6 személy (6néalldan, vagy testillet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellenérzésre jogosult allami vagy Onkorményzati tamogatasok
felhasznalasanak vizsgalata, vagy a felhasznalassal val6 elszamolas soran (2007.
evi CLII. torvény 3. § (1) bekezdés e) pont)

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



A Hivatalban foglalkoztatottak vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége a kovetkezo:

VAGYONNYILATKOZAT-TETELI KOTELEZETTSEG OKA,

ESEDEKESSEGE
MUNKAKOR PONTOS 2007. EVI 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 gévenként |évenként |évenként
JEGYZO X X X X X
ALIEGYZO (SZERVEZESI
( ,, X X X X X
IRODAVEZETO)
IGAZGATASI ES KISTERSEGI
,, X X X X
IRODAVEZETO
PENZUGYI IRODAVEZETO X X X X
MUSZAKI ES
VAROSUZEMELTETESI X X X X X
IRODAVEZETO
KOzZMUVELODES],
IDEGENFORGALMI ES X X
TURISZTIKAI REFERENS
VAROSFEJLESZTESI ES
T X X X
PALYAZATI REFERENS
KISVALLALKOZASI, FEJLESZTESI
ES PENZUGYI PALYAZATI X X X
REFERENS
SZEMELYUGYI ES SPORT X X
REFERENS
SZERVEZESI ES JOGI UGYINTEZO X
ANYAKONYVI ES ES EGYEB %
IGAZGATASI UGYINTEZO
ADOIGAZGATASI UGYINTEZO (X
ADOKONYVELO X X
BELSO ELLENOR X X
KOLTSEGVETESI KONYVELO X
KOLTSEGVETESI UGYINTEZO X
ADOBEHAJTASI UGYINTEZO X
SZOCIALIS UGYINTEZO X




VAGYONNYILATKOZAT-TETELI KOTELEZETTSEG OKA,

ESEDEKESSEGE
MUNKAKOR PONTOS 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 gévenként |évenként |évenként
GYERMEKVEDELMI UGYINTEZO X
ALTALANOS IGAZGATASI " "
UGYINTEZO
JOGI UGYINTEZO X X
INFORMATIKAI UGYINTEZO X
KOzTERULET — FELUGYELO X
INGATLANUGYI UGYINTEZO X
IPARI, KERESKEDELMI ES X
MEZOGAZDASAGI UGYINTEZO
EPITESHATOSAGI UGYINTEZO X
VAROSUZEMELTETESI %
UGYINTEZO
KOZOKTATASI UGYINTEZO X
TERULETFEJLESZTESI X
UGYINTEZO
V.

POLGARMESTER, ALPOLGARMESTEREK

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

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

foglaltaknak megfelelden,

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 Ggyekben, hatdsagi hataskdrdkben,
egyes hataskoreinek gyakorlasat atruhdzhatja az alpolgarmesterekre, a jegyzore, a Hivatal

iigyintézdjére;
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d) a jegyz0 javaslatara el6terjesztést nyujt be a képviseld-testiiletnek a hivatal belsé szervezeti
tagozodasanak, létszdménak, munkarendjének, valamint Ugyfélfogadasi  rendjének
meghatarozasara

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

f) meghatarozza azok korét, akiknek a jegyzd altali kinevezéséhez, vezetdi megbizasahoz
felmentéséhez, vezetéi megbizasanak visszavonasahoz, jutalmazasahoz az egyetértése
szlikséges,

g) gyakorolja a munkaltatoi jogokat a jegyz6 tekintetében;

h) gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat az alpolgarmester és az ©nkorméanyzati
intézményvezetok tekintetében.

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

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

V.
JEGYZO, ALJEGYZO

1.) A jegyz06 a Hivatal vezetdje, aki szakmailag felelds a hivatal miikodéséért. Tevékenysége
soran felelds a feladatok és hataskorok kozérdeknek és a jogszabalyoknak megfeleld,
szakszert, partatlan €s igazsagos, szinvonalas ellatasért.

2) A jegyzd feladatai Marcali Varos Onkormanyzatanak Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatardl szol6 26/2013. (XI. 29.) oOnkorményzati rendeletben meghatarozottakon
tulmenden kiilondsen a kdvetkezok:
a) A képvisel6-testiiletek mitkodésével kapcsolatban:
1. 0sszehangolja az elékészité munkat, gondoskodik az el6terjesztések elkészitésérdl, a
torvényességrol, a kozponti jogszabalyok, onkormanyzati rendeletek, hatarozatok
vegrehajtasarol,

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

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

11



4.

5.

figyelemmel Kkiséri a testuleti Glések menetét torvenyessegi szempontbol, ha a
dontéseknél jogszabalysértést észlel, koteles jelezni,

gondoskodik a jegyzokdnyvek pontos vezetésérdl, a dontések eljuttatdsarol az érintettek
részére.

b) A Hivatal miikodésével kapcsolatban:

1.

10.

11.

12.

13.

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

a Hivatal belsO szervezeti tagozodasara, munkarendjére és az ligyfélfogadas rendjére
javaslatot készit a polgarmesternek,

a hataskorébe tartozo Ulgyekben szabalyozza a kiadmanyozas, az ellenjegyzés és az
utalvanyozas rendjét,

hataskorében eljarva gyakorolja a munkaltatoi jogokat a Hivatal dolgozdi tekintetében,
irdnyitja a személyzeti munkaval kapcsolatos feladatokat,

irdnyitja a dolgozdk tovabbképzeset,

vezeti, 0sszehangolja és ellendrzi a Hivatal belsd szervezeti egységeiben folyd munkat,
gondoskodik a hivatal mikodéséhez sziikséges feltételekrol,

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

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

ellatja a munkakor atadas-atvétellel kapcsolatos feladatokat,

elkésziti a munkakori leirdsokat.

3.) Az aljegyz0 ellatja a jegyz6 altal meghatarozott feladatokat.

VI,
IRODAVEZETO

1) A Hivatal belsd szervezeti egysége ¢lén allo irodavezetd az irodahoz csoportositott
feladatok szinvonalas szakmai ellatasarél gondoskodik.
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2.) Az irodavezetd felelds a feladatok irodan beliili hatékony €s célszerti, gyors, szakszeri és
torvényes ellatasaért, az eredményes munkaért.

3.) Az irodavezetd fobb, altalanos feladatai:

a) szervezi ¢s ellendrzi az iroda dolgozdinak munkajat, részt vesz a munkakori leirdsok
elkészitésében és aktualizalasaban,

b) gondoskodik a képvisel6-testiilet bizottsagi munkajanak szakmai segitésérol, elékésziti a
bizottsagok altal eldterjesztett rendelettervezeteket és egyéb anyagokat, felelds azok szakmai és

jogi megalapozottsagaert,

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

d) beszamol a polgarmesternek, a jegyzonek az iroda munkajarol,

e) részt vesz a vezet6i értekezleten,

f) szlikség szerint munkaértekezletet tart az iroda dolgozoi részére,

g) gondoskodik a szakszerli ligyintézésrol és a szabalyszerl ligyiratkezelésrol,
h) az irodahoz érkez6 ligyiratokat szignalja,

i) ellatja a kiadmanyozasi rendben szabalyozott jogkoroket, az atadott munkaltatoi, valamint
kotelezettség vallalasi, ellenjegyzési jogokat,

J) rendszeresen ellendrzi az el6adoi munkafiizeteket,

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

1) egylittmiikddik a Hivatal mas irodaival és a referensekkel,

m) gondoskodik az iroda tevékenységi korébe tartozd szerzOdések, megallapodasok
elkészitésérol, valamint a vagyoni, pénziigyi jellegii igyekben a pénziigyi iroda véleményének
kikérésérol,

n) feladatkorében kapcsolatot tart az onkorményzati intézmények vezetdivel,

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

1.) A fliggetlenitett bels6 ellen6zés szakmai munkajat a kizarolag jegyzonek alarendelt belsd
ellenérok koziil kinevezett belsd ellendrzési vezetd szervezi, iranyitja.

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

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

C) a belso ellendrzési tevékenység megszervezése, az ellenérzések végrehajtasanak iranyitasa;
d) az ellendrzések dsszehangolasa;

e) amennyiben az ellendrzés soran biintet6-, szabalysertési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot add cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyanuja mertl fel, a
koltségvetési szerv vezetdjének, illetve a kdltségvetési 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 belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérol
sz0l6 370/2011.(XIl. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Rendelet) 43. § (4) bekezdésének
megfelelden;

g) az éves ellendrzési jelentés, illetve az Osszefoglald éves ellendrzési jelentés a Rendelet
48. §-aban foglaltak szerinti 6sszeallitasa.

VIIL.
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 munkdja eredményességének eldsegitésére iranyul; elldtja a jogszabalyban
meghatarozott feladatokat, tovabba el6készitd, szervezd, végrehajto, ellenérzd, szolgaltatd
tevékenységet folytat.
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2.) A Hivatal részletes feladatai
a) a képvisel6-testilettel kapcsolatban:

1. eclékésziti az Oonkormanyzati rendelettervezetet, a testiileti elbterjesztést, a hatarozati
javaslatot,

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

3. elladtja a testulet munkajaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi, ugyviteli,
adminisztracios feladatokat.

b) A képvisel6-testiilet bizottsaga miitkddesevel kapcsolatban:

=

biztositja a bizottsag mikodéséhez sziikséges tligyviteli feltételeket,

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

3. tdjékoztatast nyujt a bizottsadgi kezdeményezés megvaldsitasi lehetdségérdl, valamint
szakmailag véleményezi a bizottsagokhoz érkezé kérelmeket, javaslatokat,

4. gondoskodik a bizottsagi dontés nyilvantartasarol és végrehajtasarol.

N

c¢) A képviseld munkéjanak segitése érdekében:
1. el6segiti a képviseld jogainak gyakorlasat,
2. hivatali teljes munkaidoben fogadja a képviseldt, részére a sziikséges felvilagositast
megadja,
3. kozremiikodik a képviseld tajékoztatasanak megszervezésében.
d) A polgarmester, alpolgarmester munkajaval kapcsolatban:
1. dontést készit eld, szervezi a végrehajtast,
2. segiti a képviseld-testiileti munkaval kapcsolatos tisztségviseldi tevékenységet,
3. Végrehajtja a polgarmester rendelkezéseit.
e) Segiti a roma nemzetiségi énkormanyzat feladatainak ellatasat.
f) Végzi allamigazgatasi elokészito feladatait.
g) Gondoskodik a lakossag tajékoztatasarol, véleményének kikérésérol.
h) Egyiittmiikddik a kiilonb6z6 szervekkel.
1) El0késziti az Onkormanyzati tarsulas iiléseit, végzi az adminisztracios feladatokat, szervezi a
dontések végrehajtasat.

3.) Az egyes szervezeti egysegek tovabbi feladatai:

Varosi f6épitész

1. Elokésziti — az épitésugyi hatdséagi tevekenység korébe tartozok kivételével — a helyi
onkormanyzat épitésiigyi feladataival kapcsolatos dontéseit, szervezi annak
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végrehajtasat. Ennek érdekében egylittmikodik a  kiilonbozé  szervekkel,
személyekkel.

A térségi teriletrendezési tervek, valamint a telepulés, a telepulési kornyezet, illetve
az épitett kornyezet alakitasat és védelmét szolgald teleplilésrendezési és épitési-
miiszaki tervek szakszerliségének és magas szinvonaldnak eldsegitése érdekében
onkormanyzati tervtanacsot mukodtethet. Szakmai tanacsadast nyujt.

Elvégzi a helyi védetté nyilvanitas szakmai elokészitését.

Segiti a terulet, illetve telepiilés egységes taji és epitészeti arculatanak kialakitasat,
megadja a szlikséges tajékoztatast.

Kozmiivel6dési, idegenforgalmi és turisztikai referens

1.

10.

ellatja a jogszabalyban meghatarozott kozmuvelddési, kozgyljteményi, miivészeti
tevékenység onkormanyzati és allamigazgatasi feladatait,

az intézmenyek szakmai munkajanak megitélése, fejlesztése tekintetében kapcsolatot
tart a Somogy Megyei Mlzeumok lgazgatdsagaval, a Somogy Megyei Miivelddési
Kdzponttal, valamint a Somogy Megyei Konyvtarral,

elokésziti a képzoémiivészeti alkotasok elhelyezését,

elékésziti az onkormanyzat kozmiivelddéssel Gsszefiiggd dontéseit, gondoskodik a
feladatok végrehajtasaral,

szervezi a lakossdg kozmivelddéssel kapcsolatos sziikségleteinek €s igényeinek
feltarasat, elokésziti e tertilet fejlesztési koncepcigjat,

egylttmikodik a kulturalis céllal alakult civil szervezetekkel, a megyei, 0rszagos
kozmiivelodési intézményekkel és az dgazati szakfeliigyelettel,

ellatja az dnkormanyzat nemzetkozi, testvérvarosi kapcsolatai szervezésébdl adddo
feladatokat,

kapcsolatot tart a sajtoval, ellatja a sajtoreferensi teendoket,

kozremiikodik a Kulturalis Kozpont, a Marcali Muzeum, a Berzsenyi Daniel Varosi
Konyvtar mitkddésével, atszervezésével, ) kdzmiivelddési intézmény létesitésével
kapcsolatos agazati-hatosagi, fenntartoi feladatok, tovabba a képviselo-testilet, a
polgarmester iranyitasi, valamint tevékenység-felligyeleti munkajanak ellatasaban,

végzi az Onkormanyzat idegenforgalommal kapcsolatos feladatait, eldkésziti az

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

12.

13.

14.

15.

16.

17.

végzi az oOnkormanyzat kulturalis, muzealis és idegenforgalmi feladatainak
ellatdsdhoz kapcsolddd palydzatok elokészitésével, szerzédések megkotésével, a
palyazatok lebonyolitasaval kapcsolatos feladatokat,

kozremiikodik az 6nkormanyzat és kulturalis intézményei altal szervezett programok
megvalositasaban,

kozremlikodik a varos honlapjdnak folyamatos informacid frissitésében,
rendszeresen Osszegytijti az ehhez sziikséges anyagokat,

végzi a polgarmester altal meghatarozott feladatokat,
kozremiikodik az 6nkormanyzat arculatanak formalasaban és bemutatasaban,
gondoskodik a kozérdekli adatok kozzétételérol,

tevékenysegi korében egyittmiikodik a civil szervezetekkel.

Személyiigyi és sport referens

1.

10.

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

szervezi a dolgozdk tovabbképzését, elokésziti az oktatasi, beiskolazasi tervet,
gondoskodik annak végrehajtasarol,

ellatja a titkos Ugyiratkezeléssel kapcsolatos feladatokat,

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

végzi a kiilonboz6 palyazatokbol adodo foglalkoztatassal kapcsolatos teenddket,

kozremiikodik a koztisztviselok teljesitménykovetelményeinek meghatarozasaban és
a teljesitményertékelés lebonyolitasaban,

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

elokésziti az Onkormanyzat és szervei ifjusagvédelemmel és sporttal Osszefiiggd
dontéseit, gondoskodik azok vegrehajtasarol,

az ifjusagot és a varos sportéletét érinté feladatok meghatarozasaban és
végrehajtasaban egyiittmiikodik az intézményekkel, a szervezetekkel,

figyelemmel Kiséri az iskolas tanulok testnevelésének feltételeit biztositd
lizemeltetési €s bérleti szerzddés érvényesiilését. Elokésziti az ezzel kapcsolatos
dontéseket, gondoskodik a dontések végrehajtasarol. A Kkifizetések tekintetében
egylittmikodik a Pénziigyi Iroda vezetdjével,
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

a feladatai megvalositasa érdekében  egyiittmiikodik az  Onkormdanyzati
intézmeényekkel, tarsadalmi szervezetekkel,

végzi a varos oktatdsi és gyermekvédelmi intézményeit érintd bilinmegeldzési
feladatok koordinalasat,

kozremiikodik a varos binmegeldzési koncepcidjanak végrehajtasaban, gondoskodik
az ezzel kapcsolatos palyazatok elkészitésérol, végrehajtasarol,

gondoskodik a jatszoteri eszk6zOk biztonsagossdganak vizsgalatardl a jogszabaly
altal eloirt idoszakonként, ellatja az ehhez kapcsolodo, a jegyzokonyvben foglalt
feladatok tovabbitasat az intézkedésre jogosult szerv, személy fele, gondoskodik a
jatszoterek vagyonkataszterben torténé megjelenésérol,

gondoskodik a kozérdekli adatok kozzétételérol,

tevékenységi korében egyiittmiikodik a civil szervezetekkel.

Vérosfejlesztési és palyazati referens

1.

10.

11.

folyamatosan figyelemmel kiséri a pélydzatok kiirdsat, kiemelten az agazati és
regionalis operativ programokat,

a fejlesztéseket illetden végzi a koltségvetéshez sziikséges tervezést, el0készitést,

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

rendszeresen kapcsolatot tart a MAK-kal, a Lechner Tudaskdzpont, Teriileti,
Epitészeti és Informatikai Nonprofit Kft.-vel, a BFT-vel és annak iigynokségével, a
Nemzeti Fejlesztési Minisztérium agazati helyettes allamtitkarsagaival, a SMTFT-
vel, valamint egyéb kozremitk6do szervezetekkel,

feliigyeli a projektek megvalositasat, kapcsolatot tart a projektek kivitelezdivel,
miuszaki ellenérével, lebonyolitdjaval,

gondoskodik a tAmogatasi szerzédések megkotésérol,

elvégzi a pénziigyi, miiszaki elszamolasokat,

felligyeli a palyazatok miiszaki ellendrzését,

részt vesz a miiszaki atadasok elokészitésében,

részt vesz a palyazatok utoellenérzésében, ahhoz informacidt szolgaltat,

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

13.

14.

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

gondoskodik a kozérdekli adatok kozzétételérol.

Fliggetlenitett belsd ellenér

A Marcali Kézos Onkormanyzati Hivatal Jegyzojének kozvetleniil alarendelve:

1.

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

elemezi, vizsgalja a rendelkezésre allo eréforrasokkal vald gazdalkodast, a vagyon
megovasat és gyarapitasat, valamint az elszamolasok megfelel6séget, a beszamolok
valddisagat,

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

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

Ellatja a Marcali Kistérségi Tobbcéli Tarsulas (a tovabbiakban: Tarsulas) tagsagat
alkoté onkormanyzatok (a tovabbiakban: Onkormanyzatok), azok feliigyelete ala
tartoz0 koltségvetési szervek tovabba a Tarsulds koltségvetési szerveinek
ellenOrzését,

Ellendrzést végez az Onkormanyzatok tobbségi iranyitast biztositd befolyasa alatt
mitkodé gazdasagi tarsasagoknal, kozhaszn( tarsasagoknal, az Onkormanyzati
vagyon kezel$jénél, valamint az Onkormanyzat koltségvetésébol céljelleggel juttatott
tamogatasok felhasznalasaval kapcsolatosan a kedvezményezett szervezeteknél

Kisvallalkozasi, fejlesztési és pénzligyi palyazati referens

1.

folyamatosan figyelemmel kiséri a palyazatok Kiirasat, kiemelten az agazati és
regiondlis operativ programok kiirasait,

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

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

Ostermeldk részére kiirt palyazatok elkészitésében, megvaldsitasdban, ¢és a
monitoring tevékenységben
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10.

11.

12.

13.

14.

fejlesztéséket illetden részt vesz a koltségvetések tervezéseben és elkészitésében,

elkésziti a palyazatokkal kapcsolatos testiileti elGterjesztéseket és tajékoztatokat,
gondoskodik a palyazatok 6sszeallitasardl és benyujtasarol,

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

feliigyeli a projektek megvalositasat, kapcsolatot tart a projektek kivitelezdivel,
miiszaki ellen6rével, lebonyolitdjval,

gondoskodik nyertes palydzatok esetén a tdmogatasi szerz6dések megkotésérol,
elvégzi a pénzigyi elszamolasokat,
részt vesz a palyazatok utdlagos ellen6rzésében, ahhoz informéciot szolgéltat,

gondoskodik a palyazatok naprakesz nyilvantartasarol, megérzésérél 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 Iroda

1.

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

az agazathoz tartoz feladatkdrben elkésziti a rendelet tervezeteket,

szervezi a valasztas, népszavazas elékészitését, lebonyolitasat,

eljar panaszugyekben,

végzi az Onkormanyzat tulajdonaban 1évé lakasok és helyiségek bérletével
kapcsolatos dontés-el6készité munkat,

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

eljar hagyatéki, a talalt targyakkal és a szakfordit6i, valamint a tolméacsigazolvany
kiadasaval kapcsolatos tigyekben,
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22,

23.

24,

25.

26.

kOzremiikodik az onkormanyzat €s a Tarsulas egészségligyi es szocialis feladatai
ellatasaban,

gondoskodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasarol,
gondoskodik a csaladi események szervezésével kapcsolatos feladatok ellatasardl,
kdzzéteszi a hatdsagi gyekkel kapcsolatos hirdetményeket,

ellatja az onkormanyzati és allamigazgatasi Ugyek intézésével kapcsolatos
nyilvantartasi feladatokat,

segiti a képviselé-testlilet, és a polgarmester altal meghatarozott feladatok
végrehajtasat,

ellatja a roma nemzetiségi Onkormanyzati testiilet miikodésével kapcsolatos tigyviteli
feladatokat, gondoskodik a miikodés torvényességérol,

ellatja az egészségugyi alapellatassal kapcsolatos szervezeési, ligyintézési feladatokat,
ellatja a birtokvédelmi tGgyek intézését az erintett telepiilések kozigazgatéasi teruletén,

részt vesz az Onkormanyzatok, valamint a Hivatal kozbeszerzési eljarasainak
elokészitésében, lebonyolitdsaban, a szerzddés teljesitésének ellendrzésében,

gondoskodik a Hivatal szdmitogépes informatikai rendszerének mitkddtetésérdl, a
gépek, programok karbantartasarél, az internet alapl munkavegzés feltételeinek
biztositasaral,

gondoskodik a rendeletek kihirdetésérol, kozzétételérol,

nyilvantartja a képvisel6-testulet rendeleteit és hatarozatait,

Osszegylijti és kozzéteszi a varos honlapjan a képviselo-testllet bizottsagi tléseinek
idoépontjat, a képviseld-testiilet Gléseinek meghivdjat és anyagait,

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

megOrzésérdl, Somogy Megyei Kormanyhivatalhoz térténd megkiildésérol,

kozremilikodik a véaros honlapjanak folyamatos informécio frissitésében,
rendszeresen Gsszegylijti az ehhez sziikséges anyagokat,

kozzéteszi a kozérdeki hirdetmenyeket,
megallapodas alapjan ellatja a képviselotestiilet miikddésével, eldterjesztései,
rendeletei elkészitésével, a dontések kihirdetésével kapcsolatos feladatokat Savoly

kozségben,

gondoskodik a kozérdekli adatok kozzétételérol,
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217.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

részt vesz az Onkormanyzat, valamint a Hivatal kozbeszerzési eljarasainak
elokészitésében, lebonyolitasaban, a szerzddés teljesitésének ellendrzésében, tovabba
ellatja a Kozbeszerzési Szabalyzatban meghatarozott feladatokat (eljarast meginditd
hirdetmény ellenjegyzése, szerzodéskoto félek nyilvantartasa stb.),

elkésziti az Onkormanyzat és a Hivatal Kézbeszerzési Szabalyzatat,

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

gondoskodik a tobbcélt kistérségi tarsuldas altal vallalt feladatok szervezésérél,
feladatellatasa segitésérol, ennek keretében adatokat, informacidkat gytijt,

gondoskodik a Tarsulas, a Tarsulds elntksége, bizottsagai, valamint a Marcali
székhellyel miikodé tarsulasok iiléseinek szervezésérdl, lebonyolitasarodl,
jegyzokonyvezésérol,

elkésziti a tobbcélu tarsuldsi feladatok ellatdsahoz sziikséges el6terjesztéseket,
megallapodas tervezeteket,

gondoskodik kistérségi palyazatok elkészitésérdl, benyujtasarol,

az iroda oktatasi feladatokat végzé ligyintézdje ellatja a BURSA és a Zita Kiralyné
Kozalapitvany tanulmanyi 0Osztondijak pélyaztatasaval, kiosztadsaval kapcsolatos
feladatokat,

elokésziti az dnkormanyzat oktatassal-neveléssel 0sszefiiggd dontéseit, gondoskodik
a dontések végrehajtasarol,

ellaitja a jogszabadlyban meghatarozott oktatasi, nevelési, ©onkorményzati és
allamigazgatasi feladatokat, kozremiikodik Marcali Ovoda mitkodésével kapcsolatos
feladatok, tovabba a képviseld-testiilet, a polgarmester és a jegyzd irdnyitasi,
valamint térvényesség-feliigyeleti munkajanak ellatasaban,

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

végrehajtasarol, a bérletek tekintetében egyiittmiikddik a Pénziigyi Iroda vezetdjével,

elékésziti Marcali Varos Onkormanyzata altal alapitott kozalapitvanyok beszamoloit,
Végzi a-testiileti dontések eldkészitését,

végzi az Onkormanyzat oktatdsi feladatainak ellatdsdhoz kapcsolddd palyazatok
elokészitésével, szerzodések megkdtésével, a palyazatok lebonyolitasaval

kapcsolatos feladatokat,

tevékenysegi korében egyittmiikdik a civil szervezetekkel.
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Szervezési Iroda

1.

2.

10.

végzi a hivatal belsd szervezeti miikodésével dsszefliggd feladatokat,

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

segiti a képviselé-testlilet, és a polgarmester altal meghatarozott feladatok
végrehajtasat,

biztositja az dnkormanyzat testiilete mitkodéséhez a technikai, tigyviteli és szervezési
feltételeket,

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

kozremiikodik az Gnkormanyzati rendeletalkotéas eldkészitésében,
jogi segitséget nyujt az irodak ligyintéz6i szamara,

kozremiikodik az Onkormanyzat és a Hivatal altal megkotendd szerzddések
elkészitésében, szerkesztesében,

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

vegzi a birosagi ulndkvalasztassal kapcsolatos feladatokat.

Szervezési Iroda — Rendészeti Csoport

a) Ellatja

1. a Magyarorszag helyi 6nkorméanyzatairol sz6lo6 2011. évi CLXXXIX. torvény
12-17. § rendelkezései szerinti,

2. az egyes rendészeti feladatokat ellaté személyek tevékenységérdl, valamint egyes
torvényeknek az iskolakertlés elleni fellépést biztosité modositasarol szolé 2012. évi
CXX. torvény rendelkezései szerinti,

3. akozterllet-feliigyeletrdl szolo 1999. évi LXIII. térvény rendelkezései szerinti,

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

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

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

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

a kozteruletek jogszerii hasznalatanak, a kozteriileten folytatott, engedélyhez, illetve
utkezeldi hozzdjarulashoz kotott tevékenység szabalyszertiségének ellendrzése;

a koztertlet rendjére és tisztasdgara vonatkozo jogszabalyok altal tiltott tevékenység
megelézése, megakadalyozasa, megszakitasa, megsziintetése, illetve szankcionalasa;

a jogellenes allapot jelzése, intézkedés kezdeményezése, ha a sziikséges eljaras mas
hat6sag (szerv) hataskorebe tartozik (kbzteruleten jogosulatlanul,
jogszabalyellenesen elhelyezett épitmények, targyak eltavolitasanak
kezdemeényezése);

részvétel a koztisztasagra vonatkoz6 jogszabalyok végrehajtasdnak ellendrzésében,;
kozremiikodés a tarsadalmi biinmegel6zeési feladatok megvaldsitasaban;
blinmegeldzési tevékenységet végez a kdzbiztonsag €s a kdzrend védelme érdekében;
kozremiikodés a kozteriilet, az épitett és természeti kdrnyezet védelmeben;
kozremiikodés az onkormanyzat vagyonanak védelmében,;

kozremiikodés allat-egészségugyi es ebrendészeti feladatok ellatasaban;
kozremiik6dés a polgari védelmi €s katasztrofavédelmi feladatok ellatasaban;

a varosi sport-és kulturalis rendezvények zavartalan lebonyolitdsanak biztositasa;

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

kozterileten szabalytalanul elhelyezett, érvényes hatosagi jelzéssel nem rendelkez6
jarmuvek koztertiletrol torténd eltavolitasa;

a mozgasaban korlatozott személy parkolasi igazolvany jogszerii hasznalatanak és
birtoklasanak az ellendrzése;

az onkormanyzati tulajdont kozteriileteken, a Marcali Onkormanyzat éltal telepitett
térfeliigyeleti technikai rendszer kezelésének ellatdsa ¢és rendszer miikodése
sorankeletkez0 adatoknak a jogszabalyok szerinti felhasznalasa a kozterliletek
rendjének ellendrzése soran az adatvédelmi nyilvantartasba tortént bejelentkezést
kovetben;

a rendkivuli események kovetkezményeinek kezelése és az azonnali, hatékony
intézkedések megtétele érdekében, szervezetén belil, munkasziineti napokon is
miik6do, 24 oras kozponti lgyeleti szolgalat miikodtetése;

rendkivili eseményekkel kapcsolatos lakossagi és egyéb bejelentesek, észrevételek,
panaszok, segélyhivasok fogadasa, rogzitése €s tovabbitasa a hataskorrel rendelkezd
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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 egylittmiikodik:

1.

2.

a rendorséggel;

a katasztrofavedelem helyi szerveivel;

a polgari védelem helyi szerveivel;

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

feladatai ellatdsahoz segitséget nyujtd, abban kdzremiikodo egyéb szervekkel,
tarsadalmi szervezetekkel.

d) A rendészeti vezet6 hataskore, feladatai, felel6ssége:

1.

2.

koordinalja a blinmegeldzési feladatokat;

a feladatkorét érintd tigyekben kapcsolatot tart a szolgalati feladatok ellatasdban
kozremiikodo, illetve az azt tamogatd allami rendvédelmi és mas szervekkel,

kiadja a kozigazgatasi és szabalysértési tgyekben az lgyfeldolgozasra, a statisztikai
adatszolgéaltatasra vonatkozd munkautasitdsokat, szakmai tajékoztatokat a varosi
rendészet tagjai részére;

irdnyitja, Osszehangolja és ellenérzi az iranyitasa alatt 1évé szervezeti egység
munkajat, melynek sordn az irdnyitasa alatt 1év0  koztisztviseloknek,
kozalkalmazottaknak és munkavallaloknak utasitast ad a munkavégzésik
vonatkozasaban, beszdmoltatja és értekeli tevékenységuket;

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

biztositja az irdnyitasa alatt 1év6 szervezeti egység munkdjaban a torvényességet, a
gyorsasagot, a szakszeriséget, az allampolgéri jogok és kotelezettsegek
maradéktalan érvényesiilését;

gondoskodik a kozvetlen iranyitasa alatt 1évé munkavallalok munkakori leirdsanak

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

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22,

23.

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

biztositja a munkafolyamatba épitett eldzetes, utdlagos és vezetdi ellendrzést;
gondoskodik a Marcali Kéz6s Onkormanyzati Hivatal Marcali Varosi Rendészet
feladatellatdsat érint0 utasitdsainak, szabalyzatainak az iranyitdsa alatt [évo
szervezeti egység dolgozoival torténd megismertetésérodl, betartatasarol;

megszervezi a munkavallalok kotelezd szakmai tovabbképzését;

felelds az iranyitasa alatt 1évd szervezeti egységen beliil a munkafegyelem
betartasaért, haladéktalanul koteles tajékoztatni kozvetlen felettesét az altala
tapasztalt munka-fegyelmet sértd, vagy koztisztviselohoz, kozalkalmazotthoz és
munkavallaléhoz nem melté magatartasrol,

indokolt esetben fegyelmi, kartéritési eljarast kezdeményez;

kialakitja ~az (gyfeldolgoz6 rendszerekb6l nyerheté belsé  statisztikai
adatszolgaltatast;

az érintett tgyfél kérelmére tajékoztatast ad a kezelt személyes adatokrol;

jogszabalyban meghatéarozott esetben megtagadja az érintett tgyfél tajékoztatasat,
kiadméanyozza az erre vonatkozo értesitést és indokolast;

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

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

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

gondoskodik a munkakor atadas-atvételi eljards lefolytatdsarol a munkavallalok
jogviszonyanak kezdetekor és megsziinésekor;

szakmai kapcsolatot tart feladatkorét érintéen az dnkormanyzat intézményeivel;
felelds a feladatkorébe tartozo ligyek jogszerii és szakszerl elvégzéséért;

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

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

eljar a kommundlis igazgatassal kapcsolatos iigyekben (koztemetdk, koztisztasag,
zoldterilet fenntartas, kozterllet-fenntartas),

végzi a folddel, hegykozségi szervezettel kapcsolatos munkat,

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

vegzi a méhtartas nyilvantartasat, ellenérzi a méhtartast,
vegzi a vadkar tgyek intézését,

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

végzi az Onkormanyzat tulajdonaban 1évé lakasok és helyiségek elidegenitésével
kapcsolatos dontés-el6készité munkat,

vegzi a kornyezetvédelmi, igazgatasi feladatokat,

vegzi az ipari és kereskedelmi igazgatasi feladatokat, ellatja a szAllashely
nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat,

Végzi a kbrnyezet és természetvédelmi munkat,

eljar az épitési igazgatasi helyi Ugyekben, tovabba a kormanyrendelet altal
meghatérozott teleptiléskdrzetben,

eljar a kozlekedési, hirkdzlési és vizigyi tgyekben,
szervezi a beruhazasok, felujitasok és karbantartdsok megvalositasat, lebonyolitasat,
vegzi a kozterilet-hasznélattal kapcsolatos feladatokat,

varosiizemeltetéssel, varosrendezessel kapcsolatos kerdésekben egylttmiikodik a
varosi féépitésszel,

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

magasépitési munkak esetén jogosultsag fliggvényében ellatja a miiszaki ellendrzési
feladatokat,

ellatja az allami tulajdond ingatlanok ingyenes dnkormanyzati tulajdonba vételével
kapcsolatos feladatokat,

ellatja a vasar-és piacfelligyeletet.
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Pénziqyi lroda

10.

11.

12.

13.

14.

végzi a tervezéssel, az eldiranyzat-felhasznalassal, a hatdskorébe tartozo eldiranyzat-
modositassal, az iizemeltetéssel, fenntartassal, miikddtetéssel, beruhazassal, a vagyon
hasznalataval, hasznositasaval, munkaer6-gazdalkodassal, a készpénzkezeléssel, a
konyvvezetéssel és a beszamolasi, valamint a FEUVE-i kotelezettséggel, az
adatszolgaltatassal kapcsolatos Osszefoglald és a sajat szervezetére Kkiterjedd
feladatokat,

mennyisegi, valamint értéknyilvantartast vezet az 6nkormanyzat targyi és mas
eszkozeirdl,

ellatja a kozponti adojogszabalyokban és a helyi dnkormanyzati rendeletekben a
jegyz6 hataskorébe utalt adok ¢és adok modjara behajthatd koztartozasok
megéllapitadsaval, nyilvantartasaval, beszedésével, kezelésével, ellenérzésével
kapcsolatos feladatokat,

ellatja a hivatali gépkocsik tizemeltetésével kapcsolatos teenddket,

Végzi a roma nemzetiségi 6nkormanyzat pénzgazdalkodasanak szamviteli munkajat,
kozremiikodik a képviseld-testiilet, a polgarmester és a jegyzd iranyitasi, valamint
torvényesség-feliigyeleti  munkajanak  elladtdsaban,  tovdbba  elldtja a
Gyermekélelmezési Kozpont és a Kdzponti Tornaterem bérbeadasaval kapcsolatos
pénziigyi feladatokat ¢és ebben egylittmikodik a kozoktatasi {igyintézdvel,
szemelytligyi és sport referenssel,

végzi a kbzbiztonsagi referensi munkakorhdz kot6do feladatokat,

elkésziti az ado- és értékbizonyitvanyokat.

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

gondoskodik a kozérdekii adatok kozzétételérol

végzi a tobbcélu kistérsegi tarsulas feladatellatasaval kapcsolatos tervezéssel,
normativa igényléssel, eldiranyzat felhasznalasaval kapcsolatos feladatokat,

mennyiségi, valamint értéknyilvantartast vezet a tarsulds targyi és mas eszkdzeirdl,

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

A penzigyi iroda, mint gazdasagi szervezet az allamhaztartasrol sz6l6 2011. evi
CXCV. torvény 10. § (4a) bekezdése alapjan ellatja az Avr. 9.8 (1) bekezdése
szerinti feladatokat
a) aMarcali Varosi Onkorményzat Gazdasigi Miiszaki El1ato és Szolgaltatd
Szervezete,
b) a Marcali Varosi Furdé és Szabadidokozpont,
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c) aBerzsenyi Daniel VVarosi Kényvtar,
d) a Marcali Mizeum,
e) a Marcali Véarosi Kulturalis Kézpont és
f) a Marcali Média Kdzpont
megnevezési koltségvetési szervek tekintetében 2015. aprilis 1. napjatol

4.) A 2-3. pontban foglaltakkal kapcsolatos személyre sz616 irodavezetdi és tigyintéz6i konkrét
feladatokat és hataskoroket a jegyz6 munkakori leirdsban hatdrozza meg.

IX.
A HIVATAL MUKODESE

Az értekezletek rendje

1.) A polgarmester és a jegyz0, az irodavezetOk és onalld fotanacsosok, referensek, tovabba
mindazok szamara, akiknek részvételét sziikségesnek tartjadk vezet6i értekezletet tartanak. A
vezetdi értekezletet a képviseld-testiileti tilést megel6z6 masodik hét keddi napjan kell tartani.

2.) A polgarmester ¢s a jegyzO a hivatal dolgozoi részeére szikseg szerint, de legalabb évente
egyszer munkaeértekezletet tartanak.

3.) Az irodak vezetdi, az iigyintézok, illetéleg az tigyviteli dolgozdk részére sziikség szerint
tartanak munkamegbeszélést. A munkaértekezletet a szervezeti egység vezetdje hivja 6ssze és
vezeti.

4.) Az értekezlet targyat, idOpontjat, helyét legalabb az értekezletet megel6z6 harom

munkanappal az érintettek tudomésara kell hozni. Az irodavezetd daltal tartott
munkamegbesz¢lés esetén pedig a polgarmestert és a jegyz6t tajékoztatni kell.

Szervezeti kapcsolatok és koordinacio

1.) A belsd szervezeti egységek vezetdi, valamint a hivatal méas dolgozoi egymassal és az
onkormanyzati intézmények dolgozdival a hivatal 6nkormanyzati és allamigazgatasi
feladatainak ellatdsaval kapcsolatos, szokasos munkafolyamatokban kozvetleniil mitkodnek
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 hidnyaban a jegyzo
végzi el a sziikséges koordinaciét.

3.) A koordinaci6 kozvetleniil az irodavezet6i, intézményvezetodi, illetve munkaértekezleteken
torténik.
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4.) Az 6nkormanyzati intéezmények munkajanak segitését az alabbi kapcsolattartok végzik a
Hivatal részérol:
a) a Marcali Varosi Onkormanyzat Gazdasagi Miiszaki Ellat6 és Szolgaltato Szervezete és
a Marcali Vérosi Fiird6 és Szabadidékozpont esetében a Miiszaki és Varostlizemeltetési
Iroda vezetdje,

b) a Berzsenyi Déaniel VVarosi Kényvtar, a Marcali Muzeum és a Marcali Véarosi Kulturalis
Kozpont esetében a kozmiivelddési idegenforgalmi és turisztikai referens.

5.) AKistérségi fenntartast intezmények — a Szocialis és Egészségugyi Szolgaltato Kozpont és
a Marcali Ovodai Kdzpont — esetében a kapcsolattartd a foallasu alpolgarmester.

A hivatal munka- és ligyfélfogadasi rendje

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

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

A Hivatal Savoly kozségben hétfotol csiitortokig 8.00-12.00 6raig, délutan 13.00-16.00-ig,
pénteki napokon 8.00-12.00-ig Ugyfélfogadast tart a savolyi 6nkormanyzat altal biztositott
éplletben. (A Marcali Hivatal Kirendeltségén)

3.) A munka ¢és tligyfélfogadas rendjének betartasarol a jegyzé gondoskodik. Biztositja, hogy a
polgarmesteri és jegyz6i fogadonapokon és az altalanos tligyfélfogadési idében az iigyintézdk a
munkahelyiikon tartozkodjanak. Indokolt esetben az tigyfeleket iigyfélfogadéasi idén tul is
fogadni kell.

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

5.) Amennyiben az lgy természete megengedi az tigyfél idézése esetén az ligyintézé legalabb
két idépontot koteles megjeldlni.

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

7.) A Hivatal miikodését segit6 munka torvénykonyve hatalya ala tartozo dolgozokkal a jegyz6
az altalanos munkaid6tdl eltéré munkaidd beosztasban allapodhat meg.

8.)Marcali Varos kozigazgatasi teriiletén kiviilr6l bejaro, valamint a gyermekvédelmi, oktatasi
intézménybe jar6 gyermeket nevel6 munkavallaldé szamara a jegyzé munkaltatoi jogkorében
a munkavallalo kérésére — a heti munkaid6tartam betartasa mellett — eltér6 munkarendet
engedélyezhet.
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A képviselet rendije

1.) A hivatal képviseletét a jegyz06, akadalyoztatasa esetén az aljegyz6 (tavolléte esetén a
megbizott aljegyz6) latja el. Eseti képviselettel a Hivatal dolgozojat is meg lehet bizni.

2) A képviseleti jogot a feladat elldtdsa soran viselt dontési, illetve végrehajtasi feleldsség
koreben

a) a torvény, kormanyrendelet és 6nkormanyzati rendelet altal telepitett sajat hataskor,

b) az atruhazott hataskar,

c) a kiadmanyozasi jogkor

gyakorloja latja el a tevékenység gyakorlasaval kapcsolatos feladatokban.

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

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

A kiadményozas

1.) A kiadmanyozas rendjét a polgarmester a Magyarorszag helyi dnkorméanyzatairdl szélo
2011. évi CLXXXIX. torvény 67.8 e) pontjdban, a jegyz6 pedig ugyanezen torvény 81.8 (3)
bekezdesenek 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, beszamoldk,
osszeallitasok, tervek, szakanyagok stb.) egyszemelyi alairasat jelentik.

3.) Amennyiben az iratot az alairasra jogosult helyett a helyettes irja ala, ugy az alairasra

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

Kotelezettségvallalas és utalvanyozasi jog gyakorlésa

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

A munkaltatodi jogok gyakorlasa

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

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

2.) A jegyz6 egyes munkaltatoi joganak gyakorldsat kiilon intézkedésben atadhatja az
irodavezetdknek.
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Utasitas és ellendrzési jogok gyakorlasa

1.) A szervezeti egységek vezetdi és a rendészeti csoport vezetOje tevékenységi korlkben
utasitasi ¢és ellendrzési jogot gyakorolnak a szervezetileg kozvetleniil hozzdjuk tartozo
munkatarsak felett, beszamoltatjak ¢ket munkajukrol.

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

3.) Az utasitas altalaban szobeli. frott utasitasi format elsésorban az atruhdzott hataskor és
atadott kiadmanyozas gyakorlasahoz, valamint a nagyon fontos tartalmi-, feladat- vagy
hataskori  eldirdst igénylé munkavégzés sordn, illetve kiilonleges esetekben célszerli
alkalmazni.

4) A jegyz6 a hivatal dolgozdinak 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 1épcsot. Ebben az esetben az utasitast kiado és az
utasitott soron kiviil kételes az utasitas tényér6l, tartalmardl és a szolgalati Gt elmaradasanak
indokairol a szervezeti felépités szerinti kbzvetlen hivatali felettest tajékoztatni.

6.) Ellendrzést a jegyzO, vagy az altala megbizott dolgozo és a hivatali felettes végezhet. A
képviselO-testiilet bizottsaga a feladatkorében ellenérzi a Hivatalnak a képvisel6-testiilet
dontéseinek az eldkészitésére, illetdleg a végrehajtasara iranyuld munkdjat. Sziikség esetén a
polgarmester intézkedését kezdeményezheti.

7.) A vezetok ¢és dolgozok kotelessége, hogy a munkavégzés helyzetérdl, a feladat
végrehajtasarol, zavarairdl, a vezetdi beavatkozast igényld eseményekrdl szold beszamolot,
jelentést minden esetben a szervezet szerinti kozvetlen vezetést, iranyitast, feligyeletet
gyakorlo felettes vezetd (irodavezetd, jegyzdé, polgarmester, dontési jogkorrel, hatosagi
hataskorrel felruhazott bizottsag, képvisel6-testiilet - a tovabbiakban: hivatali felettes) részére
adjak meg.

8.) Mas szerv vagy masik szervezeti egység vezetdjének kérdésére a dolgozok, illetve vezetdk
kotelesek a tevékenységi korlikbe tartozo tdjékoztatast megadni és errdl a kozvetlen hivatali

felettesnek soron kiviil beszamolni.

9.) A dolgozok és a vezetok kotelesek a telepiilési képviseloknek a képviseléi munkdhoz
szlikséges, igényelt tajékoztatast soron kivil megadni.

A helyettesités és a munkakor atadas-atvétel rendje

1.) Helyettesitésre vezetd vagy hataskort gyakorlo, illetve kiadméanyozasi jogkorrel megbizott
Ugyintézo tartos tavolléte esetén - példaul betegség, szabadsag, egyéb akadalyoztatas - kertl
sor.
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2.) Az éllando helyettesités rendje a kovetkezo:

a) a jegyzOt az aljegyz0 helyettesiti,

b) az irodavezetd és a sajat hataskort gyakorlo tigyintéz6 helyettesét a munkakori leirasban a
jegyz6 hatarozza meg.

3.) A helyettesitést ellaté személy a helyettesitést kovetden a helyettesitett vezet6t, hataskort
gyakorlo, ill. kiadmanyozasi jogkorrel megbizott iligyintéz6t minden Iényeges eseményrdl, a
munkavégzés koriilményeirdl részletesen tajékoztatni koteles.

4.) A helyettest a helyettesités sordn hozott intézkedesert, végzett tevekenységért ugyanaz a
feleldsség terheli, mint a helyettesitett vezetot, hataskort gyakorlo, ill. kiadméanyozési jogkorrel
megbizott ligyintézot terhelné.

5.) Vezetd, hataskort gyakorlo, illetve kiadmanyozasi jogkorrel megbizott iigyintézd ¢&s
helyettesének a munkahelyrél egy id6ben vald tartds tavolléte nem engedélyezhetd, ill.

helyettesitésrol sziikség szerint kiillon gondoskodni kell.

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

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

8.) A munkakdr atadas-atvételt jegyz6konyvben kell rogziteni az alabbiak szerint:
a) atadasra keriil6 munkakor szakmai feladatai, munkakori leirasa,

b) a folyamatban lev6 fontosabb feladatok felsorolasa, végrehajtasuk helyzetérol,
eredményérol, sziikséges teenddkrol tajékoztatas,

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

d) az atadonak és az atvevonek a jegyz6konyv tartalmaval kapcsolatos észrevételei,
megallapitasa,

e) atadas, helye, ideje, alairasok.

A miikodés egyéb feladatai

1.) Az atfogo €s a Hivatal egészének munkéjaval kapcsolatos testiileti eldterjesztések eldadoja a
jegyz0, egyéb szakagi elterjesztések eldadoja az irodavezetod és a szakreferens is lehet.

2.) A belsd szervezeti egységek munkavégzésiikhoz gépkocsit igényelhetnek. Az igényeket a
targyhetet megel6z6 pénteken kell eljuttatni az illetékes tigyintézéhoz. Az ligyintézd az
igényeket rangsorolas utdn - vita esetén a jegyz6 dontését figyelembe véve - igazolja vissza.

3.) A Hivatal dolgoz6i kételesek megdrizni az allami-, szolgalati- és magantitkot.
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4.) Az lgyiratkezelés a hatalyos jogszabalyok ¢és a jegyz6 altal kiadott Iratkezelési Szabalyzat
szerint torténik. Az iratkezelés feliigyeletét a Szervezési Iroda vezetdje latja el. Az iktatds a
kozfeladatot  ellatd6  szervek  iratkezelésének  altalanos  kovetelményeirdl — szolo
335/2005.(X11. 29.) Korm. rendelet 16. 8 (1) bekezdés a) pontja szerinti kdzponti rendszerben
tortenik.

A Savolyi Onkormanyzathoz érkezd kiildeményeket, iratokat érkeztetd bélyegzdvel
megérkezésiik napjan el kell latni. Legkésobb az érkezést kovetd napon iktatas céljabol el kell
juttatni a Marcali Hivatalba.

Bdédoné dr. Molnar Irén Dr. Siité Laszlo
jegyzo polgarmester
Zaradék:

A Marcali Kozos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a Képviseld-
testlet a ../2015. (1X.10.) sz. hatarozataval jovahagyta.

Bodoné dr. Molnar Irén

jegyzo

Mellékletek:
1. szam( melléklet: A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje
Fuggelékek:
1. szamu fiiggelék: A Marcali K6zds Onkorményzati Hivatal mitkodését érintd
szabalyzatok

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

2. szamu melléklet: A Hivatal szervezeti felépitése
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1. szam0 melléklet

A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje

Az allamhaztartas miikodési rendjérol szolo 368/2011 (XI1. 31.) Kormanyrendelet 156. §
(3) bekezdése alapjan a Kkoltségvetési szerv vezetdje Kkoteles szabalyozni a
szabéalytalansagok kezelésének eljarasrendjét, amely a Szervezeti és Miikodési
Szabélyzat mellekletét képezi.

A Hivatalnal el6fordulé szabalytalansagok kezelésére — figyelembe véve a pénzigyminiszter
altal a szabalytalansagok kezeléséhez kiadott Utmutatojat — az itt kialakitott eljarasrendet kell
alkalmazni.

A Hivatal szabéalytalansagok kezelésének eljarasrendjét az alabbi elemek alkotjak:

- aszabélytalansagok fogalma

- aszabalytalansagok észlelése

- intézkedések, eljarasok meghatarozasa

- intézkedések, eljarasok nyomon kdvetése

- aszabélytalansag/intézkedés nyilvantartasa.

Altalanos rész
A szabalytalansagok fogalomkdre

A szabalytalansagok fogalomkore széles, a korrigalhatd mulasztasok vagy hianyossagok, a
fegyelmi-, biinteté-, szabalysertési-, illetve kartéritési eljaras meginditasara okot add
cselekmények egyarant beletartoznak.

A szabalytalansag valamely 1étezé szabalytdl (torvény, rendelet, utasitds, szabalyzat, stb.)
valo eltérést jelent, amely az allamhaztartas miikodési rendjében, a koltségvetési gazdalkodas
barmely gazdasagi eseményében, az allami feladatellatas barmely tevékenységében az egyes
miuveletekben fordulhat eld.

A szabalytalansagok alapesetei

Lehetnek:
- aszandékosan okozott szabalytalansagok
- anem szandékosan okozott szabalytalansagok

Szandekosan okozott szabalytalansagok:

- félrevezetés

- csalas

- sikkasztas

- megvesztegetés

- szdndékosan okozott szabalytalan kifizetes.
Nem szandékosan okozott szabalytalansagok:
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- figyelmetlenségbdl szarmazo
- hanyag magatartasbol szarmazo
- helytelenll vezetett nyilvantartasokbol szarmazé szabalytalansag.

A szabélytalansag lehet tovabba:
- egyedi

- rendszeresen ismétlddo.

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

- ajogszabalyoknak megfeleld szabalyzatok alapjan miikodjon a szervezet,

- a szabalyozottsagot, illetve a szabalyok betartdsat folyamatosan Kisérje
figyelemmel a vezeto,

- szabalytalansag esetén hatékony intézkedés szlllessék, a szabalytalansag
korrigalasra keriiljon annak a mértéknek megfelel6en, amilyen mértéket képviselt
a szabalytalansag.

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

A FEUVE-nek folyamatosan vizsgélnia kell a szabalytalansdgok ezen feltételrendszerének
alakulasat, valamint a megel6zés érdekében a szabalytalansag kivizsgalasakor is ki kell térni a
feltételrendszer elemzésére.

A Hivatal munkavallaloinak konkrét feladatat, hataskorét, felelésségét, beszamoltathatosagat
a munkakari leirasok szabalyozzak, a kozszolgalati jogviszonybol, illetve munkaviszonybdl
szarmazo kotelezettségeiket a jogszabalyoknak megfelelden kell teljesiteniiik.

A Hivatal miikodését érinté legfontosabb szabdlyzatok, belsé utasitdsok, intézkedések
jegyzékét az 1. sz. fliggelék tartalmazza.

A szabalytalansagkezelési eljaras

A szabalytalansagok kezelése (az eljarasi rend kialakitdsa, a sziikséges intézkedések
meghozatala, a kapcsoloddo nyomon kovetés, a keletkezett iratanyagok elkulonitett
nyilvantartasa) a jegyz0 feladata, amely feladatot a jegyz6 a Hivatalban kialakitott munkakori,
hataskori, feleldsségi ¢€s elszamoltathatosagi rendnek megfelelden az egyes szervezeti
egységek vezetbire vagy szabalytalansagi felelésre, illetve egyes esetekben akar
szabdalytalansagi felelds csoportra ruhazhat at.

A szabalytalansagok kezelésével kapcsolatos hataskoroket a jegyzd az SZMSZ mellékletét
képez6 szabalytalansagkezelési eljarasban ruhazhatja at.

Az eljarasrend kialakitasakor alapvetd kovetelmény az, hogy minden szervezeti egység

vezetdje felelés a feladatkorébe tartozd szakterlileten észlelt szakmai és gazdalkodasi
szabalytalansdgok megeldzéséért, feltardsaért, nyomon kovetéséért, dokumentalasaért, a
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felelésségre vonasért, valamint a hianyossagok megszintetésével kapcsolatos intézkedések
kezdeményezéséért €s megvaldsitasuk ellendrzéséért.

A szabalytalansagok észlelése

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

A szabélytalansag gyanujanak szervezeten belili észlelése esetén a szabalytalansadg gyanujat
alatdmaszto adatok, bizonylatok, informaciok csatolasa a tajékoztatas kotelezo eleme.
Dokumentumokon alapuld ellenérzés altal feltart szabalytalansadg esetén a hiba kijavitasara
hidnypétlasra felszolitd levél megkiildésével kell felhivni a folyamatért felelds szervezeti
egységet. Amennyiben a hidnypotlast kdvetden tovabbra is sulyos 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 vezetdjét.
Amennyiben a szervezeti egység vezetdje az adott ligyben €rintett, a munkatarsnak a vezetd
felettesét, annak érintettsége estén a jegyz6t kell értesitenie. (frdsos értesitést a kiilon
szabalyzatokban lefektetett esetekben szlikséges tenni.)

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

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

A jegyz6 kotelessége gondoskodni a megfeleld intézkedések meghozatalarél, illetve indokolt
esetben a sziikséges eljarasok meginditasaral.
A szabélytalansag jelentésekor ki kell térni arra, hogy:

- mi a szabalytalansag pontos tartalma;

- milyen normatol val¢ eltérésrél van szo;

- eléviilési id6n beliil észlelték-e a szabalytalansagot;

- aszabélytalansag mely teriletet érinti;

- van-e enyhitd kortiilmény (pl. a hatarid6 tallépését varatlan, elharithatatlan kiilsé
akadaly fellépése okozta, a hibas elszdmolast informatikai hiba okozta, stb.);

- aszabdlytalansag gyantja dokumentumokon alapul6 vagy helyszini ellendrzés
kovetkeztében merult fel;

- korrigalhaté-e a szabalytalansag;

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

- amennyiben kértéritési igeny mertl fel, foganatositottik-e az ahhoz sziikseges
intézkedéseket.

Amennyiben nem a folyamatba épitett ellendrzés soran észlelnek egy szabalytalansagot, azt is
meg kell vizsgalni, hogy a folyamatba épitett ellendrzés miért nem tarta fel a hidnyossagot.
Ennek oka lehet pl. a kontroll tevékenységek nem megfeleld szervezése, végrehajtasanak
hianyossaga; emberi mulasztas; rendszerhiba; eldirasok 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 korrigdlasara,
megszuntetésere.

o A koOltségvetési szerv belsd ellendrzése észleli a szabdlytalansdgot

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

A koltségvetési szervnek intézkedési tervet kell kidolgoznia a belsé ellenérzés megallapitasai
alapjan, az intézkedesi tervet végre kell hajtania. Az intézkedési terv végrehajtasat az
ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdje az altala éves bontdsban 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 szabélytalansagot ¢€s az azt lehetové tevo
tényezoket;

- amennyiben a FEUVE rendszer feltarta a szabalytalansagot vagy az azt lehet6vé tevo
tényezoket, az érintett szervezeti egység vezetdje miért nem tette meg a megeldzéshez,
illetve a karos kdvetkezmények csokkentéséhez sziikséges intézkedéseket;

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

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

o Kiilsé ellendrzeési szerv észleli a szabalytalansagot

A Kkiils6 ellen6rzési szerv szabalytalansagra vonatkozé megallapitasait az ellenérzési jelentés
tartalmazza. A biintet6-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara okot
add cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag gyantja esetén az ellenérz0 szervezet a
miikddését szabalyozo torvény, rendelet alapjan jar el (pl. ASZ, az EU ellenérzést gyakorld
szervel, sth.). A szabalytalansagra vonatkozé megallapitasok alapjan a Hivatalnak intézkedési
tervet kell kidolgozni.

® Egyeb kiilso személy észleli a szabalytalansagot

Amennyiben egyéb kiilsé személy (pl. szerzédéses tigyfél, tarsszervezet vagy ugyfél) jelzi a
szabalytalansagot, a szervezeti egység vezetdjének a bejelentést érdemben kell megvizsgalnia.
Ezekben az esetekben javasolt (a szabalytalansadg kivizsgéalasanak eredményétdl fiiggden)
irasban visszaigazolast tenni az észlel6 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 jegyz6 dont a szabalytalansag kivizsgalasarol, illetve annak formajarol, valamint szlikség
esetén a szakértdi csoport tagjairol.

A jegyz0 illetékesség vagy hataskor hidnyaban dont a szabalytalansagi gyanu kivizsgédlasara
vonatkoz6 javaslat €s a kapcsoldodd dokumentumoknak az érintett szervezet részére torténd
atadasarol.

A jegyz6 a vizsgalatban valo részvételre munkatérsakat kerhet fel. A dontés meghozataldnak
megkonnyitése ¢érdekében bizottsdg hozhatd 1étre a szervezet folyamatait jol ismerd
vezetOkbdl vagy szakértokbol. Indokolt esetben kiilséd szakértdt is felkérhet a munkajogi
szabalyok tiszteletben tartasaval. A szakértd irasbeli nyilatkozatot tesz, hogy a bizottsag
munkajaban valo részvétele nem Utkdzik 6sszeférhetetlenségi akadalyba.

A jogkdovetkezményekrél vald dontés nem kiemelt jelentOségli szabalytalansag esetén a
szervezeti egység vezetdjének, a tobbi esetben a jegyz06 kotelezettsége.

A szabalytalansagi vizsgéalat maximalis iddtartamat rogziteni kell. Amennyiben a
rendelkezésre allo hataridé kevésnek bizonyul, a vizsgalatot folytatonak ezt a tényt — az indok
és a javasolt hatarido feltiintetésével — jeleznie kell a jegyz6 felé.

A vizsgalat eredménye lehet:

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

b) szabalytalansag megtorténtét megallapito és intézkedést elrendelé dontés

c) tovabbi vizsgélat elrendelése — erre tobbnyire akkor ker(l sor, ha a
szabalytalansag megallapitasat kovetden a felelosség eldontéséhez és/vagy a
hasonlo esetek megel6zése érdekében szikséges intézkedések
meghatarozasahoz nem elég a rendelkezésre allé informécio.

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

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

- hozzéjaruljon a kiilonb6z6 jogszabalyokban és szabalyzatokban meghatarozott
eloirasok  sériilésének, megszegésének, szabalytalansag  kialakuldsanak
megakadalyozasahoz (megel6zés),

- keretet biztositson ahhoz, hogy az eldirdsok sériilése, megsértése esetén a
megfeleld allapot helyreallitasra keriiljon; a hibdk, hianyossagok, tévedések
korrigalasa, a felel6sség megallapitasa, az intézkedések foganatositisa
megtorténjen,
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- a szabélytalansaggal érintett terlleteken szerzett tapasztalatok beépitésre
keriiljenek a folyamatba ¢épitett eldzetes ¢€s utodlagos vezetdi ellendrzés
(tovabbiakban: FEUVE) rendszerbe.

A jegyz6 felelGs a sziikséges intézkedések végrehajtaséért. Az intézkedések végrehajtasara
hataridét kell szabni.

Bizonyos esetekben (pl. biintet6- vagy szabalysértési ligyekben) a szikséges intézkedések
meghozatala az arra illetékes szervek értesitését is jelenti annak érdekében, hogy
megalapozottsag esetén az illetékes szerv a megfelel6 eljarasokat meginditsa.

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

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

Intézményen bellli szabélytalansag esetén a kéart okoz6 munkavallalo koteles az okozott kart
megtériteni.

A jegyzé feladata a szabalytalansaggal kapcsolatos eljaras (intézkedés) nyomon kovetese
soran

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

- figyelemmel Kiséri az &ltala és a vizsgalatok soran készitett javaslatok
vegrehajtasat;

- 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 valé nagyobb ralatast;

- értekeli a megtett intézkedesek hatasat és hatékonysagat.

Az intézkedést elrendeld vezetd is kiteles nyomon kovetni a végrehajtast.

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

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

- gondoskodik a szabalytalansagokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok
(jogszabaly szabalyozza) nyilvantartdsanak naprakész €s pontos vezetésérdl;

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

- a palyazati Uton felhasznalasra kertil6 forrasok, koltségvetési eldiranyzatok
tekintetében figyelembe veszi a.) Nemzeti Fejlesztési Terv operativ programjai, az
EQUAL Kozossegi Kezdeményezes program és a Kohézios Alap projektek
tamogatasainak fogadasahoz kapcsolédd pénziigyi lebonyolitasi, szamviteli és
ellenérzési rendszerek kialakitasarol szold 360/2004. (XII. 26.) Korm. Rendelet
VII. fejezetében meghatarozottakat; ezen Kkivil figyelembe veszi a barmely,
késdbb megjelend, ide vonatkozo6 jogszabalyban meghatarozottakat is.

A nyilvantartas a targyévet koveto évre vonatkoz6 ellendrzési terv elkészitéséhez sziikséges
kockazatelemzés alapjaul is szolgald informéaciokat tartalmazza:

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

eljarasra okot ado),

b) a szabalytalansag rovid leirasat,

c) a kapcsolddd lezarult eljaras eredményeét,

d) az érintettek szamat, beosztasat,

e) az esetleges kar mértéket,

f) a szabalytalansag kezelése érdekében tett intézkedesek leirasat.

Jelentési kotelezettségek

A bels6 ellendrzés altal végzett ellendrzések ellendrzési jelentései alapjan az ellendrzottnek
intézkedési tervet kell készitenie (a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd
ellenbrzésérdl szo16 370/2011. (XI1. 31.) Korm. rendelet 28. 8.

A jegyzoének az éves ellendrzési jelentésben kell szamot adnia az ellendrzési 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
intézkedésekrol, a végre nem hajtott intézkedésekrdl és azok indokardl az ellendrzott szerv,
illetve szervezeti egység vezetdje évente beszamolot készit.

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

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

- atervezési folyamatok egyes terlletei,

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

- aHivatal bels6 eljarasi rendjének attekintésekor nagy kockazatot rejtd
folyamatnak, feladatnak mindsitett tertletek,

- apénziigyi tranzakciok tesztelésekor nagy kockazatot rejté folyamatnak,
feladatnak mindsitett teriiletek.

A tervezesi folyamatok esetében a szabalytalansagok kezelésének eljardsrendje a kévetkezo:
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a) megel6zési feladatok

1. A koltségvetési beszamolok adatait is figyelembe véve meg kell keresni a
kiilonosen kényes teriileteket (elsdésorban olyan teriiletek, ahol nagyobb
mennyiségli készpénz, illetve készletmozgés van);

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

beruhazasok, rendszeres intézményfinanszirozasok) fokozott ellenérzési rendjének

meghatarozasarol;

Biztositani kell egyes teriiletek fokozott ellendrzését, a szabalyossag kontrollalasat.

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

w

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

c) intézkedések, eljarasok meghatarozasa

1. Ha a szabélytalansdg kozponti tdmogatéssal kapcsolatos és a Hivatal szdméra
jelentds anyagi kart okozott, fegyelmi eljarast kell inditani.

2. Minden esetben ki kell vizsgélni az tigyet, a tényallasrol irdsos jegyzokonyvet kell
felvenni.

3. Vizsgalni kell a belsd szabalyok és a szabalytalansag el6forduladsa kozotti
kapcsolatot, azaz hogy a bels6 szabalyok hianyossaga, avultsaga stb. okozta-e a
tévedést, szabalytalansdgot — mivel a tervezési folyamat szabalytalansagai ritkan
feltételeznek szandékos szabalytalansagot.

d) intézkedesek, eljarasok nyomon kdvetése

1. Vizsgalni kell, hogy az intézkedések hatasara a szabalytalansagok kiigazitasra
kerlltek-e, a bels6 szabalyozasi rendszerbe bekertiltek-e a tertiletre vonatkozd
eldirasok.

2. Ellenérizni kell mas hasonlo teriiletek, hasonlo6 feladatok ellatasat, illetve a
jovoben az adott szabalytalansag ismételt el6fordulasat.

e) nyilvantartas
1. A szabalytalansagrol a vizsgalat soran készult valamennyi irasos dokumentumot
iktatni kell.

Az illegalis pénziigyi cselekmények viszonylag nagy lehetoséget rejto folyamatok,
tevékenységek esetében a szabdlytalansdagok kezelésének eljardasrendje a kovetkezd:

a) megel6zés

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

2. Gondoskodni kell arrol, hogy a Hivatal dolgozéi szamara ismert eljarasrend legyen
arra az esetre, ha illegalis pénzigyi cselekmény gyantja merul fel. Tisztaban kell
lennilik az ilyen esetek bejelentési, illetve vizsgalati szabalyaival.
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3. Tajékozddni kell az illegalis pénziigyi cselekmények eléfordulasi tipusairol,
tertileteirdl, feladathoz, intézményhez, esetleg személyhez kothetoségérol.

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

c) intézkedések, eljardsok meghatarozasa

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

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

d) intézkedesek, eljarasok nyomon kovetése

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

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

e) nyilvantartas

Az éltalanos szabalyok szerint torténik.

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

kovetkezo:

a) a megeldzés soran:

- rendszeresen at kell tekinteti a Hivatal belsé eljarasrendjét, kiilonos tekintettel a
belsé szabalyozottsagra, €s az ott szabalyozott folyamatokra,

- vizsgalni kell a tényleges folyamatok és a folyamatleirasok kdzotti 6sszhangot,
eltérés esetén meg kell keresni az okokat, és a szabalyossag kdvetelményének
megfeleléen gondoskodni kell a szabalyok modositasarol, illetve a betartatas
ellenérzéséral.

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

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

a) a megeldzés keretében
- a valodisag és hitelesség érdekében egyes pénzugyi tranzakciok folyamataban vald
teljes végigkisérése torténik meg.
Ilyen pénzigyi tranzakcio csoportok lehetnek pl.:
- dologi kiadasok készletbeszerzéseinek nyomon kdvetése,
- arendszeres €s nem rendszeres személyi juttatasok kore,
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a beruhazasok pénziigyi lebonyolitasa, stb.

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

a beszerzés kezdeményezése kortilményeinek, dokumentuméanak vizsgalata,

a beszerzés kezdeményezésének ellendrzése, attekintése jogossag, célszeriiség
szempontjabol,

a megrendelés attekintése az alabbi szempontokbdl:

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

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

az ellenjegyzést az ellenjegyzésre jogosult végezte-e,

gazdasagossag elvét szem el6tt tartottak-e;

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

a megrendelés beérkezésekor a szakmai teljesites igazolasa korilményeinek
attekintése,

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

a pénziigyi teljesités el6tt az utalvanyozas koriilményeinek, megalapozottsaganak
attekintése,

az utalvany ellenjegyzésének ellendérzése,

a tényleges pénzugyi teljesités dokumentumainak vizsgalata,

a pénziigyi teljesitést kovetd szamviteli folyamatok nyomon kdvetése.

b) A szabalytalansagok kezelése megegyezik az altalanos szabalyoknal leirtakkal.

A pénziigyi tranzakcidkkal kapcsolatban felmeriil6 szabalytalansagok kezelésének rendjét
indokolt esetben kulon irdsban lehet meghatérozni.

A jegyz6 értékelési feladata a szabalytalansagok megakadalyozéasa érdekében

A jegyz0 a szabalytalansagok megakadalyozéasa érdekében legalabb évente egy alkalommal
értékeli a Hivatal egyes miikodési folyamatait. Az értékelési feladatok ellatasaba mas
személyeket, kiilondsen az irodavezetdket is bevonja.

Az ertékelés soran at kell tekinteni legalabb a kovetkezoket:

a Hivatalnal, illetve annak tevékenységeinél, feladatellatdsdndl mennyire tudatos a
FEUVE teveékenység,

a FEUVE rendszer fejlesztése, javitdsa megfeleld {iitemben torténik-e, kelld
rugalmassaggal valaszol-e a feltart szabalytalansagok kezelésere,

az ellendrzési tapasztalatok nem utalnak-e olyan terletekre, ahol a FEUVE rendszer
még nem kerult kialakitasra,

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

a FEUVE rendszerhez kapcsol6do szabalyzatok betartasara kelld figyelmet forditanak-
€.
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A jegyz0 a FEUVE tevékenységet koteles értékelni a kiilsé ellendri szervezet megallapitasai
alapjan is.

A szabalytalansagok kezelésének belso szervezeti rendje

A jegyz6 mas személyeket is bevonhat — a 3. szamu fliggelékben meghatarozott rendben — a
szabalytalansagok kezelési feladataiba, beleértve a megel6zési tevékenységet is.

A szabalyzat hatalya

A szabalyzatban foglalt rendelkezéseket a Marcali Varos Onkormanyzata Képvisel6-
testliletének (irdnyito szerv) jovahagyasa kihirdetés napjatol kell alkalmazni.
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1. szamu fuggelek

A Marcali Kozés Onkormanyzati Hivatal miikodését érinté szabalyzatok

Onkormanyzat gazdasagi programja

Belsd ellendrzési kézikonyv

Kotelezettségvallalas, pénzigyi ellenjegyzés, teljesitésigazolas, érvényesités és utalvanyozas

szabalyozésa
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Szamlarend
Szamviteli politika és kapcsolddo szabalyzatok
Eszkdzok, forrasok értékelési szabalyzata
Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat
Pénzkezelési szabalyzat
Tevékenységek onkoltseg-szamitasi szabalyzata
Felesleges készletek hasznositési és selejtezési szabalyzata
Bizonylati szabalyzat
Gépjarmii hasznalat szabalyzat
Kdzbeszerzési szabalyzat
Beszerzési szabalyzat

A kiadméanyozas
rendjérdl és a kiadmanyozasi jog gyakorlasarol

Adatvédelmi szabalyzat

Munkavedelmi Szabalyzat

A hivatali tdvbesz€ld €s mobil tavbeszéld késziilékek hasznalatanak rendjérol
Informatikai Biztonsagi Szabalyzat

Informatikai Katasztrofavédelmi Terv

Az egyseges kozszolgalati szabalyzatrol

Marcali Varos Onkormanyzata Hivatal Iratkezelési Szabalyzata

Szabalyzat a kozérdekii adatok elektronikus kozzétételéhez kapcsolodo feladatok
teljesitésének szabalyairol
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A felulvizsgalatok folyamatosan torténnek, a felllvizsgalat elvégzéséért jellemzoen a jegyz6 a
felelds (a gazdasagi program feliilvizsgalataért a polgarmester felel).

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

Bodéné dr. Molnar Irén
Jegyz6
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2. szamu fluggelék

Egyes eljarasok

A Biintetd Torvénykonyvrol szolo 2012. évi C. torvény szerint blincselekmény az a
szandékosan vagy — ha a térvény a gondatlan elkdvetest is binteti — gondatlansagbdl
elkdvetett cselekmény, amely veszélyes a tarsadalomra, és amelyre a torveny buntetés
kiszabasat rendeli. A biintet6eljarasrol szolo 1998. évi XIX. torvény (a tovabbiakban: Be.) 6.
8 (1) bekezdése kimondja, hogy a birdsdgnak, az lgyésznek és a nyomozd hatdsdgnak
kotelessége a torvényben foglalt feltételek megléte esetén biintetdeljarast meginditani. A Be.
171. § (2) bekezdése eldirja, hogy a hivatalos személy koteles a hataskorében tudomdséra
jutott blincselekményt feljelenteni. A feljelentést rendszerint az ligyészségnél vagy a
nyomozati hatdsagnal kell megtenni.

A szabalysértésekr6l, a szabalysértési eljardsrdl és a szabalysértési nyilvantartasi
rendszerr6l sz016 2012. évi Il. torvény 1. § (1) bekezdés szerint szabalysértés az a térveny
altal buntetni rendelt tevékenység vagy mulasztas, amely veszélyes a tarsadalomra.

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

A Polgari Torvénykonyvrol szold 2013. évi V. térvény 6:519. 8-a kimondja, hogy aki masnak
jogellenesen kart okoz, koteles azt megtériteni. Mentesiil a feleldsség alol, ha bizonyitja, hogy
gy jart el, ahogy az adott helyzetben altalaban elvarhatd. A kartéritési eljaras meginditasara
a polgari perrendtartasrol szold 1952. évi IIl. torvény rendelkezései (elsésorban a XXIII.
Fejezet, a munkaviszonybdl és a munkaviszony jellegli jogviszonybol szarmazo perek) az
iranyadok. Kartéritési feleldsség tekintetében iranyadok tovabba a Munka Torvénykonyvérdl
sz0l6 2012. évi |. torvény (a tovabbiakban: Mt.), a kdzszolgalati tisztvisel6kr6l sz616 2011.
évi CXCXI. torvény (a tovabbiakban: Kttv.), a kézalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992. évi
XXXIII. térvény (a tovabbiakban: Kjt.).

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

A szabélytalansagok kezelésébe bevont mas személyek

A Hivatalnal a szabalytalansag kezelési feladatokban az aldbbi személyek kotelesek
kozremiikodni — a feleldsségi teriilet meghatarozasaval:

Szervezet
(szervezeti egyseq)

Tertlet

Kozremiikodo személy,
beosztasa

Igazgatasi és Kistérségi
Iroda

Igazgatasi, kisterségi
feladatok

Papainé Dr. Kaplar Orsolya
igazgatasi irodavezetd, mb. aljegyz6

Szervezési Iroda

Szervezési feladatok

Dr. Steiner Gyorgyi mb. irodavezet6

Pénzligyi Iroda

Pénzligyi-szamviteli
feladatok

Zajcsuk Lajos
pénziigyi irodavezetd

., ., Miszaki és Nagyné Gelencsér Eva
Miszaki és L - B C . .
P , . varosizemeltetési muszaki és varostizemeltetési
Varoslizemeltetési Iroda . B
feladatok irodavezetd
. . Belso ellenOrzési . " g 0
Belso ellendrzési csoport feladatok Forro Barbara belsé ellenérzési vezetd

49




2. szamu melléklet

Polgarmester | Jegyzo |
Alpolgarmesterek | Aljegyzo |
lgazgatési és Belsé
Referensek Kisterségi Szervezési Miiszaki és Pénzlgyi ellendrzési
Iroda Iroda Varosuzemeltetési Iroda csoport
Iroda
Koézmiivel6dési,
idegenforg. és
turisztikai referens 1 {6 Irodavezeto 1 f6 | |Irodavezeto 1 6 Irodavezetd 16 | |Irodavezetd 1 f6 3 f6
Személylgyi és
sport referens 16 Ugyintézok 118
Kisvall., fejl., )
paly. ref. 116 Ugyvitelt ellatok 5 6
Vérosfejl-i és
paly. ref. 1 f6 Fizikai dolgozok 6 f6
.. -10 .. .. 21
Ugyintéz6k 6 Ugyintéz6k 7 f6 | | Ugyintézék {6
Rendészeti
Szerzédéssel csoport
Varosi foépitész 1 16 Rendészetvezetd 116
Kozterilet-
feliigyeld 3 16
Segédfeliigyelo 2 6
Mez66r 4 16
VagyonOr 5 16
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