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A MARCALI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Marcali ~ Varos  Onkorményzatinak  Képvisel-testilete a  Magyarorszag  helyi
onkormanyzatairdl szolo 2011. évi CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban: Motv.) 67. § (1)
bekezdés d) pontjaban foglalt felhatalmazas, tovabba az allamhaztartasrol szold torvény
végrehajtasarol sz616 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.) 13. §-aban
meghatérozottak figyelembe vételével a Marcali Varos Onkormanyzata 104/2020.(X. 15.)
szamu  képviselé-testiileti  hatdrozataval, valamint Séavoly Kozség Onkormanyzata
67/2020.(X. 15.) szamu képvisel6-testiileti hatarozataval jovahagyott alapitd okiratban
foglaltak részletezésére a Marcali K6zos 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 Onkorményzati Hivatal.

2.) A Hivatal székhelye: 8700 Marcali, Réko6czi utca 11.
Torzskonyvi azonositoé szama: 396826.
Az alapitéas idépontja: 1990.09.30.

3.) A hatalyos, egységes szerkezetbe foglalt alapito okirat
a) kelte: 2020. oktober 15.
b) szama: 2280/6/2020.

A Hivatal stratégiai céljai:

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

b) A helyi koziigyek — amelyek a lakossag kozszolgaltatasokkal vald ellatasahoz, a
kozhatalom Onkorményzati tipusu helyi gyakorlasahoz, valamint mindezek szervezeti,
személyi és anyagi feltételeinek helyi megteremtéséhez kapcsolodnak — szakszeri és
igyfélcentrikus elldtdsa a jogszabalyoknak megfeleléen Marcali varos, a Marcali
Kistérség és Savoly kozség vonatkozasaban.

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

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



4.) A Hivatal tevékenysége, feladata:

a) allami feladatként ellatott alaptevékenység:

Az onkorményzat és az Onkormdnyzat tarsuldsai miikodésével, igazgatasi tevékenységével,
valamint az allamigazgatasi és onkormanyzati hatosagi tigyek dontésre valo el6készitésével és
végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatdsa a mindenkor hatalyos vonatkozo jogszabalyi
eldirasoknak, igy kiilondsen

1. a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél szol6 2011. évi CLXXXIX. térvénynek,

2. azegyes agazati jogszabalyoknak,

3. Marcali Varos Onkorményzata Szervezeti és Mikodési Szabélyzatirol sz6lo
28/2019.(XI. 22.) 6nkormanyzati rendeletnek,

4. Savoly Kozség Onkorméanyzata Szervezeti és Mikodési Szabalyzatarol szolo
12/2019.(XI. 15.) 6nkormanyzati rendeletnek,

5. az orszaggyllési képviselovalasztassal, a helyi Onkormanyzati képviseldk ¢és
polgarmesterek, valamint nemzetiségi Onkormanyzatok valasztasaval kapcsolatos
feladatok végrehajtasa a valasztasi eljarasrol szolo 2013. évi XXXVI. torvénynek,

6. a polgari védelmi tevékenységgel kapcsolatos feladatok végrehajtasa a
katasztroéfavédelemrol és a hozza kapcsolédd egyes torvények modositasarol szold
2011. évi CXXVIIL. toérvénynek, valamint

7. ahelyi 6nkormanyzati rendeleteknek megfelelden.

Szakmai tevékenysége:

Alaptevékenysége:

A Hivatal ellatja a Motv.-ben és a vonatkozo egyéb jogszabalyokban a szamara meghatarozott
feladatokat Marcali és Savoly telepiilések vonatkozasaban. A kozos hivatal alapveto feladatait
részletesen a tarsult telepiilések Onkormanyzatai altal jovahagyott, a ko6z6s hivatal
mikdodtetésére és fenntartasara 1étrejott megallapodas tartalmazza.

Savoly telepiilésen a Hivatalnak kirendeltsége miikodik az igazgatasi tevékenység végzésére.

Allamhdaztartasi szakégazati besoroldsa:

841105 Helyi 6nkormanyzatok és tarsulasok igazgatasi tevékenysége

Szakmai alaptevékenységek kormanyzati funkcid szerinti megjelolése:

011130 Onkorményzatok és onkorményzati hivatalok jogalkoto és altaldnos igazgatasi
tevékenysége

011140 Orszagos ¢s helyi nemzetiségi onkormanyzatok igazgatasi tevékenysége

011220 Ado-, vam- és jovedéki igazgatas

013360 Mias szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, {izemeltetési, egyéb
szolgaltatasok

016010 Orszaggytilési, dnkormanyzati és eurdpai parlamenti képviseldvalasztasokhoz
kapcsolodo tevékenységek

016020 Orszagos ¢s helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

016030 Allampolgérsagi tigyek

031030 Kozteriilet rendjének fenntartasa

066020 Varos-, kozséggazdalkodasi egyéb szolgaltatasok

082010 Kultara igazgatasa

098010 Oktatas igazgatasa

102023 Idéskoruak tartds bentlakasos ellatasa

104031 Gyermekek bolcsédben és mini bolcsdédében torténd ellatasa



109010 Szocialis szolgaltatasok igazgatasa

b) Az dnkormanyzat megteremti az alaptevékenységének ellatasat biztositod targyi és személyi
feltételeket.

) Savoly Kézség és Marcali Varos Onkormanyzata Képviseld-testiiletei altal kotott kiilon
megallapodas alapjan az a)-b) pontokban foglalt feladatokat Savoly Kozség onkormanyzata
részére is ellatja.

d) A Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem végez.

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

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

6.) A Hivatal jogallasa:

a) A Hivatal a képviselé-testiilet altal 1étrehozott, 6nalldo jogi személyként miikodo,
egyszemélyi vezetd altal iranyitott koltségvetési szerv.

b) A Hivatal egyszemélyi vezetbje a jegyzo

c) A Hivatalt a polgarmester a képviseld-testiilet dontései szerint és sajat onkormanyzati
hataskorében iranyitja.

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

7.) a) A Hivatal altal ellatott feladatokhoz (dontések el6készitéséhez) kapcsoldoddan hasznalhato
korbélyegzOk az alabbiak:
1. Marcali K6z6s Onkormanyzati Hivatal Cimzetes Féjegyzdje
2. Marcali Kozos Onkormanyzati Hivatal Aljegyzdje
3. Marcali K6z6s Onkorméanyzati Hivatal
4. Marcali Varos Onkormanyzata
5. Marcali Varos Onkormanyzatanak Képviseld Testiilete
6. Marcali Varos Onkormanyzatinak Polgarmestere
7. Marcali Varos Onkorményzatdnak Alpolgarmestere
8. Savoly Kozség Onkormanyzata
9. Savoly Kozség Képviselo-testiilete
10. Savoly Kozség Onkorméanyzatanak Képvisel-Testiilete
11. Savoly Kozség Polgarmestere
12. Anyakonyvvezetd Marcali
13. Népességnyilvantartas Marcali
14. Savoly Kozség Anyakonyvvezetdje
15. Marcali Varosi Rendészet
16. Marcali Varos Képvisel6testiiletének Jogi és Ugyrendi Bizottsaga



17. Pénziigyi, Varosfejlesztési és Kornyezetvédelmi Bizottsag

18. Civil Kapcsolatok, Kulturalis, Idegenforgalmi, Sport és Ifjusagi Bizottsag
19. Human, K6znevelési, Egészségiigyi és Szocialis Bizottsag

20. Marcali Kistérségi Tobbcélu Tarsulas

A korbélyegzoket a jegyz0 altal kiadott Iratkezelési Szabalyzatban foglaltaknak megfelelden
kell hasznalni.

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

) Hatosagi iigyekben az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol szolo 2016. évi CL. torvény
rendelkezéseit kell alkalmazni a dontést hoz6 megnevezésére.

d) A bélyegzo6 hasznalattal kapcsolatos szabalyok megtartasardl a jegyz6 gondoskodik.

1.
A HIVATAL SZERVEZETE

1.) A Hivatal belsd szervezeti tagozddasa:

»A”  JEGYZO 116
»B”  KOZMUVELODESI, IDEGENFORGALMI ES TURISZTIKAI REFERENS 116
»C”  SZEMELYUGYI ES SPORT REFERENS 116
»D”  VAROSFEJLESZTESI ES-PALYAZATI REFERENS 2 16
»E”  PALYAZATI PENZUGYI-ELSZAMOLASI REFERENS 116
»F”  JOGI ES KOZBESZERZESI REFERENS 1fo
»G” IGAZGATASI ES KISTERSEGI IRODA 13-12 16
1. VEZETO (ALIEGYZ0) 116
2. SZOCIALIS UGYINTEZO 1fo
3. GYERMEKVEDELMI UGYINTEZO 116
4. NEPESSEG-NYILVANTARTASI, CSALADI ESEMENY SZERVEZO 116
UGYINTEZO
5. ANYAKONYVI ES EGYEB IGAZGATASI UGYINTEZO 116
6. TESTULETI ES KOZNEVELESI UGYINTEZO 116
7. ALTALANOS IGAZGATASI UGYINTEZO, SAVOLYHKIRENDELTSEG 116
8. JOGI UGYINTEZO 116
9. INFORMATIKAI UGYINTEZO 116



10. ADOKONYVELO 116

11. ADOIGAZGATASI UGYINTEZO

3 216
»H” SZERVEZESI IRODA 27 20 f6
1. VEZETO 116
2. UGYVITELT ELLATO 5416
3. F1IzIkA1 DOLGOZO 6 f6
RENDESZETI CSOPORT
4. KOZTERULET-FELUGYELO 3216
5. SEGEDFELUGYELO 2 16
6. MEZOOR 4- 316
7. VAGYONOR 52158
VAROSUZEMELTETESI ES FOEPITESZI IRODA 5616
”I”
1. VEZETO ES FOEPITESZ 116
2. IPARI, KERESKEDELMI ES MEZOGAZDASAGI UGYINTEZO 1 216
3. INGATLANUGYI UGYINTEZO 116
4.\/ AROSUZEMELTETESI UGYINTEZO 2 16
PENZUGYI IRODA 16 1516
J”
99
1. VEZETO 16
2. KOLTSEGVETESI UGYINTEZO 15- 14-f6
A HIVATAL OSSZESEN: 68 60 fo

EBBOL KOZTISZTVISELO: 46 43 {6

NEM KOZTISZTVISELO: 22 17 f6

2.) Az 1.) pont alatti ,,A”, ,,B”, ,,.C”, ,,D”, ,E”, ,F” ,G” 1-11,, ,H” 1; 4-5, ,I” 1-4.,,J” 1-2.
pontjaban meghatarozott munkakorok vagyonnyilatkozat tételi kotelezettséggel jaro
munkakorok.



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

1.
VAGYONNYILATKOZAT-TETELI KOTELEZETTSEGGEL JARO MUNKAKOROK

A Hivatalnal kozszolgélatban allo személyek vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségét az alabbi

okok alapezhatjak alapozzak meg:

a) a kozszolgalatban all6 személy (Onalldan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellendrzésre jogosult kézigazgatasi hatosagi tigyben (2007. évi CLIL.
torvény 3. § (1) bekezdés a) pont)

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

C) a kozszolgalatban all6 személy (6nalldan. vagy testiilet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellendrzésre jogosult feladatai ellatasa soran
1. koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba
2. onkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodas soran, illetve
3. dnkormanyzati pénziigyi tamogatasi pénzkeretek tekintetében
(2007. évi CLIL. torvény 3.§ (1) bekezdés ¢) pont)

d) a kozszolgalatban all6 személy (6nalldan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellendrzésre jogosult egyedi Onkormanyzati tamogatasrol vald
dontésre irdnyuld eljaras lefolytatdsa soran ~ (2007. évi CLIIL. térvény 3. § (1)
bekezdés d) pont)

e) a kozszolgalatban all6 személy (Onalldan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellenOrzésre jogosult allami vagy Onkormdanyzati tdmogatasok
felhasznalasdnak vizsgalata, vagy a felhasznalassal valo elszamolas soran (2007.
évi CLIL torvény 3. § (1) bekezdés e) pont)

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

A Hivatalban foglalkoztatottak vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége a kovetkezo:

L/AGYONNYI LATKOZAT-TETELI KOTELEZETTSEG OKA,
SEDEKESSEGE

MUNKAKOR PONTOS 2007. EVI CLII. TORVENY
MEGNEVEZESE
3.8 3.8 3.8 3.8 3.8 3.§
(1) bek.a)(1) bek.b)|(1) bek.c) (1) bek.d)(1)bek.e) |(2) bek.d)
ot- két- két- két- két-
évenként |évenként | évenként évenként |évenként |évenként
JEGYZO X X X X X




VAGYONNYILATKOZAT-TETELI KOTELEZETTSEG OKA,
ESEDEKESSEGE

MUNKAKOR PONTOS 2007. EVI CLII. TORVENY
MEGNEVEZESE
3. § 3.§ 3.§ 3.§ 3.§ 3.§
(1) bek.a)(1) bek.b)(1) bek.c) (1) bek.d)|(1)bek.e) |(2) bek.d)
ot- két- két- két- két-
évenként |évenként évenként évenként |évenként |évenként
ALIEGYZO X X X X X
IGAZGATASI ES KISTERSEGI
. X X X X
IRODAVEZETO
SZERVEZESI IRODAVEZETO X X X
PENZUGYI IRODAVEZETO X X X X
V AROSUZEMELTETESI ES
e, . X X X X X
FOEPITESZI IRODAVEZETO
KOzMUVELODES],
IDEGENFORGALMI ES X X
TURISZTIKAI REFERENS
V AROSFEJLESZTESI ES
A X X X
PALYAZATI REFERENS
PALYAZATI PENZUGYI- X X X
ELSZAMOLASI REFERENS
SZEMELYUGYI ES SPORT % X
REFERENS
JOGI ES KOZBESZERZESI
X X X X X
REFERENS
ANYAKONYVI ES EGYEB X
IGAZGATASI UGYINTEZO
ADOIGAZGATASI UGYINTEZO X
ADOKONYVELO X X
KOLTSEGVETESI UGYINTEZO X
SZOCIALIS UGYINTEZO X
GYERMEKVEDELMI UGYINTEZO X
ALTALANOS IGAZGATASI X %
UGYINTEZO
JOGI UGYINTEZO X X
INFORMATIKAI UGYINTEZO X




VAGYONNYILATKOZAT-TETELI KOTELEZETTSEG OKA,
ESEDEKESSEGE
MUNKAKOR PONTOS 2007. EVI CLII. TORVENY
MEGNEVEZESE
3. § 3.8 3.§ 3.§ 3. § 3.8
(1) bek.a)(1) bek.b)(1) bek.c) (1) bek.d)|(1)bek.e) |(2) bek.d)
ot- két- két- két- két-
évenként |évenként | évenként évenként |évenként |évenként
KOZTERULET — FELUGYELO X
INGATLANUGYI UGYINTEZO X
IPARI, KERESKEDELMI ES X
MEZOGAZDASAGI UGYINTEZO
V AROSUZEMELTETESI %
UGYINTEZO
KOZNEVELESI UGYINTEZO X X X X
Iv.

POLGARMESTER, ALPOLGARMESTER

1.) A polgarmester f6bb feladatai a Hivatal miikodésével kapcsolatban:

a) iranyitasi jogkorében - a jegyzével egyiitt - vezetéi megbeszéElést tart a jelen SZMSZ-ben
foglaltaknak megfelelden,

b) a jegyzé javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a Hivatalnak a feladatait az
onkormanyzat munkdjanak a szervezésében, a dontések elokészitésében €s végrehajtasaban;

C) dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi igyekben. ;hatésagi-hataskord .
d) a jegyzé javaslatara el6terjesztést nyujt be a képviselé-testiiletnek a hivatal belsé szervezeti
tagozddasanak, 1étszamanak, munkarendjének, valamint {gyfélfogadasi rendjének
meghatarozasara

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

f) meghatarozza azok korét, akiknek a jegyzd altali kinevezéséhez, vezetdi megbizasahoz
felmentéséhez, vezetdi megbizasdnak visszavonasahoz, jutalmazdsahoz az egyetértése

sziikséges,

g) gyakorolja a munkaltatoi jogokat a jegyz6 tekintetében;
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h) gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat az alpolgarmester és az Onkormanyzati
intézményvezetdk tekintetében.

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

2.) Az alpolgarmester a polgarmester iranyitasaval az altala meghatarozott feladatokat latja el.
A polgarmester tartds tavollétében, illetve akadalyoztatisa esetén az alpolgarmestert a
polgarmester jogosultsagai illetik meg.

V.
JEGYZO, ALJEGYZO

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

2.) A jegyzé feladatai Marcali Varos Onkormanyzatinak Szervezeti és Miikddési
Szabalyzatarol szolo 28/2019.(XI1. 22.) oOnkormanyzati rendeletben meghatarozottakon
tulmenden kiilondsen a kovetkezok:
a) A képvisel6-testiiletek miikodésével kapcsolatban:
1. dsszehangolja az eldkészité munkat, gondoskodik az eléterjesztések elkészitésérol, a
torvényességrol, a kozponti jogszabalyok, oOnkormdanyzati rendeletek, hatarozatok

végrehajtasarol,

2. figyelemmel Kkiséri az elGterjesztések, dontési tervezetek elzetes bizottsagi
megtargyalasat,

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

4. figyelemmel kiséri a testiileti iilések menetét torvényességi szempontbdl, ha a
dontéseknél jogszabalysértést észlel, koteles jelezni,

5. gondoskodik a jegyzOkonyvek pontos vezetésérdl, a dontések eljuttatasardl az érintettek
részére.

b) A Hivatal miikddésével kapcsolatban:

1. ellatja a Hivatal bels6 szervezeti egységei utjan a jogszabaly altal hataskorébe utalt
hatosagi jogkoroket,

2. a Hivatal belso szervezeti tagozodasara, munkarendjére és az tligyfélfogadas rendjére
javaslatot készit a polgarmesternek,
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3. a hataskorébe tartozd iigyekben szabalyozza a kiadmanyozés, az ellenjegyzés és az
utalvanyozas rend;jét,

4. hataskorében eljarva gyakorolja a munkaltatoi jogokat a Hivatal dolgozoéi tekintetében,

5. irdnyitja a személyzeti munkaval kapcsolatos feladatokat,

6. irdnyitja a dolgozok tovabbképzését,

7. vezeti, 6sszehangolja és ellendrzi a Hivatal belso szervezeti egységeiben folyd munkat,

8. gondoskodik a hivatal miikodéséhez sziikséges feltételekrol,

9. apeleérmesterrelegyiitt beszdmol a képviselO-testiileteknek a Hivatal tevékenységérol,
10. Savoly kozségben papenta biztositja a hivatali ligyfélfogadast,

11. gondoskodik a térvényességi ellendrzést szolgald, az onkormanyzatot és szerveit érintd
dokumentumoknak a kormanyhivatalhoz torténé felterjesztésérol,

12. feliigyeli a munkakor atadas-atvétellel kapcsolatos feladatokat,
13. jovahagyja a munkakori leirasokat,

14. biztositja az ASP szakrendszereinek mitkédését; miikodéséhez sziikséges személyi
feltételeket, gondoskodik a technikai feltételekrol.

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

VI.
IRODAVEZETO

1) A Hivatal belsd szervezeti egysége ¢€lén allo irodavezetd az iroddhoz csoportositott
feladatok szinvonalas szakmai ellatasarol gondoskodik.

2.) Az irodavezet6 felelds a feladatok irodan beliili hatékony és célszerti, gyors, szakszerii és
torvényes ellatasaért, az eredményes munkaért.

3.) Az irodavezet6 fobb, altalanos feladatai:

a) szervezi és ellendrzi az iroda dolgozoinak munkajat, elkésziti és aktualizalja a munkakori
leirasokat,

b) gondoskodik a képviseld-testiilet bizottsagi munkéjanak szakmai segitésérdl, elokésziti a
rendelettervezeteket és egyéb anyagokat, felelés azok szakmai és jogi megalapozottsagaért,

c) gondoskodik mindazon feladatok ellatasarol, amelyekre a képviselo-testiilet, a polgarmester
€s a jegyz0 utasitjak,
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d) beszamol a polgarmesternek, a jegyzonek az iroda munkajarol,
e) részt vesz a vezetoi értekezleten,

f) sziikség szerint munkaértekezletet tart az iroda dolgozoi részére,

g) gondoskodik a szakszeri tigyintézésrol és a szabalyszeri tigyiratkezelésrol,

h) az irodahoz érkez6 tigyiratokat szignalja,

i) ellatja a kiadmanyozasi rendben szabalyozott jogkoroket, az atadott munkaltatoi jogokat,
J) rendszeresen ellendrzi az eléad6i munkafiizeteket,

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

1) egylittm{ikodik a Hivatal mas irodaival és a referensekkel,

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

n) feladatkorében kapcsolatot tart az dnkormanyzati intézmények vezetdivel,

0) kialakitja - a jegyz6 intézkedésének megfelelden - az irodan beliili helyettesités rendjét és
gondoskodik annak betartasarol.

VII.
POLGARI JOGI SZERZODESSEL MEGBIZOTT BELSO ELLENOR

1) A fliggetlenitett belso ellenérzési szakmai munkat polgari jogi szerz6dés alapjan végzi a
belsd ellendr.

2.) A polgari jogi szerzddéssel megbizott belsé ellendr vezetoi feladata:

a) a belso ellendrzési kézikonyv elkészitése;

b) a kockazatelemzéssel alatamasztott stratégiai és éves ellenérzési tervek Osszeallitasa, a
koltségvetési szerv vezetdjének - helyi onkormanyzatok esetén képvisel6-testiilet - jovahagyasa
utan a tervek végrehajtasa, valamint azok megvaldsitasanak nyomon kdvetése;

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

e) amennyiben az ellendrzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras

meginditasara okot ado cselekmény, mulasztds vagy hidnyossdg gyantja meriil fel, a
koltségvetési szerv vezetdjének, illetve a kdltségvetési szerv vezetdjének érintettsége esetén az
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iranyitd szerv vezetdjének a haladéktalan tajékoztatdsa és javaslattétel a megfeleld eljarasok
meginditasara;

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

g) az éves ellendrzési jelentés, illetve az Gsszefoglald 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
kozigazgatasi teriiletére terjed ki.

A hivatal tevékenysége a képviselo-testiiletek, annak bizottsagai, a telepiilésrészi
munkacsoportok, a tarsulasok, az onkormanyzati intézmények munkéja eredményességének
elsegitésére iranyul; ellatja a jogszabalyban meghatarozott feladatokat, tovabba elékészitd,
szervezO, végrehajtd, ellendrzd, szolgaltatd tevékenységet folytat.

2.) A Hivatal részletes feladatai
a) a képvisel6-testiilettel kapcsolatban:

1. elékésziti az onkormanyzati rendelettervezetet, a testiileti el6terjesztést, a hatarozati
javaslatot,

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

3. ellaitja a testillet munkdjaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi, {gyviteli,
adminisztracios feladatokat.

b) A képviseld-testiilet bizottsaga miikodésével kapcsolatban:

1. biztositja a bizottsag miikodéséhez sziikséges tligyviteli feltételeket,

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

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

4. gondoskodik a bizottsagi dontés nyilvantartasardl és végrehajtasarol.

N

c) A képviseld munkdjanak segitése érdekében:

1. el6segiti a képviseld jogainak gyakorlésat,

2. hivatali teljes munkaidoben fogadja a képviseldt, részére a sziikséges felvilagositast
megadja,

3. kozremiikodik a képviseld tajékoztatdsanak megszervezésében.
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d) A polgarmester, alpolgarmester munkajaval kapcsolatban:

1. dontést készit eld, szervezi a végrehajtast,

2.

segiti a képvisel6-testiileti munkaval kapcsolatos tisztségvisel6i tevékenységet,

3. végrehajtja a polgarmester rendelkezéseit.

e) Végzi allamigazgatasi elokészito feladatait.

f) Gondoskodik a lakossag tajékoztatasarol, véleményének kikérésérol.

g) Egyiittmiikodik a kiilonb6z6 szervekkel.

h) El6késziti az onkormanyzati tarsulas tiléseit, végzi az adminisztracios feladatokat, szervezi a
dontések végrehajtasat.

3.) Az egyes szervezeti egységek tovabbi feladatai:

Kozmivelddési, idegenforgalmi és turisztikai referens

1.

\l

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

az intézmények szakmai munkéjanak megitélése, fejlesztése tekintetében kapcsolatot
tart az orszagos szakmai szervezetekkel,

elokésziti a képzomiivészeti alkotasok elhelyezését,

elokésziti az onkormanyzat kozmiivelddéssel Osszefiiggé dontéseit, gondoskodik a
feladatok végrehajtasarol,

szervezi a lakossag kozmiivelddéssel kapcsolatos sziikségleteinek és igényeinek
feltarasat, elokésziti e teriilet fejlesztési koncepcidjat,

egytttmiikodik a kulturalis céllal alakult civil szervezetekkel, a megyei, orszagos
kozmiivelddési intézményekkel €s az dgazati szakfeliigyelettel,

. kapcsolatot tart a sajtoval, ellatja a sajtoreferensi teendoket,

kozremiikodik a Miivelédési Kozpont, a Marcali Muzeum, a Berzsenyi Daniel
Varosi Konyvtar miikodésével, atszervezésével, 0j kozmiivelddési intézmény
1étesitésével kapcsolatos agazati-hatosagi, fenntartoi feladatok, tovabba a képviseld-
testlilet, a polgarmester iranyitasi, valamint tevékenység-feliigyeleti munkajanak
ellatasaban,

végzi az Onkormanyzat idegenforgalommal kapcsolatos feladatait, elokésziti az

idegenforgalommal kapcsolatos bizottsagi €s testiileti el6terjesztéseket, gondoskodik
a dontések végrehajtasarol,
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

végzi az oOnkormanyzat kulturalis, muzealis és idegenforgalmi feladatainak
ellatasahoz kapcsolodd palyazatok eldkészitésével, szerzodések megkotésével, a
palyazatok lebonyolitasaval kapcsolatos feladatokat,

kozremiikodik az onkormanyzat és kulturalis intézményei altal szervezett programok
megvalositasaban,

kozremiikodik a varos honlapjanak folyamatos informacio frissitésében,
rendszeresen 6sszegyljti az ehhez sziikséges anyagokat,

végzi a polgarmester altal meghatarozott feladatokat,

kozremiikodik az onkormanyzat arculatanak formalasaban és bemutatasaban,
gondoskodik a kozérdekt adatok kozzétételérol,

tevékenységi korében egyiittmikodik a civil szervezetekkel,

gondoskodik a Civil Kapcsolatok, Kulturalis, ldegenforgalmi, Sport és Ifjiisagi
Bizottsag {ilései meghivoinak, el6terjesztéseinek kikiildésérdl, a bizottsagi tilések
jegyzOkonyvének  elkészitésér6l,  megdrzésérol, a  Somogy  Megyel

Kormanyhivatalhoz térténd megkiildésérdl,

Ellatja az ASP rendszerben rogzitett, személyre sz6l6 jogosultsag alapjan az iktatasi
rendszerben rogzitett feladatait.

Személyiigyi és sport referens

1.

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

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

ellatja a titkos tigyiratkezeléssel kapcsolatos feladatokat,

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

végzi a kiilonb6zo palyazatokbol adodo foglalkoztatassal kapcsolatos teenddket,

kozremiikddik a koztisztviselok teljesitménykovetelményeinek meghatarozasaban és
a teljesitményértékelés lebonyolitasaban,

el6késziti az Onkormanyzat €s szervei ifjusagvédelemmel és sporttal Osszefliggd
dontéseit, gondoskodik azok végrehajtasarol,

az ifjisagot és a varos sportéletét érinté feladatok meghatarozasaban és
végrehajtasaban egyiittmiikodik az intézményekkel, a szervezetekkel,
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

figyelemmel kiséri az iskolas tanulok testnevelésének, tovabbd a szabadidds
sporttevékenység  feltételeit  biztositd  lizemeltetési  és—bérleti—szerz0dés
érvényesiilését,

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

végzi a varos koznevelési és gyermekvédelmi intézményeit érinté blinmegel6zési
feladatok koordinalasat,

kozremiikodik a varos blinmegel6zési koncepcidjanak végrehajtasaban, gondoskodik
az ezzel kapcsolatos palyazatok elkészitésérol, végrehajtasarol,

gondoskodik a jatszotéri eszkozok biztonsagossaganak vizsgalatarol a jogszabaly
altal eloirt idoszakonként, ellatja az ehhez kapcsolodo, a jegyzékonyvben foglalt
feladatok tovabbitasat az intézkedésre jogosult szerv, személy fele, gondoskodik a
jatszoterek vagyonkataszterben torténé megjelenésérol,

gondoskodik a kozérdekii adatok kozzétételérol,

tevékenységi korében egyiittmiikodik a civil szervezetekkel,

Ellatja az ASP rendszerben rogzitett, Személyre sz6l6 jogosultsag alapjan az iktatasi
rendszerben rogzitett feladatait.

Vérosfejlesztési és palyazati referens

1.

folyamatosan figyelemmel kiséri a palyazatok kiirasat, kiemelten az agazati ¢€s
tertileti operativ programokat,

a fejlesztéseket illetden végzi a koltségvetéshez sziikséges tervezést, elokészitést,

elkésziti a palyazatokkal kapcsolatos testiileti eloterjesztéseket, tajékoztatokat,
gondoskodik a palydzatok dsszeallitdsardl és benyjtasarol,

rendszeresen kapcsolatot tart a hazai és Europai Unios kiirast forrast palyazatok
kozremlikodo szervezeteivel €s az irdnyitd hatosaggal,

feliigyeli a projektek megvaldsitasat, kapcsolatot tart a projektek kivitelezdivel,
miiszaki ellendrével, lebonyolitdjaval,

gondoskodik a tdimogatasi szerzddések megkotésérol,

elvégzi a pénziigyi, miiszaki elszamoladsokat,

feliigyeli a palyazatok miiszaki ellendrzését,

részt vesz a miszaki atadasok elékészitésében,

10. részt vesz a palyazatok utdellendrzésében, ahhoz informaciot szolgaltat,
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

gondoskodik a palyazatok naprakész nyilvantartasarol, megérzésérol, elkiilonitetten
torténo kezelésérol,

részt vesz a varosfejlesztési koncepcio kialakitasaban,

kozremiikodik a kozbeszerzési eljarasok lebonyolitasaban,

gondoskodik a kozérdekt adatok kozzétételérol,

gondoskodik a nyertes palyazatok tamogatési szerzodés szerinti megvaldsitasarol,
részt vesz az Onkormanyzatok, valamint a Hivatal kdzbeszerzési, és kozbeszerzési
értékhatart el nem érd beszerzési eljarasainak elokészitésében, lebonyolitdsaban, a

szerzddés teljesitésének ellendrzésében.

Ellatja az ASP rendszerben rogzitett, személyre sz6l6 jogosultsag alapjan az iktatasi
rendszerben rogzitett feladatait.

Polgari jogi szerzddéssel megbizott belsd ellendr

A Marcali K6z6s Onkormanyzati Hivatal Jegyzojével egyeztetve:

1.

elemezi, vizsgalja és értékeli a belsé kontrollrendszerek kiépitésének, mitkodésének
jogszabdlyoknak ¢és szabalyzatoknak vald megfelelését, valamint milkédésének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét,

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

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

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

Palyazati pénziigyi-elszamolasi referens

1.

2.

folyamatosan figyelemmel kiséri a palyazatok kiirasat, kiemelten az agazati és
tertileti operativ programok kiirésait,

fejlesztéséket illetGen részt vesz a koltségvetések tervezésében és elkészitésében,
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10.

11.

12.

elkésziti a palyazatokkal kapcsolatos testiileti elGterjesztéseket és tajékoztatokat,
gondoskodik a palyazatok 6sszeallitasarol és benytjtasarol,

rendszeresen kapcsolatot tart a hazai és Europai Unids kiirast forrasu palyazatok
kozremiikddo szervezeteivel és az irdnyitd hatosaggal,

feliigyeli a projektek megvalositasat, kapcsolatot tart a projektek kivitelezbivel,
miszaki ellenérével, lebonyolitdjaval,

gondoskodik nyertes palyazatok esetén a tamogatasi szerzédések megkotésérol,
elvégzi a pénziigyi elszamolésokat,
részt vesz a palyazatok utdlagos ellenérzésében, ahhoz informaciot szolgaltat,

gondoskodik a pdalydzatok naprakész nyilvantartdsarol, meg0Orzésérdl ¢és
elkiilonitetten torténo kezelésérol,

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

gondoskodik a kozérdekii adatok kozzétételérol.

Ellatja az ASP rendszerben rogzitett, személyre sz016 jogosultsag alapjan az iktatasi
rendszerben rogzitett feladatait.

Jogi és kozbeszerzési referens

1.

2.

tamogatast nyujt jogi ismereteket, tajékozottsagot igényl6 feladatok ellatasaban,
gondoskodik jogi dokumentumok, okiratok (pl. szerz6dések, hatarozatok, idézések,
értesitések, nyilatkozatok, peranyagok stb.) eldkészitésérdl, feldolgozasarol,
ellenérzésérdl szakmai, alaki szempontbol,

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

cégbirdsagra, foldhivatalhoz stb.)

szervezi megbeszélések, értekezletek, iilések, targyalasok tartasat, koveti azok
id6pontjait, elokésziti munkaanyagait,

személyes és irasbeli kapcsolatot tart tigyfelekkel, partnerekkel, szervezeten beliili
személyekkel,

koveti a jogszabalyvaltozasokat,

a jogi tigyek allasarol rendszeresen beszamol a jegyzonek,
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

alkalmazza a kozbeszerzési torvényt és a kapcsolédd jogszabalyokat, tovabba
figyelemmel kiséri a Kozbeszerzések Tanacsa altal kiadott dokumentumokat (pl.
ajanlasok), nyomon kdoveti ezen jogszabalyok valtozasait, ismeri az Eurdpai
Kozosségek kozbeszerzéseket szabalyozd joganyagat,

végzi az dnkormanyzatokra és intézményeikre (k6znevelési, Szocialis, egészségligyi,
kozmiivelddési, ifjisagi és sportcélu) vonatkozoan az dnkormanyzatok rendelkezései
szerint a kozbeszerzési feladatokat,

jogosultsaga szerint végzi a kozbeszerzési eljarasok teljes korli lefolytatasat az
elokészitéstol a szerzOdéskotésig (felhivasok, hirdetmények, dokumentéaciok
Osszeallitasa; az eljarashoz kapcsolodo iratok elkészitése; a biralo bizottsag tagjaként
az ajanlatok birdlatdban torténd részvétel; az eljarashoz kapcsolédd események
megszervezése, levezetése),

feladata az adatbazisok és kapcsolodo iratok naprakész karbantartasa, szerzédések
elokészitésének tamogatasa,

ellatja a kozbeszerzés eredményeként megkotott szerzodés teljesitésével kapcesolatos
kozbeszerzési feladatokat,

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

kozremiikodik a jogorvoslati eljarasokban, a sziikséges dokumentumok, indoklas
Osszedllitasaban, sziikség szerint rész vesz az eljarasban,

elkésziti a kozbeszerzési targyti szabalyozasok tervezetét,

elkésziti az Onkormanyzatok, a Hivatal és a kistérségi tarsulas Kozbeszerzési
Szabalyzatat,

elkésziti az Onkormanyzatok, a Hivatal és a Tarsulas Eves Kozbeszerzési Tervét,
gondoskodik a kozérdekii adatok kozzétételérol,

ellatja a képviseld-testiilet miikodésével, eldterjesztései, rendeleter elkészitésével és
nyilvantartasaval, a rendelet és hatarozat-tervezetek elékészitésével, a dontések
kihirdetésével, kozzétételével kapcsolatos feladatokat, valamint a Hivatal
feladatellatdsdba tartozd és a szervezeti struktira mdés irod4jdhoz nem tartozo

feladatokat Savoly kozséghen,

ellatja az ASP rendszerben rogzitett, személyre sz6l6 jogosultsag alapjan az iktatasi
rendszerben rogzitett feladatait,

gondoskodik az altala elokészitett onkormanyzati rendeletek kozzétételérol.
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Igazgatasi és Kistérségi Iroda

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

ellatja a polgarmester és a jegyzO hataskorébe utalt egyes allamigazgatasi, illetve
onkormanyzati hatdsagi tigyek dontésre vald el6készitésével és végrehajtasaval
kapcsolatos feladatokat,

az agazathoz tartozo feladatkorben elkésziti a rendelet tervezeteket,

szervezi a valasztas, népszavazas elékészitését, lebonyolitasat,

eljar panasz és kozérdeki bejelentés tigyekben,

végzi az Onkormanyzat tulajdondban 1évé lakasok ¢€s helyiségek bérletével
kapcsolatos dontés-el6készité munkat,

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

eljar hagyatéki, a talalt targyakkal kapcsolatos tigyekben, kezeli az ASP hagyatéki
szakrendszert,

kozremiikodik az onkormanyzat és a Tarsulas egészségligyi és szocialis feladatai
ellatasaban,

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

ellaitja az Onkorményzati ¢és allamigazgatisi tligyek intézésével kapcsolatos
nyilvantartési feladatokat,

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

ellatja az egészségligyi alapellatassal kapcsolatos szervezési, tigyintézési feladatokat,
gondoskodik a Hivatal szamitogépes informatikai rendszerének miikodtetésérdl, a
gépek, programok karbantartasardl, az internet alapu munkavégzés feltételeinek
biztositasarol,

gondoskodik a Marcali Varosi Onkormanyzati rendeletek kihirdetésérdl,

nyilvantartja a képvisel6-testiilet hatarozatait,

Osszegyljti és kozzéteszi a varos honlapjan a képviseld-testiilet bizottsagi iiléseinek
idépontjat, anyagait, a képvisel6-testiilet tiléseinek meghivojat és anyagait,
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19.

20.

21.

23.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

gondoskodik a képviselO-testiileti iilések meghivoinak, elbterjesztéseinek
kikiildésérdl, a képviselo-testiileti iilések jegyzokonyvének —elkészitésérol,
megOrzésérdl, Somogy Megyei Kormdanyhivatalhoz torténé megkiildésérél a
Nemzeti Jogtarba torténé feltoltésérol

kozremiikodik a varos honlapjanak folyamatos informacio frissitésében,
rendszeresen Osszegyiijti az ehhez sziikséges anyagokat,

kozzéteszi a kozérdeki hirdetményeket,
gondoskodik a kozérdeki adatok kozzétételérol,

ellatja mindazokat a feladatokat, amelyek a tobbcélii tarsulas mikodésével
kapcsolatosak,

gondoskodik a tobbcélu kistérségi tarsulas altal vallalt feladatok szervezésérdl,
feladatellatasa segitésérol, ennek keretében adatokat, informaciokat gytijt,

gondoskodik a Tarsulds, a Tarsulds bizottsagai Tiléseinek szervezésérol,
lebonyolitasarol, jegyzkonyvezésérol,

elkésziti a tobbcélt tarsulasi feladatok ellatasahoz sziikséges elGterjesztéseket,
megallapodas tervezeteket,

gondoskodik kistérségi palyazatok elkészitésérol, benyujtasarol,

az iroda ellaitia a BURSA tanulmanyi 0Osztondij palyaztatasaval, kiosztasaval
kapcsolatos feladatokat,

elokésziti az Onkormanyzat és a tarsulds kozneveléssel Osszefiiggé dontéseit,
gondoskodik a dontések végrehajtasarol,

cllatia a jogszabalyban meghatarozott koznevelesi allamigazgatéasi feladatokat,
kozremiikodik az Ovoda miitkddésével kapesolatos feladatok ellatasaban,

végzi az Onkormanyzat koznevelési, szocialis és egészségiigyi feladatainak
ellatdsdhoz kapcsolodo palyadzatok eldkészitésével, a szerzdédések megkotésével, a
palyazatok lebonyolitasaval, az elszamolassal és a végrehajtas ellenérzésével
kapcsolatos feladatokat,

tevékenységi korében egyiittmitkodik a civil szervezetekkel,

gondoskodik a Human, Koznevelési, Egészségiigyi és Szocidlis Bizottsag iilései
meghivoinak, eldterjesztéseinek kikiildésérdl, a bizottsagi iilések jegyzokonyvének
elkészitésérol, megdrzésérél, a Somogy Megyei Kormanyhivatalhoz torténd
megkiildésérdl, az NJT-ben torténd felterjesztésrol,

ellatja az adatvédelemmel (GDPR) kapcsolatos feladatokat,

ellatja a tarsashazak feliigyeletével kapcsolatos feladatokat,
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36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44,

45.

46.

47.

gondoskodik az elektronikus tigyintézés keretében az tigyfélkapun érkezé anyagok
letoltésérdl €s eljuttatja a jegyzO6hoz, valamint az érintett ligyintéz6hoz,

az iroda tgyintéz6i végzik az ASP rendszerben rogzitett jogosultsagok szerinti,
iktatassal kapcsolatos feladatokat,

gondoskodik az  ASP  rendszer  hasznalatdhoz  kapcsolodoan  el6irt
informacidbiztonsagi feladatok ellatasarol, a sziikséges feltételek biztositasarol,
ellenérzésérol,

kozremiikodik az ASP szakrendszeren beliili elektronikus ligyintézés biztositasaban,

az ASP rendszer biztonsagos miikodtetéséhez sziikséges vezetdi intézkedések
megtételére javaslatot tesz,

ellatja a haldzati szamitdégépek biztonsdganak feliigyeletét, kiilonds tekintettel az
ASP rendszerhez csatlakozé gépekre,

évente feliilvizsgalja a Hivatal esélyegyenléségi tervét, végzi az esélyegyenldségi
tervvel kapcsolatos feladatokat,

ellatja a kozponti addjogszabalyokban és a helyi dnkormanyzati rendeletekben a
jegyz0 hataskorébe utalt adok ¢és addk moddjara behajthatd koztartozadsok
megallapitasaval, nyilvantartasaval, beszedésével, kezelésével, ellendrzésével
kapcsolatos feladatokat, kezeli az adé szakrendszert,

végzi a kozbiztonsagi referensi munkakorhoz kotédo feladatokat,

elkésziti az ado- és értékbizonyitvanyokat,

végzi a birosagi tilndkvalasztassal kapcsolatos feladatokat,

gondoskodik az altala elokészitett onkormanyzati rendeletek kozzétételérol.

Szervezési Iroda

24,

25.

végzi a hivatal belsd szervezeti miikodésével osszefliggd feladatokat,

végzi az iktatassal, iratkezeléssel, a kozponti ligyirat-kezelési feladatok ellatasaval
(kiildemények atvétele-atadasa) kapcsolatos feladatokat az ASP iratkezeld
szakrendszeren beliil,

26. végzi a hivatal mikodésével Osszefiiggd kézbesitést, a postai kiildemények

tovabbitasat,

27. segiti a képviselO-testillet és a polgarmester altal meghatarozott feladatok

végrehajtasat,
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28.

29.

30

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44,

biztositja az Onkormanyzat testiilete miikodéséhez a technikai, ligyviteli ¢és
szervezési feltételeket,

részt vesz a Marcali Varos Onkormanyzata Képvisel6-testiilete elé keriild rendelet
¢s hatarozat-tervezetek eldzetes torvényességi vizsgalataban,

. kozremiikodik az 6nkormanyzati rendeletalkotas el6készitésében,

nyilvantartja Marcali Varos Onkormanyzata Képvisel-testiiletének rendeleteit,

gondoskodik a-MareahiVaresi-Onkermanyzati az altala el6készitett dnkormanyzati

rendeletek kozzétételérol,

gondoskodik a Jogi és Ugyrendi Bizottsag iilései meghivoinak, elSterjesztéseinek
Kikiildésérdl, a bizottsagi iilések jegyzokonyvének elkészitésérél, megbrzésérdl, a
Somogy Megyei Kormanyhivatalhoz torténé megkiildésérol,

jogi segitséget nyujt az irodak tigyintézoi szadmara,

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

jogi tanacsadast, illetéleg egyéb szakmai tamogatast nyujt a Hivatal dolgozoi, az
Onkormdanyzat intézményeinek vezetdi részére,

ellatja a birtokvédelmi tigyek intézését az érintett telepiilések kozigazgatasi
tertiletén,

ellaja a Zita Kirdlyné Kozalapitvany tanulméanyi Osztondij palyaztatasaval,
kiosztasaval kapcsolatos feladatokat,

elékésziti Marcali Varos Onkormanyzata 4ltal alapitott kdzalapitvanyok
beszamoloit, végzi a testiileti dontések elokészitését,

gondoskodik a hatosagi statisztikai adatgyijtés és adatszolgaltatas teljesitésérdl,

ellaitja a szervezeti integritast sértd és a korrupciés kockédzatokra vonatkozo
bejelentések fogadasaval és kivizsgalasaval kapcsolatos feladatokat,

végzi a kozosségi egyiittélés alapvetd szabalyai szabalyait sérté magatartas miatti
kozigazgatasi birsagolast,

feliigyeli az iratkezeld szakrendszer miikodését.

Szervezési Iroda — Rendészeti Csoport

a) Ellatja
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a Magyarorszag helyi Onkormanyzatairdél szolé 2011. évi CLXXXIX. torvény
12-17. § rendelkezései szerinti,

az egyes rendészeti feladatokat ellatd személyek tevékenységérol, valamint egyes
torvényeknek az iskolakertilés elleni fellépést biztositd modositasardl szol6 2012. évi
CXX. torvény rendelkezései szerinti,

a kozteriilet-feliigyeletrél szold 1999. évi LXIII. térvény rendelkezései szerinti,

a fegyveres biztonsagi orségrol, a természetvédelmi és a mezei Orszolgalatrol szo16
1997. évi CLIX. torvény rendelkezései szerinti,

a személy- és vagyonvédelmi, valamint a magannyomozoi tevékenység szabalyairol
sz616 2005. évi CXXXIII. térvény rendelkezései szerinti feladatokat.

b) A Marcali Varosi Rendészet feladatai kiilonosen:

1.

10.

11.

12.

13.

a kozteriiletek jogszerii hasznalatanak, a kozteriileten folytatott, engedélyhez, illetve
utkezeldi hozzajarulashoz kotott tevékenység szabalyszertiségének ellendrzése;

a koztertilet rendjére ¢és tisztasagara vonatkozd jogszabalyok altal tiltott tevékenység
megel6zése, megakadalyozasa, megszakitasa, megsziintetése, illetve szankcionalasa;

a jogellenes allapot jelzése, intézkedés kezdeményezése, ha a sziikséges eljaras mas
hatdsag (szerv) hataskorébe tartozik (kozteriileten ~ jogosulatlanul,
jogszabdlyellenesen elhelyezett épitmények, targyak eltavolitasanak
kezdeményezése);

részvétel a koztisztasagra vonatkozo jogszabalyok végrehajtasanak ellendrzésében;
kozremiikodes a tarsadalmi bliinmegeldzési feladatok megvalositasaban;
blinmegeldzési tevékenységet végez a kdzbiztonsag €s a kdzrend védelme érdekében;
koézremiikddés a kozteriilet, az épitett és természeti kdrnyezet védelmében;
koézremiikddés az onkormanyzat vagyonanak védelmében;

kozremiikodés allat-egészségiigyi és ebrendészeti feladatok ellatasaban;

kozremiikddés a polgari védelmi és katasztréfavédelmi feladatok ellatasaban;

kozremiikddés a varosi sport-és kulturalis rendezvények zavartalan lebonyolitasanak
biztositasaban;

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

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

25



14.

15.

16.

17.

18.

19.

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

az 6nkormanyzati tulajdonu kozteriileteken, a Marcali Onkorményzat altal telepitett
térfelligyeleti technikai rendszer kezelésének ellatasa és a rendszer mitkkodése soran
keletkezd adatoknak a jogszabalyok szerinti felhasznaldsanak biztositasa,

a rendkiviili események kovetkezményeinek kezelése és az azonnali, hatékony
intézkedések megtétele érdekében, szervezetén beliil, munkasziineti napokon is
miik6do rendészeti szolgalat mitkodtetése;

rendkiviili eseményekkel kapcsolatos lakossagi és egyéb bejelentések, észrevételek,
panaszok, segélyhivasok fogadasa, rogzitése és tovabbitasa a hataskorrel rendelkezé
kozigazgatasi, rendvédelmi, polgari és katasztrofavédelmi, valamint kdziizemi, vagy
egy¢€b lakossagi szolgaltatast végzo szervek részére;

a jogszabalyi el6irasok alapjan — a rendkiviili eseményekkel kapcsolatos — jelentések
fogadasa, rogzitése ¢és illetékesek felé torténd adatszolgaltatas;

Ellatja az ASP rendszerben rogzitett, személyre sz6l6 jogosultsag alapjan az iktatasi
rendszerben rogzitett feladatait.

C) A Marcali Varosi Rendészet feladatai ellatasa érdekében egyiittmikodik:

1.

2.

a renddrséggel;

a katasztrofavédelem helyi szerveivel;

a polgéri védelem helyi szerveivel;

a nemzeti ado és vamhivatal szerveivel;
intézményekkel, tarsulasokkal és civil szervezetekkel;
egyéb allami és 6nkormanyzati ellenérz6 szervekkel;

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

d) A-rendészeti—vezeté Az irodavezetd rendészetvezetdi feladatkorben ellatando hataskore,
feladatai, felelossége:

1.

2.

koordinalja a binmegel6zési feladatokat;

a feladatkorét érint6 tigyekben kapcsolatot tart a szolgalati feladatok ellatasaban
koézremiikddo, illetve az azt tdimogatd allami rendvédelmi és mas szervekkel,
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kiadja a kozigazgatasi €s szabalysértési ligyekben az ligyfeldolgozasra, a statisztikai
adatszolgaltatasra vonatkozé munkautasitasokat, szakmai tajékoztatokat a varosi
rendészet tagjai részére;

iranyitja, 0sszehangolja és ellendrzi az iranyitdsa alatt 1év0 szervezeti egység
munkajat, melynek soran az iranyitasa alatt 1évé  koztisztviseloknek,
kozalkalmazottaknak és munkavallaloknak utasitaist ad a munkavégzésiik
vonatkozasaban, beszdmoltatja oket és értékeli tevékenységiiket;

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

biztositja az iranyitasa alatt 1évd szervezeti egység munkdjaban a torvényességet, a
gyorsasagot, a szakszerliséget, az allampolgari jogok ¢és kotelezettségek
maradéktalan érvényesiilését;

Segitséget nyujt a személyligyi referensnek a kozvetlen iranyitdsa alatt 1évo
munkavallalok munkakori leirasanak elkészitésében, az esetleges valtozasok
atvezetésében, gondoskodik a munkakori leirasban foglaltak maradéktalan
betartasarol, évenkénti feliilvizsgalatarol;

10.

11.

12.

13.

14.

15.

alé-tartozd-rendészeti-alomanyrészére; melynek keretében tajékoztatja a rendészeti
feladatot végzoket a szolgalatuk ellatdsahoz sziikséges altalanos és szakmai
informaciokrol, testiileti dontésekrol, tisztségviseldi intézkedésekrol;

gondoskodik a Marcali K&zds Onkorményzati Hivatal Marcali Varosi Rendészet
feladatellatasat érintd utasitasainak, szabalyzatainak az iranyitasa alatt 1évo
szervezeti egység dolgozobival torténd megismertetésérol, betartatasarol,

megszervezi a munkavallalok kotelezd szakmai tovabbképzését;

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

indokolt esetben fegyelmi, kartéritési eljarast kezdeményez;

kialakitia —~az  tgyfeldolgozd rendszerekbdl nyerheté belsd  statisztikai

adatszolgaltatast;
az érintett tigyfél kérelmére tajékoztatast ad a kezelt személyes adatokrol;
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

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

figyelemmel kiséri az iranyitasa alatt 1év0 szervezeti egység feladatkorét érintd
jogszabalyokat, képviselo-testiileti és bizottsagi dontéseket, azok modositasait,

tovabba intézkedéseket kezdeményez azok végrehajtasara;

gondoskodik a munkarend, tgyfélfogadasi rend, valamint a munkafegyelem
betartasarol az iranyitasa alatt 1év6 szervezeti egységet érintden;

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

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

szakmai kapcsolatot tart feladatkorét érintden az onkormanyzat intézményeivel,
felelds a feladatkorébe tartozo ligyek jogszer €s szakszer elvégzéséért;

ellatja mindazokat a feladatokat, melyekkel felettesei megbizzak.

Varosiizemeltetési és F&épitészi lroda

eljar a kommunalis igazgatassal kapcsolatos tigyekben (koztemetOk, koztisztasag,
zoldteriilet fenntartas, kozteriilet-fenntartas, kozteriiletek tisztantartasa, ingatlanok
tisztantartasa),

végzi a mez6- és erdégazdalkodasi foldek forgalmardl szold toérvény szerinti
term6foldek adas-vételi, illetve haszonbérleti szerzddéseinek jogosultakkal vald
hirdetményi uton torténd kozlésével kapcsolatos munkat,

végzi az Onkormanyzat tulajdonaban 1évé — intézményi kezelésbe nem adott —
mezdgazdasagi hasznositasra alkalmas foldek haszonbérbe adéasaval kapcsolatos
feladatokat,

végzi a vadkar ligyek intézését,

végzi a kozteriileten torténd fakivagassal kapcsolatos tigyeket,

nyilvantartja az onkormanyzat ingatlan vagyonat, gondoskodik az ingatlaniigyekkel
kapcsolatos eléterjesztések el6készitésérdl és képviseld-testiilet elé terjesztésérol,

végzi az Onkormanyzat tulajdonaban 1évé lakasok és helyiségek, valamint
foldingatlanok elidegenitésével kapcsolatos dontés-elokészité munkat,

elokésziti az Onkormanyzati tulajdonban levé ingatlanokra vonatkozé telekalakitési
kérelmeket,
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

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

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

végzi a kornyezet és természetvédelemmel kapcsolatos,-iigyeket-feladatokat,
ellatja a méhészettel kapcsolatos feladatokat, vezeti a méhészetek nyilvantartasat,

eljar a novényvédelemmel, az allatvédelemmel és az ebek, veszélyes ebek tartasaval
kapcsolatos tigyekben, elvégzi az id8szaki ebosszeirast, vezeti az ebnyilvantartast,

ellatja a temetdkkel és temetkezéssel kapcsolatos feladatokat,

ellatja a vasar-és piacfeliigyeletet,

elokésziti a helyi
onkormanyzat épitésiigyi—és telepiilésképi feladataival kapcsolatos dontéseit, szervezi

azok végrehajtasat. Ennek érdekében egylittmiikodik a kiilonboz6 szervekkel,
személyekkel.

elékésziti és koordindlja a telepiilésrendezési eszkozok készitését €és modositasat.
Szakmai tanacsadast nyujt a telepiilésrendezési eszk6zokkel kapcsolatban.

a telepiiléskép védelme érdekében:
a) ellatja a helyi épitészeti 6rokség védelmével kapcsolatos szakmai feladatokat,
b) tajékoztatast ad és szakmai konzultaciot biztosit a telepiilésképi kovetelményekrdl,
c) szakmai véleményével segiti a polgarmester telepiilésképvédelmi feladatainak
ellatasat.

szakhatosagként kozremiikodik a telekalakitasi eljarasokban a Marcali Kistérség Tobbceélu
Térsulasi Megallapodasa alapjan,

eljar a kozlekedési, hirk6zlési, energiaellatasi és viziigyi tigyekben,
eljar a csapadékviz elvezetési, belvizrendezési tigyekben,
szervezi a beruhazasok, felujitasok és karbantartasok megvaldsitasat, lebonyolitasat,

végzi a kozterlilet-hasznalattal kapcsolatos feladatokat, elékésziti-akézteritet-hasznalati
sdéseket

végzi a behajtasi engedély kérelemmel kapcsolatos feladatokat,
gondoskodik az altala elokészitett onkormanyzati rendeletek kozzétételérol.

szakmai segitséget nyujt a GAMESZSZ munkajahoz,
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27.

gondoskodik a Pénziigyi, Varosfejlesztési és Kornyezetvédelmi Bizottsag iilései
meghivoinak, elGterjesztéseinek kikiildésér6l, a bizottsagi iilések jegyzokonyvének
elkészitésérol, megorzésérdl, a Somogy Megyei Kormdanyhivatalhoz torténd
megkiildésérol,

28. alkalmazza az ASP szakrendszert az ipar-kereskedelmi, vasari-piaci, fogyasztovédelmi,

szallashely szolgaltatasi igazgatasi feladatok ellatasa, valamint az ingatlan-vagyon
kataszter kezelése soran,

29. Ellatja az ASP rendszerben rogzitett, személyre sz6l6 jogosultsdg alapjan az iktatasi

rendszerben rogzitett feladatait.

Pénziigyi Iroda

1.

10.

végzi a tervezéssel, az eldiranyzat-felhasznalassal, a hataskorébe tartozo eldiranyzat-
modositassal, az tizemeltetéssel, fenntartassal, miikodtetéssel, beruhazassal, a vagyon
hasznélataval, hasznositasaval, munkaerd-gazdalkodassal, a készpénzkezeléssel, a
konyvvezetéssel és a beszamolasi, valamint a folyamatba épitett vezetdi ellendrzési
kotelezettséggel, az adatszolgaltatassal kapcsolatos Osszefoglald ¢és a sajat
szervezetére kiterjedd feladatokat,

mennyiségi, valamint értéknyilvantartdst vezet az Onkormdanyzat targyi €s mas
eszkozeirol,

ellatja a hivatali gépkocsik tizemeltetésével kapcsolatos teenddket,

kozremiikodik a képviselo-testiilet, a polgarmester és a jegyz0 iranyitasi, valamint
torvényesség-feliigyeleti munkdjanak ellatdsaban, tovabba ellatja a Kézpenti
Fornaterem—bérbeadasaval Kiss Laszlo Sportcsarnok iizemeltetésével kapcsolatos

pénziigyi feladatokat és ebben egyiittmiikodik a személyiigyi és sport referenssel,

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

gondoskodik a kozérdekii adatok kozzétételérol

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

mennyiségi, valamint értéknyilvantartast vezet a tarsulés targyi és mas eszkozeirdl,
ellatjia a Marcali Kistérségi Tobbcélu Tarsulas altal fenntartott intézmények
gazdalkodasanak, pénziigyi nyilvantartasai kezelésének, beszamolodi, koltségvetése
készitésének feladatait,

a pénziligyi iroda, mint gazdasagi szervezet az allamhaztartasrol szoldo 2011. évi

CXCV. torvény 10. § (4a) bekezdése alapjan ellatja az Avr. 9.§ (1) bekezdése
szerinti feladatokat
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a) aMarcali Varosi Onkorméanyzat Gazdasigi Miiszaki Ellato és Szolgaltato
Szervezete,

b) a Marcali Varosi Fiird6 és Szabadidokozpont,

€) aBerzsenyi Daniel Varosi Konyvtar,

d) a Marcali Mazeum és

e) Marcali Mivel6dési Kozpont

megnevezesi koltségvetési szervek tekintetében,

11. ellatja az ASP gazdalkodasi moduljan keresztiil a fokonyvi konyveléssel, valamint a
NAV-nak benyujtandd bevallasok készitésével kapcsolatos feladatokat az
onkormanyzatok, a Hivatal és a Hivatal gazdasagi szervezetéhez tartozé intézmények
¢€s a Marcali Kistérségi Tobbcélu Tarsulas esetében,

12. gondoskodik az altala elokészitett onkormanyzati rendeletek kozzétételérol.

4.) A 2-3. pontban foglaltakkal kapcsolatos személyre sz016 irodavezet6i és tigyintéz6i konkrét
feladatokat és hataskoroket a jegyzé munkakori leirasban hatarozza meg.

IX.
A HIVATAL MUKODESE

Az értekezletek rendje

1) A polgarmester és a jegyz6, az irodavezetok, tovabba mindazok szamara, akiknek
részvételét sziikségesnek tartjdk vezet6i értekezletet tartanak. A vezet6i értekezletet a
képvisel6-testiileti iilést megel6z6 masodik hét keddi napjan kell tartani.

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

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

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

munkanappal az érintettek tudomasara kell hozni. Az irodavezetd altal tartott
munkamegbeszélés esetén pedig a polgarmestert és a jegyzot tajékoztatni kell.

Szervezeti kapcsolatok és koordinacio

1.) A belsé szervezeti egységek vezetdi, valamint a hivatal mas dolgozo6i egymassal és az
onkormanyzati intézmények dolgozoival a hivatal Onkormanyzati és allamigazgatasi
feladatainak ellatasaval kapcsolatos, szokasos munkafolyamatokban kdzvetleniil miikddnek

egyutt.

2.) Az 1.) pontban irt kapcsolatok zavara vagy az ettdl eltéré munkakapcsolatok esetén
a) szervezeti egységen beliil az irodavezeto,
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b) szervezeti egységek kozott az irodavezetok, megegyezésiik hianyaban a jegyz6
végzi el a sziikséges koordinaciot.

3.) A koordinacio kozvetleniil az irodavezetdi, intézményvezetoi, illetve munkaértekezleteken
torténik.

4.) Az onkormanyzati intézmények munkajanak segitését az alabbi kapcsolattartok végzik a
Hivatal részérdl:
a) a Marcali Varosi Onkormanyzat Gazdasagi Miiszaki Ellato és Szolgaltatd Szervezete és
a Marcali Varosi Fiird6 és Szabadidékozpont esetében a Miiszaki-€s Varosilizemeltetési
¢s Foepitészi Iroda vezetdje,

b) a Berzsenyi Daniel Varosi Konyvtar, a Marcali Muzeum és a Marcali Miivel6dési
Kozpont esetében a kozmiivelddési, idegenforgalmi és turisztikai referens.

5.) A kistérségi fenntartasu intézmények — a Szocialis és Egészségligyi Szolgaltaté Kozpont és
a Marcali Ovodai Kozpont — esetében a kapcsolattarté az alpolgarmester.

A Hivatal munka- és ligyfélfogaddsi rendje

1.) A hivatal valamennyi szervezeti egysége a jelen szervezeti és miikodési szabalyzat alapjan
miikddik, tovabbi kiilon belsd szabalyzatot a pénziigyi iroda kivételével nem készit. A pénziigyi
iroda, mint gazdasagi szervezet ligyrendet készit.

2.) A munkarendre ¢s az lgyfélfogadasra —a rendészeti csoport és a Séavolyon tortend
tgyfélfogadas kivételével — a Marcali Varosi Onkormanyzat Szervezeti és Mikodési
Szabalyzataban foglaltak az iranyadok.

A Hivatal Savoly kozségben hétfén-ésszerdan keddi napokon 8.00-12.00 6raig, délutan 13.00-
16.00-ig ugyfélfogadast tart a savolyi Onkormanyzat altal biztositott épiiletben. (A Marcali
Hivatal Kirendeltségén)

3.) A rendészeti csoport tagjai 3 hoénapos munkaidd keretben végzik tevékenységiiket
2014 januar 1-t6l.

4.) A munka és ligyfélfogadas rendjének betartasardl a jegyz6 gondoskodik. Biztositja, hogy a
polgarmesteri és jegyz6i fogadonapokon és az altalanos ligyfélfogadasi idoben az ligyintézok a
munkahelyiikon tartozkodjanak. Indokolt esetben az tigyfeleket tigyfélfogadasi idoén tal is
fogadni kell.

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

6.) A Hivatal miikodését segité munka torvénykonyve hatalya ala tartozo dolgozokkal a jegyzo
az altalanos munkaiddtdl eltérd munkaidd beosztasban allapodhat meg.

7.) Marcali Varos kozigazgatasi teriiletén kiviilr6l bejar6 dolgozonak, valamint a
gyermekvédelmi, oktatasi intézménybe jardé gyermeket nevel6 munkavallaloé szamara — tekintet
nélkiil arra, hogy Marcali Varos kozigazgatasi teriiletén beliil vagy azon kiviil lakik - a jegyzo
munkaltatéi jogkorében a munkavallald kérésére — a heti munkaidétartam betartasa mellett —
eltéré munkarendet engedélyezhet.
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A képviselet rendje

1.) A hivatal képviseletét a jegyz6, akadalyoztatasa esetén az aljegyzé (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
korében

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

b) az atruhazott hataskor,

c) a kiadmanyozasi jogkor

gyakorloja latja el a tevékenység gyakorlasaval kapcsolatos feladatokban.

3) A belsé szervezeti egység vezetdje képviseleti joggal rendelkezik az altala iranyitott

szervezet szakmai munkajaval 6sszefiiggd munkakapcsolatokban.
4) A Hivatal jogi képviseletét a jegyz6 vagy az altala megbizott személy latja el.

A kiadmanyozas

1.) A kiadmanyozas rendjét a polgarmester a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l sz6lo
2011. évi CLXXXIX. térvény 67. § €) pontjaban, a jegyz6 pedig ugyanezen torvény 81. § (3)
bekezdésének j) pontjaban biztositott jogkorében eljarva, kiilon intézkedésben szabalyozzak.

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

3.) Amennyiben az iratot az alairasra jogosult helyett a helyettes irja ala, ugy az alairasra
jogosult nevét és beosztasat feltiinteté adatok mellett a helyettesként alairé "h" betiit koteles
alkalmazni.

Kotelezettségvallalas és utalvanyozasi jog gyakorlasa

A kotelezettségvallalasi €s utalvanyozasi jog altaldnos gyakorlasdnak rendjét a polgarmester ¢és
a jegyz0 kiilon szabalyzatban szabalyozzak.

A munkaltatoi jogok gyakorldsa

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

A polgarmester egyetértése sziikséges - az altala meghatarozott korben - a Hivatal
koztisztviseloje, munkavallaloja kinevezéséhez, bérezéséhez, vezetéi kinevezéséhez,
felmentéséhez és jutalmazéasahoz.

2.) A jegyz6 egyes munkaltatoi jogai koziil a szabadsag kiadasat és az ligyintéz6 napi munka

feladatanak meghatarozasat, iranyitasait az irodakhoz tartozo dolgozok esetén az
irodavezetoknek atadja.
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Utasitas és ellenOrzési jogok gyakorlasa

1.) A szervezeti egységek vezetdi és—a—rendészeti-esoport—vezetdje tevékenységi koriikben

utasitasi és ellendrzési jogot gyakorolnak a szervezetileg kozvetleniil hozzajuk tartozé
Mmunkatarsak felett, beszamoltatjak dket munkajukrol.

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

3.) Az utasitas altaldban szobeli. frott utasitisi format elsGsorban az atruhazott hataskor és
atadott kiadmanyozas gyakorlasahoz, valamint a nagyon fontos tartalmi-, feladat- vagy
hataskori eldirast igényld munkavégzés soran, illetve kiilonleges esetekben célszerii
alkalmazni.

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

5.) Rendkiviili esetben a hivatali felettes tevékenységi korében utasitasaval atlépheti a
szervezeti felépitéssel meghatarozott vezetdi 1épcsét. Ebben az esetben az utasitast kiado és az
utasitott soron kiviil kdteles az utasitds tényérdl, tartalmarol és a szolgalati ut elmaraddsdnak
indokairdl a szervezeti felépités szerinti kzvetlen hivatali felettest tdjékoztatni.

6.) Ellendrzést a jegyz0, vagy az altala megbizott dolgozo és a hivatali felettes végezhet. A
képviseld-testiilet bizottsaga a feladatkorében ellendrzi a Hivatalnak a képviseld-testiilet
dontéseinek az eldkészitésére, illetdleg a végrehajtasara iranyuld munkdjat. Sziikség esetén a
polgarmester intézkedését kezdeményezheti.

7.) A vezeték és dolgozok kotelessége, hogy a munkavégzés helyzetérol, a feladat
végrehajtasarol, zavarairdl, a vezetdi beavatkozast igényld eseményekrdl szolo beszamolot,
jelentést minden esetben a SzerVezet szerlntl kozvetlen Vezetest irényitést, feliigyeletet
gyakorlo felettes Vezeto i e ntési joekd hatosagi

adjék meg.

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

9.) A dolgozok és a vezetok kotelesek a telepiilési képviseléknek a képviseldi munkahoz
sziikséges, igényelt tajékoztatast soron kiviil megadni.

A helyettesités és a munkakor atadas-atvétel rendje

1.) Helyettesitésre vezetd vagy hataskort gyakorld, illetve kiadmanyozasi jogkorrel megbizott
lgyintézd tartds tavolléte esetén - példaul betegség, szabadsag, egyéb akadalyoztatds - keriil
Sor.

2.) Az allando helyettesités rendje a kovetkezo:
a) a jegyzot az aljegyz0 helyettesiti,
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b) az irodavezetd és a sajat hataskort gyakorlo tigyintézo helyettesét a munkakori leirasban a
jegyz6 hatarozza meg.

3.) A helyettesitést ellatdo személy a helyettesitést kovetden a helyettesitett vezetot, hataskort
gyakorl6, ill. kiadményozasi jogkorrel megbizott ligyintéz6t minden lényeges eseményrdl, a
munkavégzés koriilményeirdl részletesen tajékoztatni koteles.

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

5.) Vezet6, hataskort gyakorlo, illetve kiadmanyozasi jogkorrel megbizott tigyintézd és
helyettesének a munkahelyr6l egy idében valo tartés tavolléte nem engedélyezhetd, ill.
helyettesitésrol sziikség szerint kiilon gondoskodni kell.

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

7.) Munkakort az 10j vezetdnek, illetve dolgozénak, ezek hidnyaban a jegyzé altal
meghatarozott személynek kell atadni.

8.) A munkakor atadas-atvételt jegyzokonyvben kell rogziteni az alabbiak szerint:

a) atadasra keriil6 munkakor szakmai feladatai, munkakori leirasa,

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

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

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

e) atadas, helye, ideje, alairasok.

A mukodés egyéb feladatai

1.) Az atfogo és a Hivatal egészének munkajaval kapcsolatos testiileti eldterjesztések eléadoja a
jegyzo6, egyéb szakagi eléterjesztések eléadoja az irodavezeto és a szakreferens is lehet.

2.) A belsé szervezeti egységek munkavégzésiikhoz gépkocsit igényelhetnek. Az igényeket a
targyhetet megel6z6 pénteken kell eljuttatni az illetékes tigyintéz6hoz. Az tligyintézd az
igényeket rangsorolas utan - vita esetén a jegyzé dontését figyelembe véve - igazolja vissza.

3.) A Hivatal dolgozoi kotelesek megorizni az allami-, szolgalati- és magantitkot.

4.) Az ligyiratkezelés a hatalyos jogszabalyok és a jegyzo altal kiadott Iratkezelési Szabalyzat
szerint torténik. Az iratkezelés feliigyeletét a Szervezési Iroda vezetdje latja el. Az iktatas a
kozfeladatot  ellatd  szervek  iratkezelésének  altalanos  kovetelményeirdl — szo6lo
335/2005.(XII. 29.) Korm. rendelet 16. § (1) bekezdés a) pontja szerinti kozponti rendszerben
torténik. A Savolyi Onkormdanyzathoz érkezd kiildeményeket, iratokat érkezteté bélyegzdvel
megérkezésiik napjan el kell 1atni. Legkésobb az érkezést kdvetd napon iktatas céljabol el kell
juttatni a Marcali K6z6s Onkorményzati Hivatalba.
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Bédoné dr. Molndr Irén Dr. Siité Laszlo
cimzetes fojegyzo polgarmester

Zaradék:

A Marcali K6zos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat a Képvisels-
testiileta .../2021. (XII. 16.) szamu hatarozataval jovahagyta.

Bodoné dr. Molnar Irén
cimzetes fojegyzo
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Mellékletek:

1. szamu melléklet: A Marcali K6z6s Onkormanyzati Hivatal mitkddését érintd szabalyzatok
jegyzéke

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

A Marcali K6zés Onkormanyzati Hivatal miikodését érinté szabalyzatok jegyzéke

Onkormanyzat gazdasagi programja

Belso ellendrzési kézikonyv

Kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, teljesitésigazolas, érvényesités és utalvanyozas

szabalyozasa
Szervezeti és Mukodési Szabalyzat
Szamlarend
Szamviteli politika és kapcsolddo szabalyzatok
Eszko6zok, forrasok értékelési szabalyzata
Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat
Pénzkezelési szabalyzat
Tevékenységek 6nkoltség-szamitasi szabalyzata
Felesleges készletek hasznositasi €s selejtezési szabalyzata
Bizonylati szabalyzat
Kikiildetési Szabalyzat
Reprezentacios kiadasok felosztasanak, azok teljesitésének és elszamolasanak Szabalyzata
Gépjarmii hasznalat szabalyzat
Kozbeszerzési szabalyzat
Beszerzési szabalyzat
A kiadmanyozas rendjérél és a kiadmanyozasi jog gyakorlasarol
Adatvédelmi szabalyzat
Munkavédelmi Szabalyzat
A hivatali tavbesz¢l6 és mobil tavbeszél6 késziilékek hasznalatanak rendjérél
Informatikai Biztonsagi Szabalyzat
Adathordozok Védelmi Szabalyzata

Rendszer-és Kommunikacio védelmi Szabalyzat

Naplozési Szabalyzat
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Hozzaférés Ellendrzési, Azonositasi és Hitelesitési Szabalyzat
Rendszer Karbantartasi Szabalyzat

Rendszer és Informéciosértetlenségi Szabalyzat
IT Konfiguraciokezelési Szabalyzat
Informatikai Kockazatelemzési Szabalyzat
Ugymenet Folytonossagi Szabalyzat
Informatikai Fizikai Védelmi Szabalyzat

IT Mentési Szabalyzat

Informatikai Rendszerbiztonsagi Terv
Felhasznaloi Biztonsagi Szabalyzat
Informatikai Katasztrofavédelmi Terv

Az egységes kozszolgalati szabalyzatrol

Marcali Véaros Onkormanyzata Hivatal Iratkezelési Szabalyzata
Szabalyzat a szervezeti integritast sérté események kezelésének eljarasrendjérél

Szabalyzat a kdzérdekii adatok elektronikus kdzzétételéhez kapcsolodo feladatok
teljesitésének szabalyairol

Szabalyzat a kozérdeki bejelentések és panaszok kezelésének rendjérdl
Ajandék és egyéb elonyok elfogadasi Szabalyzata
Vagyonnyilatkozat-tételi szabalyzat

Integralt kockazatkezelési szabalyzat

A feliilvizsgalatok folyamatosan torténnek, a feliilvizsgalat elvégzéséért jellemzOen a jegyzé a
felelds (a gazdasagi program feliilvizsgalataért a polgarmester felel).

A pénziigyi-gazdalkodasi szabalyzatgytlijtemény elkészitéséért a pénziigyi irodavezeto, a
feliilvizsgalatért a jegyzo a felel0s.
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2. szamu melléklet

Polgari jogi
szerzddéses

Belsé ellendr

Polgarmester ‘ Jegyzo
Alpolgarmester ‘ Aljegyzé l
Igazgatasi és
Referensek Kistérségi Szervezési Pénziigyi
Varosiizemeltetési és
Iroda Iroda Foépitészi Iroda
Iroda
Kozmiuivelddési,
idegenforg. és Irodavezetd és
turisztikai referens 1 6 Irodavezetd 116 Irodavezetd 116 Foépitész 16 | |Irodavezetd 116
Jogi és kozbesz. r. 16
Személyligyi és
sport referens 116
Palyazati pénz- )
tgyi-elsz. referens 1 6 Ugyvitelt ellatok 5 4 16
Varosfejl-i és 2 6
paly. ref. Fizikai dolgozok 6 f6
) 2 ) 45 Ugyintézok
Ugyintézok 1116 Ugyintézok {6 1514 o

Rendészeti

csoport

Kozteriilet-

feligyel6 3216
Segédfeliigyeld 2 {6
Mez66r 4-3 16
Vagyonor 5216
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