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A MARCALI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Marcali Varos Onkormanyzatinak  Képviselo-testilete a  Magyarorszag  helyi
Onkorményzatairdl sz6lo 2011. évi CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban: Moétv.) 67. § (1)
bekezdés d) pontjaban foglalt felhatalmazéas, tovabba az allamhaztartasrol sz6ld torvény
végrehajtasarél sz616 368/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet (a tovébbiakban: Avr.) 13. §-aban
meghatirozottak figyelembe vételével a Marcali Varos Onkorményzata 104/2020.(X. 15.)
szami  képvisel-testiileti  hatdrozatival, valamint Savoly Kozség Onkormanyzata
67/2020.(X. 15.) szamu képvisel-testiileti hatarozatdval jovahagyott alapitdé okiratban
foglaltak részletezésére a Marcali K6z6s Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal)
Szervezeti €s Miikddési Szabélyzatat (a tovabbiakban: SZMSZ) az alabbiak szerint hagyja
jova:

L
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.) A Hivatal megnevezése: Marcali K6z6s Onkormanyzati Hivatal.

2.) A Hivatal székhelye: 8700 Marcali, Rakdczi utca 11.
Torzskonyvi azonosité szama: 396826.
Az alapitas id6pontja: 1990.09.30.

3.) A hatélyos, egységes szerkezetbe foglalt alapit6 okirat
a) kelte: 2020. oktober 15.
b) szama: 2280/6/2020.

A Hivatal stratégiai céljai:

a) Marcali véros €s Savoly kozség fenntarthaté fejlédésének folyamatos biztositésa,
értékeinek megorzése, gyarapitdsa, ennek érdekében szakmailag felkésziilt, projekt
menedzsment biztositasa a dontéshozok szamaéra.

b) A helyi koziigyek — amelyek a lakossag kozszolgaltatasokkal vald ellatasdhoz, a
kozhatalom Onkormanyzati tipusu helyi gyakorlasahoz, valamint mindezek szervezeti,
személyi és anyagi feltételeinek helyi megteremtéséhez kapcsoldodnak — szakszerii és
tgyfélcentrikus elldtdsa a jogszabéalyoknak megfeleléen Marcali varos, a Marcali
Kistérség és Savoly kézség vonatkozasaban.

c) Azlgyfelek egyedi ligyeinek tarsadalmi elvarasokkal Gsszhangban 4ll6, a lehetdségeket
figyelembe vevd, tigyfélbarat modon torténd intézése.

d) A kozigazgatasi tevékenység 4tlathatésaganak, nyilvanossiganak biztositdsa a
jogszabalyi keretek k6zott.



4.) A Hivatal tevékenysége, feladata:

a) allami feladatként ellatott alaptevékenység:

Az 6nkorményzat €s az Onkormanyzat tarsuldsai miikodésével, igazgatasi tevékenységével,
valamint az allamigazgatasi és dnkormanyzati hatosagi iigyek dontésre vald eldkészitésével és
vegrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatdsa a mindenkor hatdlyos vonatkozd jogszabalyi
eldirasoknak, igy kiilonosen

1. aMagyarorszag helyi 6nkorményzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. térvénynek,

2. az egyes agazati jogszabalyoknak,

3. Marcali Viaros Onkorméanyzata Szervezeti és Mikodési Szabalyzatarél szolo
28/2019.(XI. 22.) dnkormanyzati rendeletnek,

4. Savoly Koézség Onkorményzata Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatardl sz616
12/2019.(X1. 15.) 6nkorméanyzati rendeletnek,

5. az orszaggyllési képviselGvalasztassal, a helyi Onkormanyzati képviselok és
polgarmesterek, valamint nemzetiségi Onkormanyzatok valasztisdval kapcsolatos
feladatok végrehajtasa a valasztasi eljarasrol szol6 2013, évi XXXVI. térvénynek,

6. a polgani védelmi tevékenységgel kapcsolatos feladatok végrehajtisa a
katasztrofavédelemrdl és a hozzd kapcsolodé egyes torvények modositdsardl szolé
2011. évi CXXVIIL térvénynek, valamint

7. ahelyi 6nkormanyzati rendeleteknek megfeleléen.

Szakmai tevékenysége:

Alaptevékenysége:

A Hivatal ellatja a Motv.-ben és a vonatkozo6 egyéb jogszabalyokban a szdmara meghatarozott
feladatokat Marcali és Savoly telepiilések vonatkozasdban. A ko6z6s hivatal feladatait
részletesen a tarsult telepiilések Onkormanyzatai altal jovahagyott, a ko6zOs hivatal
mitkodtetésére és fenntartasara létrejtt megallapodas tartalmazza.

Savoly telepiilésen a Hivatalnak kirendeltsége miik6dik az igazgatasi tevékenység végzésére.

Allamhéztartsi szakdgazati besorolasa:

841105 Helyi dnkorményzatok és tarsuldsok igazgatasi tevékenysége

Szakmai alaptevékenyséoek kormanyzati funkcid szerinti megjeldlése:

011130 Onkormanyzatok és Snkormanyzati hivatalok jogalkoté és altalanos igazgatési
tevékenysége

011140 Orszagos ¢s helyi nemzetiségi dnkormanyzatok igazgatasi tevékenysége

011220 Ado6-, vam- és jovedéki igazgatas

013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, {iizemeltetési, egyéb
szolgaltatasok

016010 Orszéaggylilési, dnkormanyzati és eurdpai parlamenti képviselévalasztasokhoz
kapcsolodo tevékenységek

016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

016030 Allampolgarsagi iigyek

031030 Kozteriilet rendjének fenntartasa

066020 Viros-, kdzséggazdalkodasi egyéb szolgaltatasok

082010 Kulttra igazgatasa

098010 Oktatas igazgatisa

102023 Idéskoraak tartés bentlakasos ellatasa

104031 Gyermekek bélcsdédben és mini bélesddében torténd ellatisa



109010 Szocialis szolgaltatdsok igazgatisa

b) Az 6nkorményzat megteremti az alaptevékenységének elldtasat biztositod targyi és szemelyi
feltételeket.

c) Séavoly Kozség és Marcali Varos Onkorméanyzata Képviselé-testiiletei altal kétott kiilon

megallapodas alapjan az a)-b) pontokban foglalt feladatokat Sivoly Ko6zség onkormanyzata
részére is ellatja.

d) A Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem végez.

¢) Az a) -c) pontokban meghatarozott tevékenységek forrasait a Marcali Varos €s Savoly
Ko6zség Onkorményzatainak és az onkormanyzat térsuldsainak éves koltségvetése hatirozza
meg.

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

6.) A Hivatal jogallasa:

a) A Hivatal a képvisel6-testilet altal 1étrehozott, 6néallé jogi személyként miikddo,
egyszemélyi vezetd altal iranyitott koltségvetési szerv.

b) A Hivatal egyszemélyi vezetdje a jegyz6

c) A Hivatalt a polgdrmester a képvisel6-testiilet dontései szerint €s sajat onkormdanyzati
hataskorében iranyitja.

d) A szervezeti egységekbe beosztott dolgozok munkajanak kézvetlen iranyitasat a jegyz6 altal
— a polgarmester egyetértése mellett palyazat kiirdsaval hatdrozatlan idére kinevezett
irodavezetd latja el.

7.) a) A Hivatal altal ellatott feladatokhoz (dontések elokészitéséhez) kapesolddoan hasznalhatd
korbelyegzok az alabbiak:

Marcali K6z6s Onkormanyzatl Hivatal Cimzetes Fdjegyzoje

Marcali K6z6s Onkormanyzati Hivatal

Marcali Véros Onkorményzata

Marcali Véaros Onkormanyzatanak Képviselé Testiilete

Marcali Véaros Onkormanyzatanak Polgarmestere

Marcali Véaros Onkormanyzatanak Alpolgarmestere

Savoly K6zség Onkorményzata

Savoly Kézség Képviseld-testiilete

Savoly Kozség Onkorméanyzatinak Képviseld-Testiilete

10. Savoly Kozség Polgarmestere

11. Anyakdnyvvezetd Marcali

12. Népességnyilvantartas Marcali

13. Sévoly Kozség Anyakonyvvezetdje

14. Marcali Varos Képvisel6testiiletének Jogi és Ugyrendi Bizottsaga

15. Pénziigyi, Varosfejlesztési és Kornyezetvédelmi Bizottsag

16. Civil Kapcsolatok, Kulturalis, Idegenforgalmi, Sport és Ifjusagi Bizottsag
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17. Human, K6znevelési, Egészségiigyi €s Szocialis Bizottsag
18. Marcali Kistérségi Tobbcélu Tarsulas

A korbélyegzoket a jegyz0 altal kiadott Iratkezelési Szabélyzatban foglaltaknak megfeleléen
kell hasznalni.

b) Hivatalos kiadvanyokon és postai kiildeményeken fejbélyegz6t kell hasznalni, amely a szerv
megnevezeését, cimét €s a telefon (fax) szamot tartalmazza.

c) Hatosagi tigyekben az éltalanos kozigazgatasi rendtartasrol sz6l6 2016. évi CL. térvény
rendelkezéseit kell alkalmazni a dontést hozé megnevezésére.

d) A bélyegzd hasznalattal kapcsolatos szabalyok megtartasar6l a jegyz6 gondoskodik.

1L
A HIVATAL SZERVEZETE
1.) A Hivatal bels6 szervezeti tagozddasa:
»A”  JEGYZO 116
»B”  KOZMUVELODESI, IDEGENFORGALMI ES TURISZTIKAI REFERENS 116
»C”  SZEMELYUGYI ES SPORT REFERENS 116
»D?”  VAROSFEILESZTESI ES-PALYAZATI REFERENS 2 16
»wE”  PALYAZATI PENZUGYI-ELSZAMOLASI REFERENS 116
»F”  JOGI ES KOZBESZERZESI REFERENS 116
»G” IGAZGATASI ES KISTERSEGI IRODA 13 16
1. VEZETO (ALJEGYZO) 116
2. SZoCIALIS UGYINTEZO 116
3. GYERMEKVEDELMI UGYINTEZO 116
4. NEPESSEG-NYILVANTARTASI, CSALADI ESEMENY SZERVEZ( 1 £6
UGYINTEZO
5. ANYAKONYVI ES EGYEB IGAZGATASI UGYINTEZO 116
6. TESTULETI ES KOZNEVELESI UGYINTEZO 116
; , A P . 116
7. ALTALANOS IGAZGATASI UGYINTEZO, SAVOLYI KIRENDELTSEG
8. JOGI UGYINTEZO 116
9. INFORMATIKAI UGYINTEZO 116
10. ADOKONYVELS 116



11. ADOIGAZGATASI UGYINTEZO 316

»H” SZERVEZESI IRODA 2716
1. VEZETO 116
2. UGYVITELT ELLATO 515
3. FIZIKAI DOLGOZO 6 o
RENDESZETI CSOPORT
4. RENDESZETVEZETO 116
5. KOZTERULET-FELUGYEL® 316
6. SEGEDFELUGYELO 26
7. MEZOOR 416
8. VAGYONOR 516
VAROSUZEMELTETESI ES FOEPITESZI IRODA 516
”I”
1. VEZETO ES FOEPITESZ 116
2. IPARI, KERESKEDELMI ES MEZOGAZDASAGI UGYINTEZO 16
3. INGATLANUGYI UGYINTEZO 116
4. VAROSUZEMELTETESI UGYINTEZO 215
PENZUGYI IRODA 16 16
J”
9
1. VEZETH 116
2. KOLTSEGVETESI UGYINTEZO 1516
A HIVATAL OSSZESEN: 6816

EBBOL KOZTISZTVISELO: 46 6

NEM KOZTISZTVISELO: 22 16

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

Az e munkako6rokben dolgozok — a térvényben meghatérozott tartalmu — vagyonnyilatkozat
tételére kotelesek.



IIL
VAGYONNYILATKOZAT-TETELI KOTELEZETTSEGGEL JARO MUNKAKOROK

A Hivatalnal k6zszolgélatban 116 személyek vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségét az alabbi
okok alapozhatjdk meg:

a) a kozszolgélatban 4116 személy (6nalléan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre,
doéntésre vagy ellendrzésre jogosult kbzigazgatasi hatosagi tigyben (2007. évi CLII.
térvény 3. § (1) bekezdés a) pont)

b) a kdzszolgalatban all6 személy (6nélléan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellendrzésre jogosult kézbeszerzési eljaras soran (2007. évi CLIL
térvény 3. § (1) bekezdés b) pont)

c) a kozszolgalatban all6 személy (6nalldan. vagy testiilet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellenbrzésre jogosult feladatai ellatasa soran
1. koltségvetési vagy egyéb pénzeszk6zok felett, tovabba
2. énkorméanyzati vagyonnal valé gazdalkodas soran, illetve
3. dnkormanyzati pénziigyi timogatasi pénzkeretek tekintetében
(2007. évi CLIL torvény 3.§ (1) bekezdés c) pont)

d) a kozszolgélatban all6 személy (6nalldan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellenérzésre jogosult egyedi onkormanyzati tdmogatisrél valod
dontésre iranyulo eljaras lefolytatdsa soran  (2007. évi CLIL tdérvény 3. § (1)
bekezdés d) pont)

€) a kozszolgélatban 4ll6 személy (6nalléan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellenérzésre jogosult allami vagy onkorményzati tdmogatdsok
felhasznélasanak vizsgélata, vagy a felhasznalassal vald elszamolas soran (2007.
évi CLIL torvény 3. § (1) bekezdés e) pont)

f) vezetéi megbizassal rendelkezé koztisztviseld (2007. évi CLIL torvény 3. § (2)

bekezdés d) pont)
_A Hivatalban foglalkoztatottak vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége a kovetkezd: _
I VAGYONNYILATKOZAT-TETELI KOTELEZETTSEG OKA, '
ESEDEKESSEGE !
MUNKAKOR PONTOS 2007. £vI CLIL TORVENY ‘
MEGNEVEZESE S TIE ] |
3.§ 3. § 3.§ 3.§ 3.8 3.§ ‘
|
(1) bek.a)(1) bek.b) (1) bek.c) (1) bek.d)(1)bek.e) (2) bek.d) |
ot- Kkét- két- Kkét- két- i
évenként | évenként évenként Evenként évenként |évenként |
JEGYZO X X X X X \
| | |
S —.l T I i — 4 —
. i |
ALJEGYZO X X X X X '




MUNKAK(“)R PONTOS
EGNEVEZESE

[VAGYONNYILATKOZA_T_-TF-'J.TELI KOTELEZETTSEG OKA,
ESEDEKESSEGE
2007. £VI CLIL. TORVENY

B §

(1) bek.a)
ot-
évenként

IGAZGATASI ES KISTERSEGI
| IRODAVEZETO

3.§ 3.8

évenként

X

(1) bekb) (1) bek.c) (1)

két-

évenként Lévenként

3.8
|
két-

X X

3.8

bek.d) (1)bek. ¢)

két-

évenként

3.§

(2) bek.d)
két-
évenként

X

|
SZERVEZESI IRODAVEZETO

X

|
PENZUGYI IRODAVEZETO

| VAROSUZEMELTETESI ES
| FOEPITESZI IRODAVEZETO

N

X
X
X

KOzZMUVELODESI,
IDEGENFORGALMI ES
| TURISZTIKAI REFERENS
| VAROSFEIJLESZTESI ES
PALYAZATI REFERENS

S

| PALYAZATI PENZUGYI-
ELSZAMOLASI REFERENS

| SZEMELYUGYI ES SPORT
REFERENS -
JOGI ES KOZBESZERZESI
REFERENS -
ANYAKONYVI ES EGYEB
IGAZGATASI UGYINTEZO

ADOIGAZGATASI UGYINTEZO

ADOKONYVELO

XK X

>~

ST T

KOLTSEGVETESI UGYINTEZO

SZOCIALIS UGYINTEZO

GYERMEKVEDELMI UGYINTEZO

ALTALANOS IGAZGATASI
UGYINTEZO

JOGI UGYINTEZO

INFORMATIKAI UGYINTEZO

E I =

KOZTERULET — FELUGYELO




EDEKESSEGE |
MUNKAKOR PONTOS 2007. EvI CLIL TORVENY ‘
MEGNEVEZESE

{ E_AGYONNYILATKOZXT-TETELI KOTELEZETTSEG OKA,
s

e ' |
3.§ 3.8 3.§ ‘3 § 3.8
1) bek.a)(1) bek.b)(1) bek.c) (1) bek.d)(1)bek. ¢) (2) bek.d)

ot- két- | két- két- | Keét-
r’:venként évenként ‘évenként évenként |évenként |évenként

3.§

| _
INGATLANUGY1 UGYINTEZO X ‘ |
| | {
IPARI, KERESKEDELMI ES - ' ' ‘
| MEZOGAZDASAGI UGYINTEZO : ‘ ,
| r - ’ -1 I T bl | - |
‘ VAROSUZEMELTETESI X
ayiNTEZO B I R R
_ ’ |
‘ KOZNEVELESI UGYINTEZO X ‘ F( ‘ [X X

Iv.
POLGARMESTER, ALPOLGARMESTER

1.) A polgéarmester fobb feladatai a Hivatal miik6désével kapcsolatban:

a) iranyitasi jogkorében - a jegyzdvel egyiitt - vezetdi megbeszélést tart a jelen SZMSZ-ben
foglaltaknak megfelel6en,

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

c) dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi iigyekben, hatsigi hataskorokben,
egyes hataskoreinek gyakorldsat atruhdzhatja az alpolgirmesterre, a jegyzére, a Hivatal
tigyintézdjére;

d) a jegyz0 javaslatira elGterjesztést nyujt be a képviselS-testiiletnek a hivatal belsd szervezeti
tagozodasanak, 1étszdménak, munkarendjének, valamint igyfélfogaddsi rendjéneck
meghatarozasira

€) a hataskorébe tartozd iigyekben szabalyozza a kiadmanyozas, utalvinyozis és az
ellenjegyzés rendjét,

f) meghatarozza azok korét, akiknek a jegyz6 altali kinevezéséhez, vezetdi megbizisihoz
felmentéséhez, vezetdi megbizasanak visszavondsdhoz, jutalmazisihoz az egyetértése

sziikséges,

g) gyakorolja a munkaltatdi jogokat a jegyz0 tekintetében;
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h) gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat az alpolgirmester és az Onkormanyzati
intézményvezetdk tekintetében.

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

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

V.
JEGYZO, ALJEGYZO

1.) A jegyzb a Hivatal vezetdje, aki szakmailag felelés a hivatal mikodéséért. Tevékenysége
soran felelés a feladatok ¢s hatask6rok kozérdeknek és a jogszabalyoknak megfeleld,
szakszer(i, partatlan és igazsagos, szinvonalas ellatasért.

2) A jegyz6 feladatai Marcali Varos Onkorményzatinak Szervezeti és Miikodési
Szabélyzatar6l szoldé 28/2019.(XI. 22.) oOnkormanyzati rendeletben meghatarozottakon
tilmenden kiiléndsen a kvetkezok:
a) A képviselo-testiiletek mikodésével kapcsolatban:
1. dsszehangolja az el6készitdé munkat, gondoskodik az el6terjesztések elkészitésérol, a
torvényességrol, a kozponti jogszabalyok, onkormanyzati rendeletek, hatirozatok

végrehajtasarol,

2. figyelemmel kiséri az elGterjesztések, domntési tervezetek elGzetes bizottsagi
megtargyalasat,

3. személyesen vagy helyettese Gtjan kételes a képvisel-testiilet iilésén részt venni és ott a
sziikséges t4jékoztatast megadni,

4. figyelemmel kiséri a testilleti {ilések menetét torvényességi szempontb6l, ha a
dontéseknél jogszabalysértést észlel, koteles jelezni,

5. gondoskodik a jegyzékonyvek pontos vezetésérdl, a dontések eljuttatasarol az érintettek
részére.

b) A Hivatal miik6désével kapcsolatban:

1. ellatja a Hivatal belsé szervezeti egységei Utjan a jogszabaly altal hataskorébe utalt
hatdsagi jogkoroket,

2. a Hivatal bels6 szervezeti tagozddasara, munkarendjére és az tligyfélfogadas rendjére
javaslatot készit a polgarmesternek,
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. a hataskorébe tartozd iigyekben szabalyozza a kiadmanyozas, az ellenjegyzés és az
utalvanyozas rendjét,

4. hataskdrében eljarva gyakorolja a munkaltat6i jogokat a Hivatal dolgozdi tekintetében,

5. iranyitja a személyzeti munkéval kapcsolatos feladatokat,

6. iranyitja a dolgozdk tovabbképzését,

7. vezeti, 6sszehangolja és ellendrzi a Hivatal bels6 szervezeti egységeiben folyo munkat,

8. gondoskodik a hivatal miikodéséhez sziikséges feltételekrdl,

9. a polgarmesterrel egyiitt beszamol a képvisel6-testiileteknek a Hivatal tevékenységérél,
10. Séavoly kozségben naponta biztositja a hivatali ligyfélfogadast,

11. gondoskodik a térvényességi ellendrzést szolgald, az 6nkormanyzatot és szerveit érintd
dokumentumoknak a kormanyhivatalhoz torténé felterjesztésérdl,

12. feliigyeli a munkakor atadas-atvétellel kapcesolatos feladatokat,
13. jovahagyja a munkakori leirasokat,
14. biztositja az ASP szakrendszereinek miikodését, gondoskodik a technikai feltételekrol.

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

IRODAVEZETO

1) A Hivatal belsé szervezeti egysége €lén allé irodavezetd az irodahoz csoportositott
feladatok szinvonalas szakmai ellatasarol gondoskodik.

2.) Az irodavezet6 felelés a feladatok irodan beliili hatékony és célszerli, gyors, szakszeri és
torvényes ellatasaért, az eredményes munkaért.

3.) Az irodavezeto fobb, altalanos feladatai:

a) szervezi és ellendrzi az iroda dolgozdinak munkajat, elkésziti és aktualizalja a munkakéri
leirasokat,

b) gondoskodik a képviselo-testiilet bizottsdgi munkajanak szakmai segitésérdl, elokésziti a
rendelettervezeteket €s egyéb anyagokat, felel6s azok szakmai és jogi megalapozottsagaért,

¢) gondoskodik mindazon feladatok ellatasardl, amelyekre a képvisel6-testiilet, a polgarmester
¢és a jegyzd utasitjak,

d) beszamol a polgarmesternek, a jegyzének az iroda munk&jarol,
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e) részt vesz a vezetdi értekezleten,

f) sziikség szerint munkaértekezletet tart az iroda dolgozdi részére,

g) gondoskodik a szakszerti ligyintézésrol és a szabalyszer(i ligyiratkezelésrol,

h) az iroddhoz érkezé ligyiratokat szignalja,

i) ellatja a kiadmanyozasi rendben szabalyozott jogkoroket, az atadott munkaltat6i jogokat,
j) rendszeresen ellendrzi az eldad6i munkafiizeteket,

k) javaslatot tesz a jegyzének az iroda dolgozéit érinté munkaltatdi intézkedéseivel
kapcsolatban, valamint a személyi feltételek kialakitdséra,

1) egytittm{ikddik a Hivatal mas irodaival és a referensekkel,

m) gondoskodik az iroda tevékenységi korébe tartozd szerzOdések, megéllapodasok
elkészitésérol, valamint a vagyoni, pénziigyi jellegli tigyekben a pénziigyi iroda véleményének
kikérésérol,

n) feladatkorében kapcsolatot tart az Gnkorményzati intézmények vezetoivel,

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

VIL
POLGARI JOGI SZERZODESSEL MEGBIZOTT BELSO ELLENOR

1.) A fliggetlenitett bels6 ellenérzési szakmai munkat polgari jogi szerz6dés alapjan végzi a
bels6 ellenor.

2.) A polgari jogi szerz6déssel megbizott belsé ellendr vezet6i feladata:

a) a belsé ellendrzési kézikdnyv elkészitése;

b) a kockazatelemzéssel alatamasztott stratégiai és éves ellenérzési tervek Osszedllitdsa, a
koltségvetési szerv vezetdjének - helyi onkormanyzatok esetén képviseld-testiilet - jovahagyasa
utdn a tervek végrehajtasa, valamint azok megvaldsitdsdnak nyomon kévetése;

¢) a belsé ellendrzési tevékenység megszervezése, az ellendrzések végrehajtasanak irdnyitasa;
d) az ellendrzések 6sszehangolasa,

¢) amennyiben az ellen6rzés soran biintet6-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras

meginditisara okot add cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag gyantja meriil fel, a
koltségvetési szerv vezetOjének, illetve a koltségvetési szerv vezetdjének érintettsége esetén az
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irdnyité szerv vezetdjének a haladéktalan tijékoztatisa és javaslattétel a megfeleld eljarasok
meginditasara;

f) a lezart ellendrzési jelentés, illetve annak kivonatanak a koltségvetési szerv vezetdje szimara
torténé megkiildése a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérol és belsd ellendrzésérol
sz016 370/2011.(XIL. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Rendelet) 43. § (4) bekezdésének
megfelelden;

g) az éves ellendrzési jelentés, illetve az Gsszefoglalé éves ellendrzési jelentés a Rendelet
48. §-aban foglaltak szerinti Osszeallitdsa.

VIIL
A HIVATAL FELADATAI

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

A hivatal tevékenysége a képviselo-testilletek, annak bizottsagai, a telepiilésrészi
munkacsoportok, a tarsuldsok, az 6nkormanyzati intézmények munkaja eredményességének
eldsegitésére irdnyul; elldtja a jogszabalyban meghatirozott feladatokat, tovabba el6készitd,
szervezd, végrehajto, ellendérzo, szolgaltatéd tevékenységet folytat.

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

1. el6késziti az onkorméanyzati rendelettervezetet, a testiileti elterjesztést, a hatarozati
javaslatot,

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

3. ellatja a testiilet munkdjaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi, dgyviteli,
adminisztracids feladatokat.

b) A képviselo-testiilet bizottsaga miikodésével kapcsolatban:

1. biztositja a bizottsag miikodéséhez sziikséges tigyviteli feltételeket,

2. elbkésziti a bizottsagi eldterjesztést, jelentést, beszamoldt, egyéb anyagokat,

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

4. gondoskodik a bizottsagi dontés nyilvantartasardl és végrehajtasarol.

¢) A képvisel6 munkdjanak segitése érdekében:

—
.

elosegiti a képviseld jogainak gyakorlasat,

2. hivatali teljes munkaidében fogadja a képvisel6t, részére a sziikséges felvilagositast
megadja,

3. kozremiik6dik a képviseld tajékoztatdsanak megszervezésében.
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d) A polgarmester, alpolgarmester munkajaval kapcsolatban:

1.
2.

dontést készit eld, szervezi a végrehajtast,
segiti a képviseld-testiileti munkéval kapcsolatos tisztségviseloi tevékenységet,

3. végrehajtja a polgarmester rendelkezéseit.

e) Végzi dllamigazgatisi elokészitd feladatait.

f) Gondoskodik a lakossag tajékoztatasarol, véleményének kikérésérol.

g) Egyiittmiik6dik a kiilonb6zo szervekkel.

h) Elékésziti az 6nkormanyzati tarsulas iiléseit, végzi az adminisztracios feladatokat, szervezi a
dontések végrehajtasat.

3.) Azegyes szervezeti egységek tovabbi feladatai:

Koézmiivelddési, idegenforgalmi és turisztikai referens

1.

ellatja a jogszabalyban meghatarozott kozmiivelddési, kozgyljteményi, miivészeti
tevékenység Onkormanyzati és allamigazgatasi feladatait,

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

elokésziti a képzomuivészeti alkotasok elhelyezését,

elokésziti az Onkormanyzat kézmiivel6déssel Osszefiiggd dontéseit, gondoskodik a
feladatok végrehajtasarol,

szervezi a lakossag kézmiivelodéssel kapcsolatos sziikségleteinek és igényeinek
feltarasat, elokésziti e tertilet fejlesztési koncepcidjat,

egylittmlkddik a kulturalis céllal alakult civil szervezetekkel, a megyei, orszagos
kézmiivel6dési intézményekkel és az dgazati szakfeliigyelettel,

7. kapcsolatot tart a sajtoval, ellatja a sajtéreferensi teendoket,

8.

kozremikodik a Miivelodési Kozpont, a Marcali Mizeum, a Berzsenyi Déniel
Varosi Koényvtar miikodésével, atszervezésével, Gj kozmiivelddési intézmény
létesitésével kapcsolatos agazati-hatoséagi, fenntartoi feladatok, tovabba a képviseld-
testiilet, a polgarmester irdnyitdsi, valamint tevékenység-feliigyeleti munkajanak
ellatasaban,

végzi az Onkormanyzat idegenforgalommal kapcsolatos feladatait, elokésziti az

idegenforgalommal kapcsolatos bizottsagi és testiileti eloterjesztéseket, gondoskodik
a dontések végrehajtasarol,
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

végzi az Onkorményzat kulturalis, muzedlis és idegenforgalmi feladatainak
ellatdsahoz kapcsolodd pélyazatok el6készitésével, szerz6dések megkotésével, a
palyazatok lebonyolitasaval kapcsolatos feladatokat,

kozremiikddik az 6nkorményzat és kulturalis intézményei éltal szervezett programok
megvaldsitasaban,

koézremilikdik a varos honlapjanak folyamatos informacié frissitésében,
rendszeresen Osszegylijti az ehhez sziikséges anyagokat,

veégzi a polgarmester altal meghatarozott feladatokat,

kézremiikodik az 6nkormanyzat arculatinak formaldsédban és bemutatasaban,
gondoskodik a kézérdekii adatok kézzétételérol,

tevékenységi korében egyiittmiikodik a civil szervezetekkel,

gondoskodik a Civil Kapcsolatok, Kulturalis, Idegenforgalmi, Sport és Ifjusagi
Bizottsdg iilései meghivdinak, elterjesztéseinek kikiildésérol, a bizottsagi iilések
jegyzOkonyvének  elkészitésérdl,  megOrzésér6l, a  Somogy  Megyei

Kormanyhivatalhoz térténé megkiildésérél,

Ellatja az ASP rendszerben rogzitett, személyre szolo jogosultsdg alapjin az iktatasi
rendszerben rogzitett feladatait.

Személyiigvi és sport referens

1.

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

szervezi a dolgozok tovabbképzését, elokésziti az oktatasi, beiskoldzasi tervet,
gondoskodik annak végrehajtasardl,

ellatja a titkos tigyiratkezeléssel kapcsolatos feladatokat,

naprakészen vezeti a kdzszolgélati alapnyilvantartds adatlapjait, az ezzel kapcsolatos
adatszolgaltatast teljesiti,

veégzi a kiilénb6z6 palyazatokbdl adodéd foglalkoztatissal kapesolatos teenddket,

kozremiikodik a koztisztvisel6k teljesitménykovetelményeinek meghatérozasaban és
a teljesitményértékelés lebonyolitasiban,

elokésziti az Onkorméanyzat és szervei ifjisdgvédelemmel és sporttal Osszefliggd
dontéseit, gondoskodik azok végrehajtasarol,

az ifjsagot és a varos sportéletét érint6 feladatok meghatdrozdsidban és
végrehajtasaban egyiittmiikédik az intézményekkel, a szervezetekkel,
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

figyelemmel kiséri az iskolas tanulok testnevelésének, tovdbbd a szabadid6s
sporttevékenység  feltételeit biztositd iizemeltetési ¢és Dbérleti  szerz6dés
érvényesiilését,

a feladatai megvalGsitasa érdekében egyiittmikddik az  Onkormanyzati
intézményekkel, tarsadalmi szervezetekkel,

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

kodzremiikddik a varos biinmegel6zési koncepcidjanak végrehajtasdban, gondoskodik
az ezzel kapcsolatos palyazatok elkészitésér6l, végrehajtasarol,

gondoskodik a jatszotéri eszkézOk biztonsagossaganak vizsgalatarol a jogszabaly
altal el6irt id6szakonként, ellatja az ehhez kapcsolodd, a jegyzOkonyvben foglalt
feladatok tovéabbitasat az intézkedésre jogosult szerv, személy fele, gondoskodik a
jatszoterek vagyonkataszterben torténd megjelenésérol,

gondoskodik a kozérdekli adatok kozzétételérol,

tevékenységi korében egyiittmiiksdik a civil szervezetekkel,

Ellatja az ASP rendszerben rogzitett, személyre sz616 jogosultsag alapjan az iktatasi
rendszerben rogzitett feladatait.

Varosfejlesztési és palvazati referens

1.

9.

folyamatosan figyelemmel kiséri a palydzatok kiirdsat, kiemelten az agazati és
teriileti operativ programokat,

a fejlesztéseket illetdéen végzi a koltségvetéshez sziikséges tervezést, elokészitést,

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

rendszeresen kapcsolatot tart a hazai és FEuropai Unids kiirdst palyazatok
kozremiitkodd szervezeteivel és az iranyitd hatosaggal,

feltigyeli a projektek megvalositasat, kapcsolatot tart a projektek kivitelezbivel,
miiszaki ellendrével, lebonyolitdjaval,

gondoskodik a tamogatasi szerz6dések megkotésérol,

elvégzi a pénziigyi, miiszaki elszamolasokat,

feliigyeli a palyazatok miiszaki ellen6rzését,

részt vesz a miiszaki atadasok elokészitésében,

10. részt vesz a palyazatok utoellendrzésében, ahhoz informacioét szolgaltat,
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

gondoskodik a palyazatok naprakész nyilvantartasar6l, megérzésérél, elkiilonitetten
torténd kezelésérol,

részt vesz a varosfejlesztési koncepcio kialakitisaban,

kézremiikodik a kozbeszerzési eljarasok lebonyolitasaban,

gondoskodik a kézérdekii adatok kézzétételérol,

gondoskodik a nyertes palyazatok tamogatasi szerz6dés szerinti megvaldsitasardl,
részt vesz az Onkorményzatok, valamint a Hivatal kozbeszerzési, és kozbeszerzési
értékhatart el nem éré beszerzési eljardsainak elokészitésében, lebonyolitdsaban, a

szerzO6dés teljesitésének ellendrzésében.

Ellatja az ASP rendszerben rogzitett, személyre sz616 jogosultsag alapjan az iktatasi
rendszerben rogzitett feladatait.

Polgari jogi szerzddéssel megbizott belsd ellendr

A Marcali K6z6s Onkorméanyzati Hivatal Jegyzbjével egyeztetve:

1.

elemezi, vizsgalja és értékeli a bels6 kontrollrendszerek kiépitésének, miikodésének
jogszabdlyoknak és szabalyzatoknak valé megfelelését, valamint miik6désének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét,

elemezi, vizsgalja a rendelkezésre all6 er6forrasokkal valé gazdalkodast, a vagyon
megovasat és gyarapitasat, valamint az elszamolasok megfelel6ségét, a beszamolok
valddisagat,

a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kovetkeztetéseket és
javaslatokat fogalmaz meg a kockazati tényez6k, hianyossagok megsziintetése,
kikiisz6bolése vagy csokkentése, a szabalytalansagok megel6zése, illetve feltirdsa
érdekében, valamint a kdltségvetési szerv miikodése eredményességének novelése és
a bels6 kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében,

nyilvantartja és nyomon koveti a bels6 ellendérzési jelentések alapjan megtett
intézkedéseket.

Palyazati pénziigyi-elszamolasi referens

1.

folyamatosan figyelemmel kiséri a palyazatok kiirasat, kiemelten az agazati és
teriileti operativ programok kiirasait,

2. fejlesztéséket illetden részt vesz a koltségvetések tervezésében és elkészitésében,
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10.

11.

12.

elkésziti a palyazatokkal kapcsolatos testiileti eldterjesztéseket €s tajékoztatdkat,
gondoskodik a palyazatok Osszeallitasardl és benynjtasarol,

rendszeresen kapcsolatot tart a hazai és Eurdpai Unids kiirasu péalyazatok
kozremiik6do szervezeteivel és az iranyité hatosaggal,

feliigyeli a projektek megvaldsitasat, kapcsolatot tart a projektek kivitelezoivel,
miiszaki ellenérével, lebonyolitojaval,

gondoskodik nyertes palyazatok esetén a timogatasi szerzodések megkotésérol,
elvégzi a pénziigyi elszamolasokat,
részt vesz a palyazatok utolagos ellendérzésében, ahhoz informéaciét szolgaltat,

gondoskodik a palydzatok naprakész nyilvantartasarl, megoérzésérdl és
elkiilonitetten t6rténd kezelésérol,

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

gondoskodik a k6zérdekii adatok kozzétételérdl.

Ellatja az ASP rendszerben rogzitett, személyre sz6l6 jogosultsig alapjén az iktatdsi
rendszerben rogzitett feladatait.

Jogi és kdzbeszerzési referens

1.

2.

tamogatast nyujt jogi ismereteket, tijékozottsagot igényl6 feladatok ellatdsaban,
gondoskodik jogi dokumentumok, okiratok (pl. szerz6dések, hatarozatok, idézések,
értesitések, nyilatkozatok, peranyagok stb.) elokészitésérdl, feldolgozasarol,
ellendrzésérdl szakmai, alaki szempontbol,

a jogi ligyek intézéséhez adat- és informacidgytijtést, -tarolast, -feldolgozast végez,
kapcsolatot tart a hatésagokkal, egyéb szervekkel a jogi eljarasnak megfeleld
munkavégzés érdekében (pl. iratok, dokumentumok benytjtasa birdsagra,
cégbirosagra, foldhivatalhoz stb.)

szervezi megbeszélések, értekezletek, iilések, targyalasok tartdsit, koveti azok
id6pontjait, el6késziti munkaanyagait,

személyes ¢és irasbeli kapcsolatot tart ligyfelekkel, partnerekkel, szervezeten beliili
személyekkel,

kdveti a jogszabalyvaltozasokat,

a jogi iigyek allasarol rendszeresen beszamol a jegyzonek,
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

alkalmazza a kozbeszerzési tOrvényt és a kapcsolddd jogszabalyokat, tovébba
figyelemmel kiséri a Kozbeszerzések Tandcsa altal kiadott dokumentumokat (pl.
ajanlasok), nyomon koveti ezen jogszabalyok valtozasait, ismeri az Eurdpai
Kozosségek kozbeszerzéseket szabalyozo joganyagat,

veégzi az onkormanyzatokra és intézményeikre (k6znevelési, szocialis, egészségiigyi,
koézmiivelddési, ifjusagi és sportcélil) vonatkozdan az 6nkormanyzatok rendelkezései
szerint a k6zbeszerzési feladatokat,

jogosultsaga szerint végzi a kozbeszerzési eljarasok teljes korli lefolytatasat az
elokészitéstél a szerzodéskotésig (felhivasok, hirdetmények, dokumentaciok
Osszedllitasa; az eljarashoz kapcsolodo iratok elkészitése; a birald bizottsag tagjaként

az ajanlatok birdlatdban torténd részvétel, az eljarashoz kapcsolédé események
megszervezése, levezetése),

feladata az adatbazisok €s kapcsolddé iratok naprakész karbantartasa, szerz6dések
elokészitésének tdmogatisa,

ellatja a kdzbeszerzés eredmeényeként megkotott szerzédés teljesitésével kapcsolatos
kozbeszerzési feladatokat,

kapcsolatot tart az ajanlatkérokkel és az ajanlattevOkkel, valamint a feliigyeleti
szervvel, a Kozbeszerzési Dontobizottsaggal, Kozbeszerzési Hatosaggal,

kdzremiikddik a jogorvoslati eljardsokban, a sziikséges dokumentumok, indoklas
Osszeéllitasaban, szikség szerint rész vesz az eljarasban,

elkésziti a kozbeszerzési targyu 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 kézérdekii adatok kdzzétételérol,

ellatja a képviseld-testiilet miikodésével, eldterjesztései, rendeletei elkészitésével és
nyilvantartasaval, a rendelet és hatarozat-tervezetek el6készitésével, a dontések
kihirdetésével, kozzétételével kapcsolatos feladatokat, valamint a Hivatal
feladatellatasaba tartozé és a szervezeti struktira maés irodajahoz nem tartozo

feladatokat Savoly kézségben,

Ellatja az ASP rendszerben rogzitett, személyre sz016 jogosultsig alapjan az iktatasi
rendszerben rogzitett feladatait.
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Ipazgatasi és Kistérséei Iroda

1.

2.

10.

11.

12.

13.

14.

15

16.

17.

18.

ellatja a polgarmester és a jegyzd hataskorébe utalt egyes allamigazgatési, illetve
Onkorményzati hatosagi iligyek dontésre vald elOkészitésével és végrehajtasaval
kapcsolatos feladatokat,

az agazathoz tartozo feladatkdrben elkésziti a rendelet tervezeteket,

szervezi a valasztas, népszavazas elGkészitését, lebonyolitasat,

eljar panasz és kézérdekii bejelentés tigyekben,

végzi az Onkormanyzat tulajdondban 1évé lakasok ¢és helyiségek bérletével
kapcsolatos dontés-elOkészité munkat,

ellatja az anyakOnyvi igazgatasi, népesség- ¢€s lakcim-nyilvantartasi igazgatasi
feladatokat,

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

kozremiikodik az onkormanyzat és a Tarsulas egészségiigyi €s szocidlis feladatai
ellatasaban,

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

ellatja az Onkorményzati és allamigazgatasi {igyek intézésével kapcsolatos
nyilvantartési feladatokat,

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

ellatja az egészségiigyi alapellatassal kapcsolatos szervezési, ligyintézési feladatokat,
gondoskodik a Hivatal szamitogépes informatikai rendszerének milkédtetésérol, a
gépek, programok karbantartdsardl, az internet alapu munkavégzés feltételeinek
biztositasarol,

gondoskodik a Marcali Vérosi Onkorményzati rendeletek kihirdetésérél,

nyilvantartja a képviselo-testiilet hatarozatait,

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

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

gondoskodik a képvisel6-testiileti {ilések meghivoinak, elbterjesztéseinek
kikiildésérdl, a képviselo-testiileti iilések jegyzOkonyvének elkészitésérol,
megorzeésérél, Somogy Megyei Kormanyhivatalhoz torténé megkiildésérol a
Nemzeti Jogtarba torténd feltdltésérol

kozremlkdédik a varos honlapjdnak folyamatos informacid frissitésében,
rendszeresen Osszegyljti az ehhez szilkséges anyagokat,

kozzéteszi a kozérdekii hirdetményeket,
gondoskodik a kézérdekii adatok kozzétételérol,

ellaitja mindazokat a feladatokat, ameiyek a tobbcélu tarsulas milkddésével
kapcsolatosak,

gondoskodik a tobbcélu kistérségi tarsulds altal vallalt feladatok szervezésérdl,
feladatellatasa segitésérél, ennek keretében adatokat, informéciokat gytijt,

gondoskodik a Tarsulds, a Téarsulas bizottsagai (iiléseinek szervezésérol,
lebonyolitasardl, jegyzokonyvezésérol,

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

gondoskodik kistérségi palyazatok elkészitésérdl, benyijtasarol,

az iroda ellatia a BURSA tanulmanyi 0Osztondij palyéaztatdsaval, kiosztasaval
kapcsolatos feladatokat,

elokésziti az Onkorméanyzat és a tarsulds kozneveléssel Osszefliggd dontéseit,
gondoskodik a dontések végrehajtasarol,

ellatja a jogszabdlyban meghatarozott koznevelési allamigazgatasi feladatokat,
kozremiikodik az Ovoda milk6désével kapcsolatos feladatok ellatasaban,

végzi az Onkorméanyzat kOznevelési, szocidlis és egészségiigyi feladatainak
ellatasdhoz kapcsolédd palyazatok elOkészitésével, a szerzodések megkotésével, a
palyazatok lebonyolitasaval, az elszamolassal és a végrehajtas ellendrzésével
kapcsolatos feladatokat,

tevékenységi korében egyiittmiikidik a civil szervezetekkel,

gondoskodik a Human, Kdéznevelési, Egészségiigyi és Szocialis Bizottsag iilései
meghivoinak, elbterjesztéseinek kikiildésérdl, a bizottsagi iilések jegyzOkonyvének
elkészitésérdl, megbrzésérél, a Somogy Megyei Korméanyhivatalhoz t6rténd
megkiildésérdl, az NJT-ben torténé felterjesztésrol,

ellatja az adatvédelemmel (GDPR) kapcsolatos feladatokat,

ellatja a tarsashazak felligyeletével kapcsolatos feladatokat,
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36.

37.

38.

39.

40.

41.

42,

43.

44.

45.

gondoskodik az elektronikus tigyintézés keretében az iigyfélkapun érkezé anyagok
letltésérdl és eljuttatja a jegyz6hoz, valamint az érintett ligyintéz6hoz,

az iroda lgyintéz6i végzik az ASP rendszerben rdgzitett jogosultsidgok szerinti,
iktatassal kapcsolatos feladatokat,

gondoskodik az ASP  rendszer hasznédlatahoz  kapcsolodéan  elbirt
informacidbiztonsagi feladatok ellatasardl, a szikséges feltételek biztositasarol,
ellenérzésérol,

kdzremiikddik az ASP szakrendszeren beliili elektronikus {igyintézés biztositdséban,

az ASP rendszer biztonsagos miikodtetéséhez sziikséges vezet6i intézkedések
megtételére javaslatot tesz,

ellatja a halozati szamitogépek biztonsaganak feliigyeletét, kiilonds tekintettel az
ASP rendszerhez csatlakozé gépekre,

évente feliilvizsgalja a Hivatal esélyegyenlOségi tervét, végzi az esélyegyenloségi
tervvel kapcsolatos feladatokat,

ellatja a kozponti addjogszabalyokban és a helyi onkorményzati rendeletekben a
jegyz6 hataskorébe utalt adok ¢és addk modjara behajthaté koztartozasok

megallapitasdval, nyilvantartasaval, beszedésével, kezelésével, ellendrzésével
kapcsolatos feladatokat, kezeli az add szakrendszert,

végzi a kdzbiztonsagi referensi munkak6rhéz kotédé feladatokat,

elkésziti az add- és értékbizonyitvanyokat.

Szervezési Iroda

1.

2.

végzi a hivatal belsé szervezeti miikGdésével 6sszefiiggd feladatokat,

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

. végzi a hivatal milkodésével Osszefiiggd kézbesitést, a postai kiildemények

tovabbitasat,

segiti a képviselO-testillet és a polgdrmester altal meghatarozott feladatok
végrehajtasat,

biztositja az 6nkormanyzat testiilete miikddéséhez a technikai, ligyviteli €s szervezési
feltételeket,

részt vesz a Marcali Varos Onkorményzata Képviseld-testiilete elé keriild rendelet és
hatéarozat-tervezetek elézetes torvényességi vizsgalatiban,
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7.

8.

9.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

kozremiikodik az 6nkormanyzati rendeletalkotés elokészitésében,

nyilvantartja Marcali Varos Onkorményzata Képviselé-testiiletének rendeleteit,
gondoskodik a Marcali Varosi Onkorméanyzati rendeletek kozzétételérdl,
gondoskodik a Jogi és Ugyrendi Bizottsag iilései meghivéinak, elSterjesztéseinek
kikildésérdl, a bizottsagi iilések jegyzOkonyvének elkészitésérdl, megorzésérsl, a
Somogy Megyei Kormanyhivatalhoz torténé megkiildésérdl,
jogi segitséget nyujt az irodak tligyintézoi szamara,

kozremiikédik az Onkormanyzat és a Hivatal 4ltal megkotendd szerz6dések
elkészitésében, szerkesztésében,

jogi tanécsadast, illetdleg egyéb szakmai tdmogatist nydjt a Hivatal dolgozoi, az
Onkormanyzat intézményeinek vezetdi részére,

végzi a birdsagi iilndkvalasztissal kapcsolatos feladatokat,
ellatja a birtokvédelmi tigyek intézését az érintett telepiilések kozigazgatasi teriiletén,

ellatia a Zita Kirdlyné Kozalapitvany tanulmanyi 6sztondij palyaztatdsaval,
kiosztasaval kapcsolatos feladatokat,

el6késziti Marcali Viros Onkorményzata 4ltal alapitott kézalapitvanyok beszamoléit,
végzi a testilleti dontések eldkészitését,

gondoskodik a hatdségi statisztikai adatgytijtés és adatszolgaltatas teljesitésérol,

ellitia a szervezeti integritist sértd és a korrupciés kockazatokra vonatkozod
bejelentések fogadasaval és kivizsgalasaval kapcsolatos feladatokat,

veégzi a kozosségi egylittélés alapvetd szabélyai szablyait sérté magatartas miatti
kozigazgatasi birsagolast,

feliigyeli az iratkezel6 szakrendszer miik6dését.

Szervezési Iroda — Rendészeti Csoport

a) Ellatja

1.

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

az egyes rendészeti feladatokat ellaté személyek tevékenységérdl, valamint egyes

torvényeknek az iskolakeriilés elleni fellépést biztosité mddositasarol szold 2012. évi
CXX. torvény rendelkezései szerinti,
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a kozteriilet-feliigyeletr6l sz616 1999. évi LXIII. térvény rendelkezései szerinti,

a fegyveres biztonsagi 6rségrdl, a természetvédelmi és a mezei 6rszolgélatrdl sz616
1997. évi CLIX. torvény rendelkezései szerinti,

a személy- és vagyonvédelmi, valamint a magannyomozoi tevékenység szabalyairdl
sz0616 2005. évi CXXXIIL. torvény rendelkezései szerinti feladatokat.

b) A Marcali Varosi Rendészet feladatai kiilonGsen:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

a kozteriiletek jogszer( hasznélatanak, a koztertileten folytatott, engedélyhez, illetve
utkezel6i hozzéajarulashoz kotott tevékenység szabalyszeriiségének ellendrzése;

a kozteriilet rendjére és tisztasdgara vonatkozo jogszabalyok altal tiltott tevékenység
megel6zése, megakadalyozasa, megszakitasa, megsziintetése, illetve szankcionalésa;

a jogellenes 4llapot jelzése, intézkedés kezdeményezése, ha a sziikséges eljaras mas
hatdséag (szerv) hataskorébe tartozik (kOzteriileten  jogosulatlanul,
jogszabalyellenesen elhelyezett épitmények, targyak eltdvolitasanak
kezdeményezése);

részvétel a koztisztasagra vonatkozo jogszabalyok végrehajtasanak ellenérzésében;
kozremiikodés a tarsadalmi blinmegeldzési feladatok megvaldsitasaban;
blinmegelzési tevékenységet végez a kozbiztonsag és a kozrend védelme érdekében;
kozremlikodés a kozteriilet, az épitett €s természeti kdrnyezet védelmében;
kozremiikddés az Snkorményzat vagyonanak védelmében;

kozremiikddés allat-egészségligyi és ebrendészeti feladatok ellatasaban;

kozremiik$dés a polgari védelmi és katasztrofavédelmi feladatok ellatasaban;

kozremiikddés a varosi sport-€s kulturélis rendezvények zavartalan lebonyolitdsanak
biztositasaban;

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

kozteriileten szabalytalanul elhelyezett, érvényes hatosagi jelzéssel nem rendelkez6

jarmuvek kozteriiletrdl torténd eltavolitasa;

a mozgasaban korlatozott személy parkoldsi igazolvany jogszer(i hasznéilatanak és
birtoklasanak az ellenérzése;

az onkormanyzati tulajdonu kozteriileteken, a Marcali Onkormanyzat altal telepitett
térfeliigyeleti technikai rendszer kezelésének ellatasa és a rendszer miitkddése soran
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16.

17.

18.

19.

keletkezd adatoknak a jogszabalyok szerinti felhaszndlasanak biztositasa;

a rendkiviili események kovetkezményeinek kezelése és az azonnali, hatékony
intézkedések megtétele érdekében, szervezetén beliil, munkasziineti napokon is
mitkdd6 rendészeti szolgalat miikodtetése;

rendkiviili eseményekkel kapcsolatos lakossagi és egyéb bejelentések, észrevételek,
panaszok, segélyhivasok fogadasa, rogzitése és tovabbitdsa a hataskorrel rendelkez6
kozigazgatasi, rendvédelmi, polgari és katasztrofavédelmi, valamint koziizemi, vagy
egy€b lakossagi szolgéltatast végzo szervek részére;

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

Ellatja az ASP rendszerben rogzitett, személyre sz616 jogosultsag alapjan az iktatasi
rendszerben rogzitett feladatait.

¢) A Marcali Vérosi Rendészet feladatai ellatisa érdekében egyiittmikodik:

1.

2.

a renddrséggel;
a katasztrofavédelem helyi szerveivel,
a polgari védelem helyi szerveivel,
a nemzeti ad6 és vamhivatal szerveivel,;
intézményekkel, tarsulasokkal és civil szervezetekkel,
egy¢€b allami €s onkormanyzati ellen6érzd szervekkel,

feladatai ellatasdhoz segitséget nyujtd, abban kézremikodd egyéb szervekkel,
tarsadalmi szervezetekkel.

d) A rendészeti vezetd hataskore, feladatai, felelossége:

1.

2.

koordinalja a blinmegel$zési feladatokat;

a feladatkorét érint6 tigyekben kapcsolatot tart a szolgalati feladatok ellatisaban
kozremiikddo, illetve az azt timogat6 allami rendvédelmi és mas szervekkel;

kiadja a kozigazgatasi és szabalysértési ligyekben az tigyfeldolgozasra, a statisztikai
adatszolgaltatasra vonatkozé munkautasitdsokat, szakmai tijékoztatOkat a véarosi
rendészet tagjai részére;

iranyitja, Osszehangolja és ellendrzi az iranyitdsa alatt 1évd szervezeti egység
munk4jat, melynek soran az irdnyitdsa alatt 1évé koztisztviseloknek,
kozalkalmazottaknak és munkavallaloknak utasitdst ad a munkavégzésik
vonatkozaséban, beszamoltatja 6ket és értékeli tevékenységiiket;
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0

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

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

biztositja az irdnyitasa alatt 1év0 szervezeti egység munkdjaban a térvényességet, a
gyorsasagot, a szakszerliséget, az 4llampolgari jogok és kotelezettségek
maradéktalan érvényesiilését;

segitséget nyujt a személyligyi referensnek a koézvetlen irdnyitdsa alatt 1€vo
munkavallalok munkakéri leirdsanak elkészitésében, az esetleges valtozasok
atvezetésében, gondoskodik a munkakori leirdsban foglaltak maradéktalan
betartasarol, évenkénti feliilvizsgalatarol;

gondoskodik a rendészeti szervezet tagjainak eldzetes, ismétlédd, valamint rendkiviili
munka-és tlizvédelmi oktatasar6l, folyamatos kapcsolatot tart a hivatal munka-és
tlizvédelmi teendéit ellatdé szakemberrel;

rendszeresen tart eligazitdsokat a rendészeti szolgalatoknak, sziikség esetén azonnal,
egyébként havi jelleggel hiv Ossze csoportvezetdi, féléves szinten
csoportértekezletet, rendkiviili esetben rendészeti munkaértekezletet tart az irnyitasa
alé tartoz6 rendészeti allomany részére, melynek keretében tajékoztatja a rendészeti
feladatot végzoket a szolgalatuk ellatdsdhoz szilkséges altalanos és szakmai
informaciokrol, testiileti dontésekrol, tisztségviseldi intézkedésekrol;

gondoskodik a Marcali K6z6s Onkorményzati Hivatal Marcali Vérosi Rendészet
feladatellatasat érintd utasitdsainak, szabalyzatainak az irdnyitasa alatt 1évo
szervezeti egység dolgozoival térténd megismertetésérdl, betartatasarol;

megszervezi a munkavallalok koételezd szakmai tovabbképzését;

felelés az iranyitasa alatt 1év6 szervezeti egységen belil a munkafegyelem
betartasaért, haladéktalanul koteles tijékoztatni kozvetlen felettesét az altala
tapasztalt munka-fegyelmet sértd, vagy koztisztviseléh6z, kozalkalmazotthoz és
munkavallaléhoz nem mélt6 magatartasrol;

indokolt esetben fegyelmi, kartéritési eljarast kezdeményez;
kialakitja az lgyfeldolgozd rendszerekb6l nyerhetd belsé  statisztikai
adatszolgaltatast;

az érintett igyfél kérelmére tajékoztatast ad a kezelt személyes adatokrol;

jogszabdlyban meghatarozott esetben megtagadja az érintett ligyfél tjékoztatasat,
kiadmanyozza az erre vonatkozoé értesitést és indokolast;

figyelemmel kiséri az iranyitdsa alatt 1év6 szervezeti egység feladatkorét érintd
jogszabalyokat, képviselO-testilleti és bizottsagi dontéseket, azok modositasait,
tovabba intézkedéseket kezdeményez azok végrehajtasara;

gondoskodik a munkarend, Ugyfélfogadasi rend, valamint a munkafegyelem
betartasardl az iranyitésa alatt 1év6 szervezeti egységet érintden;
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19.

20.

21.

22,

23,

javaslatot tesz az iranyitasa alatt 1év6 szervezeti egység személyi alloményéra, a
technikai feltételek kialakitasara;

gondoskodik a munkakér atadas-atvételi eljaras lefolytatasarol a munkavallalok
jogviszonyédnak kezdetekor és megsziinésekor;

szakmai kapcsolatot tart feladatkorét érintGen az Snkormanyzat intézményeivel;
felel6s a feladatkorébe tartozo ligyek jogszerti és szakszeril elvégzéséért;

ellatja mindazokat a feladatokat, melyekkel felettesei megbizzak.

Viarostizemeltetési és Foépitészi Iroda

10.

11.

12.

eljar a kommundlis igazgatassal kapcsolatos tigyekben (koztemetok, koztisztasig,
zOldterillet fenntartas, kozteriilet-fenntartds, kozteriiletek tisztantartdsa, ingatlanok
tisztantartasa),

végzi a mezb- és erdogazdalkodasi foldek forgalmardl szolé torvény szerinti
termo6fsldek adas-vételi, illetve haszonbérleti szerzddéseinek jogosultakkal vald
hirdetményi tton t6rténd kozlésével kapcsolatos munkat,

. végzi az Onkorményzat tulajdondban lévé — intézményi kezelésbe nem adott —

mezOgazdasagi hasznositasra alkalmas foldek haszonbérbe addsaval kapcsolatos
feladatokat,

végzi a vadkar ligyek intézését,

végzi a kozteriileten torténd fakivagassal kapcsolatos ligyeket,

nyilvéntartja az Onkormanyzat ingatlan vagyonat, gondoskodik az ingatlaniigyekkel
kapcsolatos eldterjesztések elokészitésérdl és képvisel-testiilet elé terjesztésérol,

végzi az Onkormanyzat tulajdondban 1évé lakasok és helyiségek, valamint
foldingatlanok elidegenitésével kapcsolatos dontés-el6készité munkat,

elokésziti az Onkormanyzati tulajdonban levd ingatlanokra vonatkozo telekalakitési
kérelmeket,

ellitja az é4llami tulajdont ingatlanok ingyenes Onkormanyzati tulajdonba vételével
kapcsolatos feladatokat,

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

végzi a kérnyezet €s természetvédelemmel kapcsolatos ligyeket,

ellatja a méhészettel kapcsolatos feladatokat, vezeti a méhészetek nyilvantartasat,
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

eljar a névényvédelemmel, az édllatvédelemmel és az ebek, veszélyes ebek tartisival
kapcsolatos ligyekben, elvégzi az iddszaki ebosszeirast, vezeti az ebnyilvantartést,

ellatja a temetdkkel és temetkezéssel kapcsolatos feladatokat,
ellatja a vasar-és piacfeliigyeletet,

elokésziti — az épitésiigyi hatdsagi tevékenység korébe tartozok kivételével — a helyi
Onkorményzat épitésiigyi és telepiilésképi feladataival kapcsolatos dontéseit, szervezi
azok végrehajtasat. Ennek érdekében egyiittmikodik a kiilonbozd szervekkel,
személyekkel.

elokésziti és koordinalja a telepiilésrendezési eszk6zok készitését és mobdositasat.
Szakmai tanacsadést nyujt a telepiilésrendezési eszkézokkel kapcsolatban.

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

szakhatosagként kézremiikodik a telekalakitasi eljarasokban a Marcali Kistérség Tobbcélu
Térsuldsi Megallapodasa alapjan,

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

végzi a kbzteriilet-hasznélattal kapcsolatos feladatokat, el6késziti a kozteriilet-hasznalati
szerzOdéseket,

szakmai segitséget nyijt a GAMESZSZ munkéjihoz,

gondoskodik a Pénziigyi, Varosfejlesztési és Kornyezetvédelmi Bizottsag iilései
meghivoinak, eloterjesztéseinek kikiildésér6l, a bizottsagi iilések jegyzokonyvének
elkészitésérol, megbrzésérdl, a Somogy Megyei Kormanyhivatalhoz torténd
megkiildésérol,

alkalmazza az ASP szakrendszert az ipar-kereskedelmi, véasari-piaci, fogyasztovédelmi,
szallashely szolgéltatdsi igazgatasi feladatok ellatasa, valamint az ingatlan-vagyon

kataszter kezelése soran,

Elldtja az ASP rendszerben rogzitett, személyre szolé jogosultsag alapjan az iktatasi
rendszerben rogzitett feladatait.
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Pénziigvi Iroda

1.

10.

11.

végzi a tervezéssel, az eldiranyzat-felhasznalassal, a hatdskdrébe tartozo6 eliranyzat-
modositassal, az lizemeltetéssel, fenntartissal, mitkodtetéssel, beruhazassal, a vagyon
hasznalataval, hasznositdsdval, munkaerd-gazdalkodassal, a készpénzkezeléssel, a
konyvvezetéssel és a beszamolasi, valamint a folyamatba épitett vezetdi ellendrzési
kotelezettséggel, az adatszolgaltatdssal kapcsolatos Osszefoglald és a sajat
szervezetére kiterjedo feladatokat,

mennyiségi, valamint értéknyilvantartast vezet az Onkormanyzat targyi €s mas
eszkozeirdl,

ellatja a hivatali gépkocsik lizemeltetésével kapcsolatos teendéket,

kézremiikodik a képvisel6-testiilet, a polgarmester és a jegyz0 irdnyitasi, valamint
torvényesség-feliigyeleti munkajanak ellatdsdban, tovabba ellatia a Kozponti
Tornaterem bérbeadaséaval kapcsolatos pénziigyi feladatokat és ebben egyiittmiikodik
a személyligyi és sport referenssel,

figyelemmel kiséri az Onkorményzat intézményeinek térzskényvi nyilvantartasat,

intézkedik a valtozasok nyilvantartasban t6rténd atvezetésérol,
gondoskodik a kozérdeki adatok kozzétételérol

végzi a tobbeélu kistérségi tarsulds feladatellatdsaval kapcsolatos tervezéssel,
normativa igényléssel, eldiranyzat felhasznalasdval kapcsolatos feladatokat,

mennyiségi, valamint értéknyilvantartast vezet a tarsulas targyi és mas eszkozeirdl,

ellitia a Marcali Kistérségi Tobbcéld Téarsulas altal fenntartott intézmények
gazdalkodasanak, pénziigyi nyilvantartasai kezelésének, beszdmoldi, kdltségvetése
készitésének feladatait,

a pénzigyi iroda, mint gazdasigi szervezet az allamhéztartasrél sz0l6 2011. évi
CXCV. toérvény 10. § (4a) bekezdése alapjan ellatja az Avr. 9.§ (1) bekezdése
szerinti feladatokat

a) a Marcali Varosi Onkorméanyzat Gazdasagi Miiszaki Ellat6 és Szolgaltato
Szervezete,

b) a Marcali Varosi Fiird6 és Szabadid6kdzpont,

¢) aBerzsenyi Daniel Varosi Konyvtar,

d) a Marcali Mizeum ¢€s

e) Marcali Miivel6dési K6zpont

megnevezésil koltségvetési szervek tekintetében,
ellatja az ASP gazdalkodasi moduljan keresztiil a f6k6nyvi konyveléssel, valamint a
NAV-nak benytjtandé bevalldsok készitésével kapcsolatos feladatokat az

dnkorményzatok, a Hivatal és a Hivatal gazdasagi szervezetéhez tartozé intézmények
és a Marcali Kistérségi Tobbcélu Tarsulés esetében.
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4.) A 2-3. pontban foglaltakkal kapcsolatos személyre sz616 irodavezetdi és tligyintéz6i konkrét
feladatokat és hataskoroket a jegyz6 munkakori leirdsban hatirozza meg.

IX.
A HIVATAL MUKODESE

Az értekezletek rendje

1.) A polgarmester és a jegyz0, az irodavezet6k, tovabba mindazok szdmara, akiknek
részvételét sziikségesnek tartjdk vezetdi értekezletet tartanak. A vezetSi értekezletet a
képviselo-testiileti iilést megel6z6 masodik hét keddi napjan kell tartani.

2.) A polgarmester és a jegyz6 a hivatal dolgozodi részére sziikség szerint, de legaldbb évente
egyszer munkaértekezletet tartanak.

3.) Az irodék vezetdi, az tigyintézOk, illetéleg az ligyviteli dolgozok részére sziikség szerint
tartanak munkamegbeszélést. A munkaértekezletet a szervezeti egység vezetSje hivja dssze és
vezeti.

4.) Az {drtekezlet targyat, idopontjat, helyét legalabb az értekezletet megel6z6 héarom

munkanappal az érintettek tudomdasara Kkell hozni. Az irodavezeté 4ltal tartott
munkamegbeszélés esetén pedig a polgirmestert és a jegyz6t tdjékoztatni kell.

Szervezeti kapcsolatok és koordinacid

1.) A bels6 szervezeti egységek vezetdi, valamint a hivatal mas dolgoz6i egymassal és az
Onkormanyzati intézmények dolgozdival a hivatal Onkormanyzati és allamigazgatési
feladatainak ellatdsaval kapcsolatos, szokasos munkafolyamatokban kézvetleniil mikddnek
egylitt.

2.) Az 1.) pontban irt kapcsolatok zavara vagy az ett6l eltér6 munkakapcsolatok esetén
a) szervezeti egységen beliil az irodavezetd,

b) szervezeti egységek kozott az irodavezetok, megegyezésiik hidnyaban a jegyzd
végzi el a sziikséges koordinacidt.

3.) A koordinaci6 kozvetleniil az irodavezetdi, intézményvezet6i, illetve munkaértekezleteken
torténik.

4.) Az 6nkormanyzati intézmények munkajanak segitését az alabbi kapcsolattartok végzik a
Hivatal részérol:
a) a Marcali Varosi Onkormanyzat Gazdasagi Miiszaki El1at6 és Szolgaltaté Szervezete és
a Marcali Varosi Fiird6 és Szabadid6kozpont esetében a Miiszaki €s Vérosiizemeltetési
Iroda vezetoje,

b) a Berzsenyi Daniel Varosi Konyvtar, a Marcali Mtzeum és a Marcali Miivelédési
Kézpont esetében a kdzmiivel6dési, idegenforgalmi és turisztikai referens.
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5.) AXkistérségi fenntartasi intézmények — a Szocialis és Egészségiigyi Szolgaltaté Kdzpont és
a Marcali Ovodai K6zpont — esetében a kapcsolattartd az alpolgarmester.

A Hivatal munka- és tigvfélfogaddsi rendje

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

2.) A munkarendre és az lgyfélfogaddsra —a rendészeti csoport és a Savolyon torténd
tigyfélfogadas kivételével — a Marcali Varosi Onkormanyzat Szervezeti és Miikddési
Szabalyzatéban foglaltak az iranyadok.

A Hivatal Savoly kozségben hétfén és szerdan 8.00-12.00 6raig, délutan 13.00-16.00-ig
ugyfélfogadast tart a savolyi 6nkormanyzat altal biztositott épiiletben. (A Marcali Hivatal
Kirendeltségén)

3) A rendészeti csoport tagjai 3 honapos munkaidé keretben végzik tevékenységiiket
2014.januar 1-t61.

4.) A munka és tigyfélfogadas rendjének betartasarél a jegyz6 gondoskodik. Biztositja, hogy a
polgarmesteri €s jegyzdi fogadonapokon és az altalanos iligyfélfogadasi id6ben az ligyintéz6k a
munkahelylikén tartézkodjanak. Indokolt esetben az tigyfeleket tigyfélfogadési idén tal is
fogadni kell.

5.) A hézassagkétések biztositasardl szombaton és innepnapokon is gondoskodni kell.

6.) A Hivatal miik6dését segité munka torvénykényve hatélya ala tartozé dolgozdokkal a jegyzo
az altalanos munkaid6tdl eltéré munkaidé beosztasban allapodhat meg.

7.) Marcali Viaros kozigazgatasi teriiletén kiviilr6l bejaré dolgozénak, valamint a
gyermekvédelmi, oktatasi intézménybe jaré gyermeket nevel6 munkavallalé szamara — tekintet
nélkiil arra, hogy Marcali Varos kozigazgatasi teriiletén beliil vagy azon kiviil lakik - a jegyz6
munkaltatoi jogkorében a munkavallalé kérésére — a heti munkaid6tartam betartisa mellett —
eltér6 munkarendet engedélyezhet.

A képviselet rendje

1.) A hivatal képviseletét a jegyz6, akadalyoztatisa esetén az aljegyzd (tavolléte esetén a
megbizott aljegyz0) 1atja el. Eseti képviselettel a Hivatal dolgozdjat is meg lehet bizni.

2) A képviseleti jogot a feladat ellatasa soran viselt dontési, illetve végrehajtasi felelésség
korében

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

b) az atruhazott hataskor,

¢) a kiadmanyozasi jogkor

gyakorldja latja el a tevékenység gyakorlaséval kapcsolatos feladatokban.
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3) A belsbd szervezeti egység vezetdje képviseleti joggal rendelkezik az altala iranyitott
szervezet szakmai munkajaval 6sszefliggdé munkakapcsolatokban.
4) A Hivatal jogi képviseletét a jegyzo vagy az altala megbizott személy latja el.

A kiadmanyozas

1.) A kiadminyozas rendjét a polgdrmester a Magyarorszag helyi onkorményzatairél sz6l6
2011. évi CLXXXIX. torvény 67. § €) pontjaban, a jegyz0 pedig ugyanezen térvény 81. § (3)
bekezdésének j) pontjdban biztositott jogkorében eljarva, kiilon intézkedésben szabalyozzak.

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

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

alkalmazni.

Kotelezettségvallalas és utalvanvozasi jog gyakorlasa

A kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jog altalanos gyakorlasanak rendjét a polgarmester és
a jegyzo6 kiilon szabalyzatban szabalyozzak.

A munkaéltatoi jogok gyakorldsa

1.) A jegyz6 gyakorolja a munkaltatdi jogokat a képviseld-testiilet hivatalanak koztisztviseldi
¢és munkavallaldi tekintetében.

A polgarmester egyetértése sziikkséges - az altala meghatdrozott korben - a Hivatal
koztisztviseldje, munkavéllaléja kinevezéséhez, bérezéséhez, vezetéi kinevezéséhez,
felmentéséhez €s jutalmazéaséhoz.

2.) A jegyzd egyes munkaltatoi jogai koziil a szabadsag kiadasat és az ligyintézé napi munka
feladatanak meghatarozasat, irdnyitdsat az iroddkhoz tartozé dolgozdk esetén az
irodavezetoknek atadja.

Utasitas és ellendrzési jogok gvakorlasa

1.) A szervezeti egységek vezetdi és a rendészeti csoport vezetdje tevékenysegi koriikben
utasitisi és ellendrzési jogot gyakorolnak a szervezetileg kozvetleniil hozzajuk tartozod
munkatarsak felett, beszamoltatjak ket munkajukrol.

2.) Az 4truhazott hatask6rben, atadott kiadmanyozasi jogkorben ellatott hataskdr gyakorlasahoz
a hataskor (kiadmanyozas) jogszabalyi cimzettje utasitast adhat, azt visszavonhatja.

3.) Az utasitas 4ltalaban szébeli. Irott utasitdsi format elsésorban az atruhazott hataskér és
atadott kiadmanyozas gyakorlasdhoz, valamint a nagyon fontos tartalmi-, feladat- vagy
hataskori  eldirdst igényld munkavégzés soran, illetve kiilonleges esetekben célszerti
alkalmazni.
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4) A jegyzd a hivatal dolgozdinak szint utasitisait nem kozvetleniil, hanem az
irodavezetbknek adja, akik azt tovabbitani kdtelesek.

5.) Rendkiviili esetben a hivatali felettes tevékenységi korében utasitasival atlépheti a
szervezeti felépitéssel meghatarozott vezetdi lépcsot. Ebben az esetben az utasitast kiadé és az
utasitott soron kiviil kételes az utasitas tényérdl, tartalmardl és a szolgalati it elmaradésanak
indokairdl a szervezeti felépités szerinti kozvetlen hivatali felettest tajékoztatni.

6.) Ellen6rzést a jegyz6, vagy az éltala megbizott dolgozé és a hivatali felettes végezhet. A
képvisel6-testiilet bizottsiga a feladatkorében ellen6rzi a Hivatalnak a képviseld-testiilet
dontéseinek az elokészitésére, illetbleg a végrehajtasara iranyulé munkajat. Sziikség esetén a
polgarmester intézkedését kezdeményezheti.

7.) A vezetok és dolgozdk kotelessége, hogy a munkavégzés helyzetérol, a feladat
végrehajtasar6l, zavarairdl, a vezetdi beavatkozast igényld eseményekrdl sz6lé6 beszamolot,
jelentést minden esetben a szervezet szerinti kozvetlen vezetést, irdnyitast, feliigyeletet
gyakorlo felettes vezetd (irodavezetd, jegyz6, polgarmester, dontési jogkorrel, hatésagi
hataskérrel felruhazott bizottsag, képvisel6-testiilet - a tovdbbiakban: hivatali felettes) részére
adjak meg.

8.) Mas szerv vagy masik szervezeti egység vezetdjének kérdésére a dolgozok, illetve vezetbk
kotelesek a tevékenységi koriikbe tartozo tdjékoztatist megadni és err6l a kdzvetlen hivatali
felettesnek soron kiviil beszamolni.

9.) A dolgozdk és a vezetdk kotelesek a telepiilési képvisel6knek a képviseléi munkahoz

sziikséges, igényelt tajékoztatast soron kiviil megadni.

A helvettesités és a munkakdr atadés-atvétel rendije

1.) Helyettesitésre vezetd vagy hataskort gyakorld, illetve kiadméanyozasi jogkdrrel megbizott
ligyintézd tartds tavolléte esetén - példaul betegség, szabadsag, egyéb akadalyoztatds - keriil
SOr.

2.) Az allando helyettesités rendje a kévetkezo:

a) a jegyzoOt az aljegyz0 helyettesiti,

b) az irodavezetd és a sajat hataskort gyakorlo ligyintézd helyettesét a munkakéri leirasban a
jegyzo hatarozza meg.

3.) A helyettesitést ellaté személy a helyettesitést kivetden a helyettesitett vezet6t, hataskort
gyakorlo, ill. kiadmanyozasi jogkdrrel megbizott ligyintézét minden lényeges eseményrdl, a
munkavégzés koriilményeirdl részletesen tijékoztatni koteles.

4.) A helyettest a helyettesités soran hozott intézkedésért, végzett tevékenységért ugyanaz a
felel6sség terheli, mint a helyettesitett vezetot, hataskort gyakorld, ill. kiadmanyozasi jogkorrel
megbizott ligyintéz6t terhelné.

5.) Vezetd, hataskort gyakorld, illetve kiadmanyozasi jogkorrel megbizott iligyintézd és

helyettesének a munkahelyrél egy id6ben vald tartds tdvolléte nem engedélyezhetd, ill.
helyettesitésrol sziikség szerint kiiln gondoskodni kell.
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6.) Munkakor atadas-atvételre személyi valtozas, valamint tartos tavollét - betegség, kikiildetés
stb. - esetén keriil sor.

7.) Munkakort az G vezetének, illetve dolgozonak, ezek hidnydban a jegyz6 altal
meghatérozott személynek kell atadni.

8.) A munkakér atadas-atvételt jegyzokonyvben kell rogziteni az aldbbiak szerint:

a) atadasra keriil6 munkakor szakmai feladatai, munkakdri leirdsa,

b) a folyamatban lev6 fontosabb feladatok felsoroldsa, végrehajtasuk helyzetérol,
eredményérol, sziikséges teendokrol tajekoztatas,

¢) atadasra keriil 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 miikddés egyvéb feladatai

1.) Az atfogé és a Hivatal egészének munkdjaval kapcsolatos testiileti eldterjesztések eléadodja a
jegyz6, egyéb szakigi elGterjesztések el6addja az irodavezetd és a szakreferens is lehet.

2.) A belséd szervezeti egységek munkavégzésikhéz gépkocsit igényelhetnek. Az igényeket a
targyhetet megel6z6 pénteken kell eljuttatni az illetékes {igyintéz6hoz. Az ligyintézé az
igényeket rangsorolas utan - vita esetén a jegyz6 dontését figyelembe véve - igazolja vissza.

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

4.) Az lgyiratkezelés a hatdlyos jogszabalyok és a jegyz6 altal kiadott Iratkezelési Szabalyzat
szerint torténik. Az iratkezelés feliigyeletét a Szervezési Iroda vezetdje latja el. Az iktatds a
kozfeladatot  ellatd  szervek  iratkezelésének  altalanos  kovetelményeir6l — sz6lo
335/2005.(X1I. 29.) Korm. rendelet 16. § (1) bekezdés a) pontja szerinti kozponti rendszerben
torténik. A Savolyi Onkormanyzathoz érkezd kiildeményeket, iratokat érkeztetd bélyegzovel
megérkezésiik napjan el kell latni. Legkésobb az érkezést kdvetd napon iktatas céljabol el kell
juttatni a Marcali K6z6s Onkormanyzati Hivatalba.

%“\L \»@ \l 7 @ ONKo%;’% .-;;.-*I i | _JI /]
[ S A
Bidéné dr. Molndr Irén |5 | & Dr. Suta Laszlo
. 2 | [ =
cimzetes fojegyzo l z | ;_g polgarmester

'op’-“ﬂo Tes\“\?’

Zaradék:

A Marcali K6zos Onkorményzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a Képviselo-
testiilet a 106/2020. (X. 15.) szam1 hatarozataval jovahagyta.

A\ \
C A RS
Biédoné dr. Molnar Irén
cimzetes fojegyzo
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Mellékletek:

1. szamu melléklet: A Marcali K6z6s Onkorméanyzati Hivatal mikodését érintd szabélyzatok
jegyzéke

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

A Marecali Kozos Onkormanyzati Hivatal miikodését érinté szabslyzatok jegyzéke

Onkorményzat gazdasagi programja
Bels6 ellendrzési kézikdnyv

Kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, teljesitésigazolas, érvényesites és utalvanyozas
szabalyozasa

Szervezeti és Miikddési Szabélyzat
Szamlarend
Szamviteli politika és kapcsol6do szabalyzatok
Eszk6z0k, forrasok értékelési szabalyzata
Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat
Pénzkezelési szabalyzat
Tevékenységek onkoltség-szamitasi szabalyzata
Felesleges készletek hasznositasi €s selejtezési szabalyzata
Bizonylati szabalyzat
Kikiildetési Szabalyzat
Reprezentacios kiadasok felosztasanak, azok teljesitésének és elszamoldsanak Szabélyzata
Gépjarmii hasznalat szabalyzat
Kozbeszerzési szabalyzat
Beszerzési szabalyzat
A kiadmanyozas rendjérdl €s a kiadmanyozasi jog gyakorlasarol
Adatvédelmi szabalyzat
Munkavédelmi Szabalyzat
A hivatali tavbeszél6 és mobil tavbeszél6 késziilékek hasznalatanak rendjérdl
Informatikai Biztonsagi Szabalyzat
Adathordozok Védelmi Szabalyzata

Rendszer-és Kommunikéci6 védelmi Szabalyzat

Naplozasi Szabalyzat
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Hozzaférés Ellenérzési, Azonositési és Hitelesitési Szabalyzat
Rendszer Karbantartasi Szabalyzat

Rendszer és Informacidsértetlenségi Szabalyzat
IT Konfiguracidkezelési Szabalyzat
Informatikai Kockazatelemzési Szabalyzat
Ugymenet Folytonossagi Szabalyzat
Informatikai Fizikai Védelmi Szabalyzat

IT Mentési Szabalyzat

Informatikai Rendszerbiztonsagi Terv
Felhaszn4ldi Biztonsagi Szabalyzat
Informatikai Katasztrofavédelmi Terv

Az egységes kozszolgalati szabalyzatrdl

Marcali Véros Onkorményzata Hivatal Iratkezelési Szabalyzata
Szabalyzat a szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendjérdl

Szabalyzat a kdzérdekii adatok elektronikus kézzétételéhez kapesolédéd feladatok
teljesitésének szabalyairol

Szabalyzat a kozérdekii bejelentések és panaszok kezelésének rendjérol
Ajandék és egyeb elényok elfogadasi Szabalyzata
Vagyonnyilatkozat-tételi szabalyzat

Integralt kockazatkezelési szabalyzat

A feliilvizsgalatok folyamatosan torténnek, a feliilvizsgélat elvégzéséért jellemzden a jegyz6 a
felelds (a gazdasagi program feliilvizsgalataért a polgarmester felel).

A pénziigyi-gazdalkodasi szabélyzatgytijtemény elkészitéséért a pénziigyi irodavezetd, a
feltilvizsgalatért a jegyz6 a felel6s.
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