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A MARCALI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Marcali  Véaros  Onkorményzatanak Képvisel6-testillete a  Magyarorszig helyi
6nkorményzatairél sz616 2011. évi CLXXXIX, torvény (a tovibbiakban: Mdtv.) 67. § (1)
bekezdés d) pontjdban foglalt felhatalmazas, tovibbd az dllamhéztartdsrél sz616 térvény
vegrehajtdsardl sz6l6 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet (a tovibbiakban: Avr.) 13. §-sban
meghatdrozottak figyelembe vételével a 2020. februdr 26-an kelt, Marcali Viros
Onkorméanyzata 23/2020.(I1.20.) szdmu képviseld-testiileti hatérozatival, valamint S4voly
Kozség (")nkonne'myzata 22/2020.(IL13.) szami képvisels-testiileti hatérozatival jovahagyott
alapité okiratban foglaltak részletezésére a Marcali Kézds Onkorményzati Hivatal (a
tovébbiakban: Hivatal) Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat (a tovébbiakban: SZMSZ) az
aldbbiak szerint hagyja jova:

L
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.) A Hivatal megnevezése: Marcali K6z6s Onkorményzati Hivatal,
2.) A Hivatal székhelye; 8700 Marcali, Rakéczi utca 11.
Torzskonyvi azonosité szdma: 396826.

Az alapitas id6épontja: 1990.09.30.

3.) A hatalyos, egységes szerkezetbe foglalt alapité okirat
a) kelte: 2020. februar 26.
b) szama: 2280/3/2020,

A Hivatal stratégiai céljai:

a) Marcali viros és Savoly kdzség fenntarthatd fejlédésének folyamatos biztositssa,
értékeinek megérzése, gyarapitdsa, ennek érdekében szakmailag felkésziilt, projekt
menedzsment biztositdsa a dontéshozék szdmdra.

b) A helyi koziigyek — amelyek a lakossdg kozszolgaltatasokkal valé ellatésshoz, a
koézhatalom 6nkorméanyzati tipust helyi gyakorldséhoz, valamint mindezek szervezeti,
személyi és anyagj feltételeinek helyi megteremtéséhez kapcsol6dnak — szakszer(i és
gyfélcentrikus ellatdsa a jogszabdlyoknak megfeleléen Marcali véros, a Marcali
Kistérség és Savoly kbzség vonatkozasaban.

¢) Aziigyfelek egyedi ligyeinek tarsadalmi elvérasokkal Osszhangban 4ll6, a lehetdségeket
figyelembe vevs, igyfélbarat modon t6rténd intézése.

d) A Kkozigazgatisi tevékenység 4tlathatésaganak, nyilvanossaginak biztositisa a
jogszabalyi keretek kozott.




4.) A Hivatal tevékenysége, feladata:

a) dllami feladatként ellétott alaptevékenység:

Az onkormanyzat és az Onkormdnyzat tarsulasai miik&désével, igazgatisi tevékenységével,
valamint az &llamigazgatési és onkorményzati hatésigi figyek dontésre val6 elokészitésével és
végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatdsa a mindenkor hatélyos vonatkozd jogszabalyi
elbirasoknak, igy kilondsen

1.
2.
3. Marcali Véros Onkorményzata Szervezeti és Mikodési Szabalyzatarol szolo

a Magyarorszag helyi énkormanyzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX. térvénynek,
az egyes agazati jogszabalyoknak,

28/2019.(X1. 22.) 6nkorményzati rendeletnek,

4. Sévoly Kozség Onkorményzata Szervezeti &s Mikodési Szabalyzatarél sz6lé
12/2019.(XL. 15.) 6nkormanyzati rendeletnek,

5. az orszhggyllési képviselovilasztassal, a helyi Onkorményzati képviselok és
polgirmesterek, valamint nemzetiségi Onkorményzatok valasztdsdval kapcsolatos
feladatok végrehajtasa a valasztasi eljardsr6l sz616 2013. évi XXXVI. térvénynek,

6. a polgari védelmi tevékenységgel kapcsolatos feladatok végrehajtasa a
katasztréfavédelemrdl és a hozza kapcsolédé egyes torvények mdédositisérél széld
2011. évi CXXVIIL torvénynek, valamint

7. ahelyi 6nkorményzati rendeleteknek megfelelden.

Szakmai tevékenysége:

Alaptevékenvysége:
A Hivatal ell4tja a Motv.-ben és a vonatkozo egyéb jogszabilyokban a szamdra meghatarozott

feladatokat Marcali és Savoly telepiilések vonatkozasiban. A koz8s hivatal feladatait
részletesen a tdrsult telepiilések Onkorményzatai 4ltal jovéhagyott, a kozds hivatal
mikodtetésére és fenntartasara létrejott megéllapodés tartalmazza.

Savoly telepiilésen a Hivatalnak kirendeltsége milkddik az igazgatasi tevékenység végzésére.

Allamhéztartdsi szakévazati besorolésa:

841105 Helyi dnkormanyzatok és tarsuldsok igazgatéasi tevékenysége

Szakmai alaptevéken\ séoek kormanyzati funkeid szerinti megjelélése:

011130 Onkorményzatok és Snkorményzati hivatalok jogalkot6 és éltalanos igazgatdsi
tevékenysége

011140 Orszagos és helyi nemzetiségi 6nkorményzatok igazgatasi tevékenysége

011220 Ado6-, vam- és jovedeki igazgatas

013360 Mis szerv részére végzett pénzigyi-gazdélkodasi, iizemeltetési, egyéb
szolgaltatasok

016010 Orszaggylilési, Snkormanyzati és eur6pai parlamenti képviselévélasztasokhoz
kapcsol6dé tevékenységek

016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

016030 Allampolgérsagi tigyek

031030 Kozteriilet rendjének fenntartdsa

066020 Viéros-, kézséggazdalkodési egyéb szolgaltatdsok

082010 Kultira igazgatdsa

098010 Oktatas igazgatasa

109010 Szocidlis szolgéltatisok igazgatdsa




b) Az onkorményzat megteremti az alaptevékenységének elldtasat biztositd targyi és személyi
feltételeket.

¢) Savoly Kozség és Marcali Véaros Onkormanyzata KépviselS-testiiletei altal kotott kilon
megallapodés alapjan az a)-b) pontokban foglalt feladatokat Sévoly Kézség 6nkorményzata
részére is ellatja.

d) A Hivatal véllalkozési tevékenységet nem végez.

¢€) Az 2) -c) pontokban meghatdrozott tevékenységek forrésait a Marcali Véros &s Savoly
Kozség Onkorméanyzatainak és az onkormanyzat tarsulasainak éves kéltségvetése hatdrozza
meg.

5.) A koltségvetés végrehajtasara szolghld szémlaszam:
- Hivatal: 10403947-39411321-00000000

6.) A Hivatal jogalldsa:

a) A Hivatal a képvisel6-testillet 4ltal Ilétrehozott, 6nallé jogi személyként mikodd,
egyszemélyi vezetd altal irdnyitott koltségvetdsi szerv.

b} A Hivatal egyszemélyi vezetéje a jegyzb

c) A Hivatalt a polgdrmester a képvisel§-testillet déntései szerint és sajét Onkorményzati
hatéskorében irdnyitja.

d) A szervezeti egységekbe beosztott dolgozok munkéjanak kézvetlen irdnyitasit a jegyz6 altal
— a polgarmester egyetértése mellett palyazat kifrdsival hatirozatlan idSre kinevezett
irodavezet$ latja el.

7.) A Hivatal éltal ellatott feladatokhoz (déntések elékészitéséhez) kapcsoldddan hasznalhatd
korbélyegzOk az aldbbiak:

Marcali Kdz6s Onkorményzati Hivatal Cimzetes Fojegyzoje

Marcali K6z6s Onkormanyzati Hivatal

Marcali Viaros Onkorményzata

Marcali Véros Onkorményzatanak Képviseld Testiilete

Marcali Viéros 5nkonnényzaténak Polgarmestere

Marcali Véros Onkorményzaténak Alpolgarmestere

Savoly Kozség Onkorményzata

Savoly Ko6zség Képvisels-testiilete

9. Savoly Kézség Onkorményzatinak Képviseld-Testiilete

10. Savoly Kozség Polgarmestere

11. Anyakényvvezetd Marcali

12. Népességnyilvéntartias Marcali

13. Sévoly Kozség Anyakonyvvezetdie

14. Marcali Véros Képviseldtestiiletének Jogi és Ugyrendi Bizottsaga

15. Pénziigyi, Vérosfejlesztési és Komyezetvédelmi Bizottsag

16. Civil Kapcsolatok, Kulturdlis, Idegenforgalmi, Sport és Ifjusdgi Bizottsag
17. Human, Kdznevelési, Egészségiigyi és Szocialis Bizottsig

18. Marcali Kistérségi Tobbeéha Tarsulas

e Al ol &




A korbélyegzéket a jegyzb altal kiadott Iratkezelési Szabalyzatban foglaltaknak megfelelden
kell hasznélni.

¢) Hivatalos kiadvanyokon és postai killdeményeken fejbélyegz6t kell haszndlni, amely a szerv
megnevezését, cimét és a telefon (fax) szamot tartalmazza,

d) Hat6ségi iigyekben az dltaldnos kozigazgatasi rendtartdsrol szol6 2016. évi CL. torvény
rendelkezéseit kell alkalmazni a déntést hozd megnevezésére.

€) A bélyegzd hasznalattal kapcsolatos szabalyok megtartasard] a jegyz6 gondoskodik.

1.
A HIVATAL SZERVEZETE
1.) A Hivatal bels6 szervezeti tagozodasa:
»A”  JEGYZO 116
»B”  KOzZMUVELODESI, IDEGENFORGALMI ES TURISZTIKAI REFERENS 116
»C”  SZEMELYOGYI ES SPORT REFERENS 16
wD?”  VAROSFEJLESZTESI ES-PALYAZATI REFERENS 316
wE”?  PALYAZATI PENZUGYI-ELSZAMOLASI REFERENS 116
»F”  JOGIES KOZBESZERZESI REFERENS 116
»G”? IGAZGATASI ES KISTERSEGI IRODA 10 6
1. VEZETO (ALIEGYZO) 1£6
2. SZOCIALIS UGYINTEZO 216
3. GYERMEKVEDELMI UGYINTEZSO 16
4. NEPESSEG-NYILVANTARTASI, CSALADI ESEMENY SZERVEZO 116
OGYINTEZO
5. ANYAKONYVI ES EGYEB IGAZGATASI UGYINTEZO 16
6. TESTULETI ES KOZNEVELESI UGYINTEZO 116
7. ALTALANOS IGAZGATASI UGYINTEZO, SAVOLYI KIRENDELTSEG 118
8. JOGI OGYINTEZO 116
9, INFORMATIKAI UGYINTEZO 15



»H” SZERVEZESI IRODA 20 16

1. VEZETO 116
2. UGYVITELT ELLATO 58
3. FIZIKAI DOLGOZO 815
RENDESZETI CSOPORT
4, RENDESZETVEZETO 1£6
5. KOZTERULET-FELUGYELO 3188
6. SEGEDFELUGYELO 216
7. MEZGOR 416
8. VAGYONOR 518
VAROSUZEMELTETESI 8 FORPITESZI IRODA 516
”I”
1. VBZETO ES FOEPITESZ 116
2. IPARI, KERESKEDELMI ES MEZOGAZDASAGI UGYINTEZD 116
3. INGATLANUGYI UGYINTEZO 116
4. VAROSUZEMELTETESI UOGYINTEZO 26
PENZUGYI IRODA 21 16
J”
2 .
1. VEZETO 116
2. KOLTSEGVETESI UGYINTEZO 12 16
3. KOLTSEGVETESI KONYVELO 4 f8
4, ADOKONYVELD 1£8
5. ADOIGAZGATASI UGYINTEZO 316
A HIVATAL OSSZESEN: 73 6

EBBOL KOZTISZTVISELO: 49 6
NEM KOZTISZTVISELO: 24 FO

2') AZ 1') pont alatﬁ ,,A”, ”B”s ”C”s ”D”s ”E”s ”F”’ ”G” 1"9'5 ::H” 1; 4'57 ”I” 1-4'9
w3 1-5, pontjdban meghatirozott munkakérok vagyonnyilatkozat tételi kotelezettséggel jaré
munkakdrdk.

Az e munkakdrokben dolgozok — a t6rvényben meghatérozott tartalmd — vagyonnyilatkozat
tételére kitelesek.
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VAGYONNYILATKOZAT-TETELI KOTELEZETTSEGGEL JARO MUNKAKOROK

A Hivatalnal kdzszolgalatban 4ll6 személyek vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségét az alabbi
okok alapozhatjik meg:

a) a kozszolgélatban all6 személy (6nalléan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellendrzésre jogosult kdzigazgatasi hatdsagi tigyben (2007. évi CLIL
térvény 3. § (1) bekezdés a) pont)

b) a kodzszolgalatban 4116 személy (Onélléan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellen6rzésre jogosult kozbeszerzési eljards soran (2007. évi CLIL
torvény 3. § (1) bekezdés b) pont)

c) a kozszolgalatban 4116 személy (Gnalléan. vagy testiilet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellendrzésre jogosult feladatai ellatdsa sordn
1. kdltségvetési vagy egyéb pénzeszkdzok felett, tovabbé
2. dnkorményzati vagyonnal val6 gazdalkodds sorén, illetve
3. dnkormanyzati pénziigyi timogatdsi pénzkeretek tekintetében
(2007. évi CLIL torvény 3.§ (1) bekezdés c) pont)

d) a kozszolgalatban 4ll6 személy (6nélléan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellendrzésre jogosult egyedi onkorményzati tdmogatisrél valé
dontésre irdnyuld eljaras lefolytatisa soran  (2007. évi CLIL tdrvény 3. § (1)
bekezdés d) pont)

¢) a kozszolgalatban 4116 személy (6ndllban, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellen6rzésre jogosult dllami vagy Onkorményzati tdmogatisok
felhasznaldsanak vizsgilata, vagy a felhasznaldssal val6 elszidmolés soran (2007.
évi CLIL torvény 3. § (1) bekezdés e) pont)

f) vezetdi megbizdssal rendelkezd koztisztviseld (2007. évi CLIL t6rvény 3. § (2)
bekezdés d) pont)

A Hivatalban foglalkoztatottak vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége a kovetkezo:

i i
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VAGYONNYILATKOZAT-TETELI KOTELEZETTSEG OKA,
ESEDEKESSEGE

MUNKAKOR PONTOS 2007, EVI CLIL TORVENY
MEGNEVEZESE ] o . 5
| 3.8 3.8 P-§ B.§ 8.8 3.§
| ,
1 (1) bek.a)(1) bek.b) (1) bek.c) (1) bek.d){I)bek. &) (2) bek.d)
ot- két- két- két- | Kkét-
évenként évenként évenként ﬁvenként évenként ' évenként
IGAZGATASI S KISTERSEGT | ; E; é '\,
| IRODAVEZETO f o _j‘_i__ _ __i .._.,____M;
| SZERVEZESI IRODAVEZETS X ’ X X f
PENZUGYI IRODAVEZETO ' F( ;x X X
- ! | L ! SN
VAROSUZEMELTETESI £S L X {X B( 1 |
| POEpiTESzIRODAVEZETO N K S L g
. KOZMUVELODESI, |
IDEGENFORGALMI ES E X X
_TURISZTIKAI REFERENS ; i e _Jfr -
VAROSFEJLESZTES! ES ‘ X EX ‘
| PALYAZATI REFERENS % 1 | . | S
PALYAZATI PENZUGYI- EX » .
ELSZAMOLAST REFERENS I | A ),
SZEMELYUGY1 ES SPORT iy !
,_RE FERENS VIO S .k _.___»_,% AN | A ’ SN S
JOGI £S KOZBESZERZESI fx % & &
REFERENS - ; o ) |
ANYAKONYVI ES EGYER j‘( § |
| IGAZGATASIUGYINTEZO & R |
| ADOIGAZGATASI UGYINTEZS X ! ! | :
ADOKONYVELO ?( | X | i
: i 4”_.___.*,_4__ ! S W — -
KOLTSEGVETESI KONYVELG X
- — - b B S
KOLTSEGVETESI UGYINTEZO X i
. . S 4f__ SR
SZOCIALIS UGYINTEZS X i | |
i { !
. o T 1 !
GYERMEKVEDELMI UGYINTEZO (X f | j
2s s | i ) 1 S
ALTALANOS IGAZGATASI X 3(
| OGYmNTEZS r_ |
| )
| JoG1 UGYINTEZG X g X }
— e B s : i, = 7’ ........ N -
| INFORMATIKAI OGYINTEZS | | X §




VAGYONNYILATKOZAT-TETELI KOTELEZETTSEG OKA,

FSEDEKESSEGE
MUNKAKOR PONTOS 2007. £v1 CLIL TORVENY
MEGNEVEZESE L ) L W o o
3.§ 3.§ 3.§ 3.§ 1,§ 3.§
(1) bek.a)(1) bek.b)(1) bek.c) (1) bek.d)(Dbek.€) (2) bek.d)
et két-  két- két- két-
‘k‘évenként ‘évenként évenként évenként évenként évenként
P : 2 { ; —=
KOZTERULET—FELUOGYELO X | ;( T
] RS SN L B
INGATLANUGYI UGYINTEZO é X ' ,
| IPARI, KERESKEDELMIES :; g ' ] - B _1
i MEZOGAZDASAGI UGYINTEZO | | - [
| VAROSUZEMELTETESI X |
| UGYINTEZO - | S S |
KOZNEVELESI UGYINTEZO X i X ;’X X
i

D B ——— B e ———————

Iv.
POLGARMESTER, ALPOLGARMESTER

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

a) irdnyitasi jogkérében - a jegyz6vel egyiitt - vezet6i megbeszélést tart a jelen SZMSZ-ben
foglaltaknak megfelelGen,

b) a jegyzd javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a Hivatalnak a feladatait az
dnkorményzat munk4jénak a szervezésében, a dontések elbkészitésében és végrehajtasaban;

c) dént a jogszabély altal hatéskérébe utalt allamigazgatasi figyekben, hatésagi hataskdrokben,
egyes hatéskdreinek gyakorldsst atruhézhatja az alpolgirmesterre, a jegyzbre, a Hivatal
tigyintézGjére;

d) a jegyz0 javaslatara elbterjesztést nyjt be a képviselb-testiiletnek a hivatal belsé szervezeti
tagozodasanak, létszdmanak, munkarendjének, valamint {ligyfélfogaddsi rendjének
meghatdrozésara

¢) a hatiskSrébe tartozd ligyekben szabdlyozza a kiadmdényozis, utalvanyozds és az
ellenjegyzés rendjét,

f) meghatdrozza azok korét, akiknek a jegyz0 altali kinevezéséhez, vezetdi megbizdsdhoz

felmentéséhez, vezetdi megbizdsdnak visszavonasdhoz, jutalmazdsdhoz az egyetértése
sziikséges,
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g) gyakorolja a munkéltat6i jogokat a jegyzo tekintetében;

h) gyakorolja az egyéb munkaltatdi jogokat az alpolgarmester és az &nkorményzati
intézményvezetok tekintetében.

g) az 1991. évi XX. tdrvény 139.§ (1) bekezdés d) pontja alapjén a polgarmester a helyi
Onkormanyzat nevében kotelezettséget véllalhat, erre mas személyt is felhatalmazhat.

2.) Az alpolgarmester a polgirmester irdnyitisaval az altala meghatdrozott feladatokat l4tja el.
A polgirmester tartds tavollétében, illetve akadalyoztatisa esetén az alpolgérmestert a
polgérmester jogosultsigai illetik meg,

V-
JEGYZO0, ALJEGYZO

1.) A jegyzd a Hivatal vezet6je, aki szakmailag felelds a hivatal mikodéséért, Tevékenysége
soran felelés a feladatok és hatiskorok kozérdeknek és a jogszabélyoknak megfelel,
szakszer(i, partatlan és igazsagos, szinvonalas ellatésért,

2) A jegyz0 feladatai Marcali Véros Onkorményzatinak Szervezeti & Miksdési
Szabélyzatir6l sz6l6 28/2019.(XL. 22) onkormédnyzati rendeletben meghatérozottakon
talmenden kiiléndsen a kovetkezbk:

a) A képviselo-testiiletek mitikdésével kapcsolatban:
1. &sszehangolja az elokészitd munkat, gondoskodik az cléterjesztések elkészitésérsl, a
torvényességrél, a kozponti jogszabélyok, Onkorményzati rendeletek, hatirozatok
végrehajtasardl,

2. figyelemmel kiséri az elSterjesztések, dontési tervezetek elézetes bizottsagi
megtargyalasat,

3. személyesen vagy helyettese utjan kételes a képvisel6-testiilet {ilésén részt venni és oft a
sziikséges tajékoztatdst megadni,

4. figyelemmel kiséri a testiileti iilések menetét térvényességi szempontb6él, ha a
dintéseknél jogszabalysériést észlel, koteles jelezni,

5. gondoskodik a jegyz6ktnyvek pontos vezetésérél, a dontések eljuttatdsarol az érintettek
részére.

b) A Hivatal miikdésével kapesolatban:

1. ellatja a Hivatal bels6 szervezeti egységei utjdn a jogszabdly altal hatiskdrébe utalt
hatésagi jogkéroket,

2. a Hivatal belsé szervezeti tagozédasdra, munkarendjére és az ligyfélfogadas rendjére
javaslatot készit a polgdrmesternek,
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3. a hatiskorébe tartozé ligyekben szabédlyozza a kiadményozis, az ellenjegyzés €s az
utalvanyozas rendjét,

4. hataskorében eljarva gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Hivatal dolgozdi tekintetében,

5. irdnyitja a személyzeti munk4val kapcsolatos feladatokat,

6. iranyitja a dolgozok tovabbképzését,

7. vezeti, Osszehangolja és ellen6rzi a Hivatal belsd szervezeti egységeiben folyé munkat,

8. gondoskodik a hivatal miik6déséhez szitkséges feltételekrol,

9. a polgérmesterrel egyiitt beszdmol a képviselé-testilleteknek a Hivatal tevékenységérdl,
10. Sévoly kdzségben naponta biztositja a hivatali tigyfélfogadast,

11. gondoskodik a térvényességi ellendrzést szolgald, az nkorményzatot és szerveit érintd
dokumentumoknak a korményhivatalhoz t6rténd felterjesztésérol,

12. feliigyeli a munkakor atadés-atvétellel kapcsolatos feladatokat,
13. jévahagyja a munkakori leirasokat,
14. biztositja az ASP szakrendszereinek mitkodését, gondoskodik a technikai feltételekrol.

3.) Az aljegyzb ellatja a jegyz0 altal meghatdrozott feladatokat.

VI
IRODAVEZETO

1) A Hivatal belsd szervezeti egysége élén &ll6 irodavezetd az iroddhoz csoportositott
feladatok szinvonalas szakmai ellatasdr6l gondoskodik.

2.) Az irodavezetd felelds a feladatok irodan beliili hatékony és célszer(i, gyors, szakszerii és
torvényes ellatisaért, az eredményes munkaért.

3.) Az irodavezet fobb, altalanos feladatai:

a) szervez és ellendrzi az iroda dolgozéinak munkajat, elkésziti és aktualizalja a munkakdri
leirasokat,

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

¢) gondoskodik mindazon feladatok ellatasarol, amelyekre a képviselO-testiilet, a polgarmester
és a jegyz0 utasitjak,

d) beszamol a polgarmesternek, a jegyzonek az iroda munkajarol,
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&) 1észt vesz a vezetli értekezleten,

f) szilkség szerint munkaértckezletet tart az iroda dolgoz6i részére,

g) gondoskodik a szakszer(i ligyintézésr6l &s a szabalyszerli iigyiratkezelésrél,

h) az irodahoz érkez0 tigyiratokat szignélja,

i) ellétja a kiadményoz4si rendben szabélyozott jogkdroket, az 4tadott munkaltatsi jogokat,
J) rendszeresen ellenérzi az eldadéi munkafiizeteket,

k) javaslatot tesz a jegyzbmek az iroda dolgozéit érintd munkaltatéi intézkedéseivel
kapcsolatban, valamint a személyi feltételek kialakitdséra,

1) egyuittmiikddik a Hivatal mas irodaival és a referensekkel,

m) gondoskodik az iroda tevékenységi korébe tartozd szerzbdések, megallapoddsok
elkészitésérdl, valamint a vagyoni, pénziigyi jellegii tigyekben a pénziigyi iroda véleményének
kikérésérdl,

n) feladatkérében kapcsolatot tart az dnkorményzati intézmények vezetdivel,

o) kialakitja - a jegyzd intézkedésének megfelelden - az irodan beliili helyettesités rendjét és
gondoskodik annak betartisarol.

VII.
POLGARI JOGI SZERZODESSEL MEGBIZOTT BELSO ELLENGR

1) A fiiggetlenitett bels6 ellenbrzési szakmai munkat polgari jogi szerz8dés alapjan végzi a
belsd ellendr.

2.) A polgiri jogi szerz6déssel megbizott belsd ellendr vezet6i feladata:

a) a belsd ellendrzési kézikényv elkészitése;

b) a kockazatelemzéssel aldtamasztott stratégiai és éves ellendrzési tervek Osszedllitasa, a
koltségvetési szerv vezetSjének - helyi Snkormanyzatok esetén képviselS-testiilet - jovahagydsa
utan a tervek végrehajtasa, valamint azok megvaldsitisanak nyomon kovetése;

c) a belsé ellendrzési tevékenység megszervezése, az ellendrzések végrehajtdsanak irdnyitasa;
d) az ellendrzések Gsszehangolasa;

€) amennyiben az ellenérzés soran biintetd-, szabAlysértési, kértéritési, illetve fegyelmi eljéras
meginditisdra okot adé cselekmény, mulasztis vagy hidgnyossdg gyantija meriil fel, a
koltségvetési szerv vezetdjének, illetve a koltségvetési szerv vezetdjének érintettsége esetén az
iranyito szerv vezetGjének a haladéktalan téjékoztatssa és javaslattétel a megfeleld eljarasok
meginditasara;
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f) a lezart ellen6rzési jelentés, illetve annak kivonaténak a koliségvetési szerv vezetSje szamara
torténd megkiildése a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belsd ellendrzésérdl
52616 370/2011.¢X1II. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Rendelet) 43. § (4) bekezdésének
megfeleléen;

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

VIIL
A HIVATAL FELADATAIX

1.) A Hivatal m{ik6dési teriilete megallapodas alapjdn Marcali Véros és Sévoly kdzség
kozigazgatési teriiletére terjed ki,

A  hivatal tevékenysége a képviselO-testilletek, annak bizottsdgai, a telepiilésrészi
munkacsoportok, a tarsuldsok, az dnkorméanyzati intézmények munkéja eredményességének
elésegitésére irdnyul; ellitja a jogszabédlyban meghatirozott feladatokat, tovabba elokészito,
szervezd, végrehajto, ellendrzd, szolgaltatd tevékenységet folytat.

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

1. elékésziti az Onkormanyzati rendelettervezetet, a testilleti elbterjesztést, a hatarozati
javaslatot,

2. szervezi a képvisel6-testiilet dontéseinek a végrehajtisat, a végrehajtas ellenorzését,

3. ellatja a testilet munkdjaval kapcesolatos egyéb nyilvantartasi, tgyviteli,
adminisztracids feladatokat.

b) A képviselo-testiilet bizottsaga mikddésével kapcsolatban:

1. biztositja a bizottsag milkSdéséhez szitkséges tigyviteli feltételeket,

2. elokésziti a bizottsagi eloterjesztést, jelentést, beszamolét, egyéb anyagokat,

3. tdjékoztatdst nyiijt a bizottsdgi kezdeményezés megvaldsitdsi lehetdségérol, valamint
szakmailag véleményezi a bizottsdgokhoz érkezd kérelmeket, javaslatokat,

4, gondoskodik a bizottsagi dontés nyilvantartasarél és végrehajtasarol.

¢) A képviselé6 munkdjanak segitése érdekében:
1. elBsegiti a képviseld jogainak gyakorlasat,
2. hivatali teljes munkaidben fogadja a képvisel6t, részére a szitkséges felvildgositast
megadja,
3. kozremiiksdik a képviseld tijékoztatasanak megszervezésében.
d) A polgarmester, alpolgarmester munkéjéval kapcsolatban:

1. dontést készit eld, szervezi a végrehajtast,
2. segiti a képvisel6-testiileti munkaval kapcsolatos tisztségvisel6i tevékenységet,
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3. végrehajtja a polgarmester rendelkezéseit.

€) Végzi Allamigazgatdsi elokészit6 feladatait.

f) Gondoskodik a lakossag tajékoztatdsérél, véleményének kikérésérol.

g) Egyiittmiikodik a kiildnbdz6é szervekkel.

b) Elékésziti az Snkormdnyzati tirsulas tiléseit, végzi az adminisztracios feladatokat, szervezi a
dontések végrehajtasat.

3.) Azegyes szervezeti egységek tovabbi feladatai:

Kdzmivelodési, idegenforgalmi és turisztikai referens

1.

elldtia a jogszabalyban meghatérozott kézmiivelédési, kozgytijteményi, miivészeti
tevékenység énkormanyzati és dllamigazgatssi feladatait,

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

el6késziti a képzdmiivészeti alkotdsok elhelyezését,

clokésziti az dnkorményzat kdzmiivelddéssel Gsszefliggd dontéseit, gondoskodik a
feladatok végrehajtasarol,

szervezi a lakossig kozmiivelédéssel kapcsolatos sziikségleteinek és igényeinek
feltérasat, el6késziti ¢ teriilet fejlesztési koncepcijat,

egytttmikddik a kulturdlis céllal alakult civil szervezetekkel, a megyei, orszagos
kézmtvel6dési intézményekkel és az dgazati szakfeliigyelettel,

7. kapcsolatot tart a sajtéval, elldtja a sajtéreferensi teendéket,

8.

10.

kozremiikddik a Mivel6dési Kozpont, a Marcali Mtizeum, a Berzsenyi Déniel
Viérosi Kényvtar miikédésével, atszervezésével, uj kozmiiveldési intézmény
létesitésével kapesolatos dgazati-hat6sagi, fenntart6i feladatok, tovabb4 a képviseld-
testiilet, a polgdrmester irdnyitasi, valamint tevékenység-feliigyeleti munk4j4nak
ellataséban,

végzi az Onkorményzat idegenforgalommal kapcsolatos feladatait, el6késziti az
idegenforgalommal kapcsolatos bizottsagi és testiileti el6terjesztéseket, gondoskodik
a dontések végrehajtasarol,

végzi az Onkorményzat kulturdlis, muzedlis é&s idegenforgalmi feladatainak

ellatisdhoz kapcsolddé palydzatok elSkészitésével, szerzédések megkétésével, a
palyazatok lebonyolitaséval kapcsolatos feladatokat,
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11.

12,

13.
14.
15.
16.

17.

18.

kézremiik6dik az 6nkormanyzat és kulturalis intézményei altal szervezett programok
megvaldsitdsaban,

kozrem{ikédik a védros honlapjdnak folyamatos informécié frissitésében,
rendszeresen Osszegylijti az ehhez szikséges anyagokat,

végzi a polgadrmester 4ltal meghatérozott feladatokat,

kézremiikédik az Snkormanyzat arculatdnak formdaldsdban és bemutatisdban,
gondoskodik a kézérdekli adatok kbzzétételérdl,

tevékenységi korében egyiittmiikddik a civil szervezetekkel,

gondoskodik a Civil Kapcsolatok, Kulturdlis, Idegenforgalmi, Sport és Ifjusagi
Bizottsdg ilései meghivdinak, eldterjesziéseinek kikildésérdl, a bizottsagi ilések
jegyzOkOnyvének  elkészitésérdl, megdrzésér6l, a  Somogy  Megyel
Kormanyhivatalhoz torténd megkiildésérol,

Ellatja az ASP rendszerben rogzitett, személyre sz616 jogosultsag alapjan az iktatasi
rendszerben r6gzitett feladatait.

Személviigyi és sport referens

1.

kezeli a személyzeti anyagokat, gondoskodik azok folyamatos vezetéséril,
kiegészitésérdl,

szervezi a dolgoz6k tovabbképzését, el6késziti az oktatdsi, beiskolazési tervet,
gondoskodik annak végrehajtséarol,

ellatja a titkos tigyiratkezeléssel kapcsolatos feladatokat,

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

végzi a kiilénb6z6 pélyazatokbol adodo foglalkoztatassal kapesolatos teenddket,

kdzremiikddik a koztisztviselk teljesitménykdvetelményeinek meghatirozésaban és
a teljesitményértékelés lebonyolitisaban,

elokésziti az onkorményzat és szervei ifjisigvédelemmel és sporttal Osszefliggd
dontéseit, gondoskodik azok végrehajtdsirdl,

az ifjGsdgot és a véros sportéletét érintd feladatok meghatdrozaséban és
végrehajtasdban egyiittmiikodik az intézményekkel, a szervezetekkel,

figyelemmel kiséri az iskolds tanulék testnevelésének, tovdbbd a szabadidos
sporttevékenység  feltételeit biztosité iizemeltetési és bérleti  szerzddés
érvényestilését,
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10.

11,

12.

13.

14.
15.

16.

a feladatai megvalositasa érdekében egyittmikodik az Onkormaényzati
intézményekkel, tirsadalmi szervezetekkel, 4

végzi a véros koznevelési és gyermekvédelmi intézményeit érintd biinmegel6zési
feladatok koordinélasat,

kdzremiikodik a varos biinmegel6zési koncepcidjdnak végrehajtisdban, gondoskodik
az ezzel kapcsolatos pélyédzatok elkészitésérdl, végrehajtasirél,

gondoskodik a jatszotéri eszkozok biztonsigossdgénak vizsgalatirél a jogszabaly
altal el6irt idoszakonként, ellitja az ehhez kapesol6do, a jegyz6kdnyvben foglalt
feladatok tovdbbitasat az intézkedésre jogosult szerv, személy fele, gondoskodik a
jatszéterek vagyonkataszterben t6rténd megjelenésérél,

gondoskodik a kozérdekii adatok kozzétételérdl,

tevékenységi korében egyiittmiksdik a civil szervezetekkel,

Ellatja az ASP rendszerben rdgzitett, személyre 52616 jogosultsig alapjén az iktatdsi
rendszerben régzitett feladatait.

Varosfejlesztési és palvazati referens

1.

10.

11.

folyamatosan figyelemmel kiséri a palydzatok kiirasat, kiemelten az 4gazati és
teriileti operativ programokat,

a fejlesztéseket illetden végzi a koltségvetéshez sziikséges tervezést, elékészitést,

elkésziti a pélydzatokkal kapcsolatos testiileti elGterjesztéseket, tajékoztatbkat,
gondoskodik a palyazatok dsszedllitdsarol és benytjtasardl,

rendszeresen kapcsolatot tart a hazai és Eurdpai Uni6s kifrdsa pélyézatok
kdzremiikod6 szervezeteivel és az iranyit6 hatosaggal,

feliigyeli a projektek megval6sitasat, kapcsolatot tart a projektek kivitelezdivel,
miiszaki ellen6rével, lebonyolitéj4val,

gondoskodik a tdmogatési szerz6dések megkotésérsl,

elvégzi a pénziigyi, miiszaki elszdmolasokat,

feliigyeli a palyézatok mfiszaki ellen6rzését,

részt vesz a miiszaki dtaddsok el6készitésében,

részt vesz a pélyazatok ut6ellenérzésében, ahhoz informéaciot szolgaltat,

gondoskodik a pélyizatok naprakész nyilvantartdsarsl, megorzésérél, elkiilonitetten

torténd kezelésérol,
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

részt vesz a varosfejlesztési koncepcio kialakitasdban,

kézremiik6dik a kozbeszerzési eljarasok lebonyolitasdban,

gondoskodik a kozérdekii adatok kdzzétételérdl,

gondoskodik a nyertes palydzatok tdmogatdsi szerz8dés szerinti megvalositasarol,
részt vesz az Onkorményzatok, valamint a Hivatal kdzbeszerzési, és kozbeszerzési
értékhatért el nem érd beszerzési eljarasainak elkészitésében, lebonyolitasaban, a

szerz6dés teljesitésének ellendrzésében.

Ellitja az ASP rendszerben rogzitett, személyre sz616 jogosultsig alapjin az iktatési
rendszerben rogzitett feladatait.

Polgari jozi szerz6déssel megbizott bels6 ellendér

A Marcali K6z6s Onkorményzati Hivatal Jegyzojével egyeztetve:

1.

elemezi, vizsgalja és értékeli a belsé kontrollrendszerek kiépitésének, miikddésének
jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valé megfelelését, valamint mikddésének
gazdasigossagat, hatékonysagat és eredményességet,

elemezi, vizsgalja a rendelkezésre allo er6forrasokkal valé gazdilkodast, a vagyon
megbvasat és gyarapitdsét, valamint az elszamoldsok megfeleléségét, a beszamoldk
valodisdgat,

a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitdsokat, kovetkeztetéseket és
javaslatokat fogalmaz meg a kockdzati tényezbk, hidnyossidgok megsziintetése,
kikiisz&bolése vagy csokkentése, a szabélytalansagok megelézése, illetve feltdrasa
érdekében, valamint a koltségvetési szerv mikodése eredményességének ndvelése és
a belsd kontrollrendszerek javitdsa, tovabbfejlesztése érdekében,

nyilvintartja és nyomon koOveti a bels6é ellendrzési jelentések alapjan megtett
intézkedéseket.

Palyézati pénziigyi-elszdmolasi referens

1.

folyamatosan figyelemmel kiséri a pélyazatok kiirisat, kiemelten az dgazati €s
teriileti operativ programok kiirasait,

fejlesztéséket illetden részt vesz a koltségvetések tervezésében és elkészitésében,

elkésziti a pélyazatokkal kapcsolatos testiileti elSterjesztéseket és tajékoztatdkat,
gondoskodik a palyézatok sszeéllitasard] és benytjtasardl,

rendszeresen kapcsolatot tart a hazai és FEurépai Unibs kiirdsti palyazatok
kozrem{ik6do szervezeteivel és az iranyité hatosdggal,
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10.

11.

12.

feliigyeli a projektek megvalésitisat, kapcsolatot tart a projektek kivitelezbivel,
miszaki ellenbrével, lebonyolit6javal,

gondoskodik nyertes palyazatok esetén a timogatdsi szerz6dések megkotéserol,

elvégzi a pénziigyi elszdmol4sokat,

. részt vesz a palydzatok ut6lagos ellenGrzésében, ahhoz informéci6t szolgéltat,

gondoskodik a pélydzatok naprakész nyilvéntartdsarél, megdrzésérél &s
clkiilonitetten torténé kezelésérsl,

palyazatok zar elszamoldsit kévetden részt vesz a tamogatasi szerz6désekben eléirt
monitoring adatszolgaltatisban,

gondoskodik a k6zérdekii adatok kozzétételérdl.

Ellatja az ASP rendszerben rogzitett, személyre sz616 jogosultsg alapjén az iktatdsi
rendszerben rogzitett feladatait.

Jopi és kOzbeszerzési referens

1.

2.

tamogatdst nytjt jogi ismereteket, tajékozottsigot igényl6 feladatok ellataséban,
gondoskodik jogi dokumentumok, okiratok (pl. szerzOdések, hatarozatok, idézések,
értesitések, nyilatkozatok, peranyagok stb.) elBkészitésérsl, feldolgozasarél,
ellendrzésérdl szakmai, alaki szempontbél,

a jogi ligyek intézéséhez adat- és informacibgytijtést, -tarolast, -feldolgozast végez,
kapcsolatot tart a hatésagokkal, egyéb szervekkel a jogi eljarasnak megfelels
munkavégzés érdekében (pl. iratok, dokumentumok benytjtasa bir6sigra,
cégbirésigra, foldhivatalhoz stb.)

szervezi megbeszélésck, értekezletek, iilések, targyaldsok tartdsat, koveti azok
idépontjait, el6késziti munkaanyagait,

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

kdveti a jogszabalyvéltozasokat,

a jogi ligyek 4allasar6l rendszeresen beszdmol a jegyzbnek,

alkalmazza a kézbeszerzési torvényt és a kapcsolod6 jogszabalyokat, tovabba
figyelemmel kiséri a Kdzbeszerzések Tandcsa éltal kiadott dokumentumokat (pl.

ajanlasok), nyomon koveti ezen jogszabélyok véltozasait, ismeri az Eurépai
Kozosségek kbzbeszerzéseket szabalyozo joganyagit,
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

végzi az Onkorményzatokra és intézményeikre (kOznevelési, szocidlis, egészségligyi,
k6zmiivelddési, ifjisagi és sportcéli) vonatkozdan az Snkorméanyzatok rendelkezései
szerint a kdzbeszerzési feladatokat,

jogosultsiga szerint végzi a kdzbeszerzési eljardsok teljes kor(i lefolytatasit az
el6készitéstdl a szerzOdéskotésig (felhivasok, hirdetmények, dokumentacidk
Osszedllitdsa; az eljarishoz kapcsolodo iratok elkészitése; a birdld bizottsdg tagjaként
az ajanlatok birdlatdban t6rténd részvétel; az eljarishoz kapcsolodd események
megszervezése, levezetése),

feladata az adatbazisok és kapcsolddo iratok naprakész karbantartésa, szerz6dések
elokészitésének tAmogatasa,

ellatja a kozbeszerzés eredményeként megkotott szerzbdés teljesitésével kapcesolatos
kozbeszerzési feladatokat,

kapcsolatot tart az ajanlatkérkkel és az ajanlattevikkel, valamint a feliigyeleti
szervvel, a Kézbeszerzési Dont6bizottsaggal, Kozbeszerzési Hatosaggal,

kozrem{ikodik a jogorvoslati eljarisokban, a sziikséges dokumentumok, indoklas
Osszeallitdsdban, sziikség szerint rész vesz az eljarasban,

elkésziti a kdzbeszerzési targy( szabdlyozasok tervezetét,

elkésziti az Onkorményzatok, a Hivatal és a kistérségi tarsulds Kozbeszerzési
Szabalyzatat,

elkésziti az Onkorményzatok, a Hivatal és a Tarsulds Eves Kozbeszerzési Tervét,
gondoskodik a kézérdekli adatok kézzétételérol,

ellatja a képvisel6-testiilet miikddésével, elbterjesztései, rendeletei elkészitésével és
nyilvantartasival, a rendelet & hatdrozat-tervezetek elGkészitésével, a dontések
kihirdetésével, kozzétételével Kapcsolatos feladatokat, valamint a Hivatal
feladatellatisdba tartozd és a szervezeti struktira mis iroddjdhoz nem tartozéd
feladatokat Sdvoly kdzségben,

Ellatja az ASP rendszerben rdgzitett, személyre sz616 jogosultsdg alapjdn az iktatasi
rendszerben rogzitett feladatait.

Igazgatasi és Kistérséei Iroda

1.

elldtja a polgirmester és a jegyzd hataskorébe utalt egyes dllamigazgatési, illetve
onkormanyzati hatdsagi tigyek dontésre valé elbkészitésével €s végrehajtasaval
kapcsolatos feladatokat,

2. az dgazathoz tartozo feladatkdrben elkésziti a rendelet tervezeteket,

3.

szervezi a valasztds, népszavazis el6készitését, lebonyolitasat,
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10.

11.

12.

13.

14.

15

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

¢ljér panasz és kbzérdekii bejelentés figyekben,

végzi az Onkormanyzat tulajdonaban 1év6 lakésok é&s helyiségek bérletével
kapcsolatos dontés-elékészitd munkit,

ellitia az anyakOmyvi igazgatési, népesség- és lakcim-nyilvéntartasi igazgatasi
feladatokat,

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

kbzremiikédik az 6nkorményzat és a Tarsulas egészségiigyi és szocidlis feladatai
ellétdsaban,

gondoskodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasardl,
gondoskodik a csaladi események szervezésével kaposolatos feladatok ellatasardl,
kdzzéteszi a hat6sagi ligyekkel kapcsolatos hirdetményeket,

cllatia az Onkorményzati és 4llamigazgatdsi tigyek intézésével kapcsolatos
nyilvantartdsi feladatokat,

segiti a képvisel-testillet és a polgarmester 4ltal meghatérozott feladatok
veégrehajtisat,

ellétja az egészségiigyi alapellatéssal kapcsolatos szervezési, ligyintézési feladatokat,
gondoskodik a Hivatal szdmitégépes informatikai rendszerének miikSdtetésérél, a
gepek, programok karbantartdsdrdl, az internet alapu munkavégzés feltételeinek
biztositasarol,

gondoskodik a Marcali Vérosi Onkormanyzati rendeletek kihirdetésérsl,
nyilvantartja a képvisel$-testiilet hatérozatait,

Osszegy(ijti és kozzéteszi a varos honlapjan a képviseld-testiilet bizottsagi tiléseinek
id8pontjat, anyagait, a képviselo-testiilet tiléseinek meghivojat és anyagait,
gondoskodik a képviselo-testiileti iilések meghivéinak, cléterjesztéseinek
kikiildésérél, a képviselS-testilleti iilések jegyzdkonyvének elkészitésérol,
megérzeserdl, Somogy Megyei Kormanyhivatalhoz torténé megkildésérdl a
Nemzeti Jogtrba torténd feltltésérsl

kdzremikodik a védros honlapjanak folyamatos informicié frissitésében,
rendszeresen Gsszegylijti az ehhez sziikséges anyagokat,

kdzzéteszi a kbzérdekii hirdetményeket,

gondoskodik a kdzérdekii adatok kézzétételérdl,
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23.

24.

25.

26.

217.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

ellitja mindazokat a feladatokat, amelyek a tibbcéld tarsulds mikodésével
kapcsolatosak,

gondoskodik a tobbcéli kistérségi tirsulds &ltal vallalt feladatok szervezésérdl,
feladatellatdsa segitésérdl, ennek keretében adatokat, informaciokat gyit,

gondoskodik a Téarsulds, a Térsulds bizottsigai (iiléseinek szervezésérol,
lebonyolitasarol, jegyzokdnyvezésérol,

elkésziti a tobbcély tarsuldsi feladatok ellatisdhoz szikkséges elGterjesztéseket,
megéallapodas tervezeteket,

gondoskodik kistérségi palyézatok elkészitésérdl, benydjtasarol,

az iroda ellitja a BURSA tanulményi Osztbndij pélyaztatdsival, kiosztisdval
kapcsolatos feladatokat,

elokésziti az Onkormanyzat és a tarsulas kozneveléssel Osszefliggd dontéseit,
gondoskodik a dontések végrehajtasarol,

ellitia a jogszabdlyban meghatarozott koznevelési Allamigazgatasi feladatokat,
kozremiikodik az Ovoda mikddésével kapesolatos feladatok ellatasdban,

végzi az Onkormdnyzat kdznevelési, szocidlis és egészségligyi feladatainak
ellatasahoz kapcsolédé pélyazatok eldkészitésével, a szerzbdések megkotésével, a
palyazatok lebonyolitdsdval, az elszdmoldssal és a végrehajtis ellenGrzésével
kapcsolatos feladatokat,

tevékenységi kdrében egyiittmlikddik a civil szervezetekkel,

gondoskodik a Human, Koznevelési, Egészségiigyl és Szocidlis Bizottsdg iilései
meghivoinak, elSterjesztéseinek kikiildésérl, a bizottsagi iilések jegyzOkonyvének
elkészitésérdl, megbrzésér6l, a Somogy Megyei Kormdnyhivatalhoz tdrténd
megkiildésérol, az NJT-ben torténé felterjesztésrol,

cllatja az adatvédelemmel (GDPR) kapesolatos feladatokat,

ellatja a tarsashézak feliigyeletével kapcsolatos feladatokat,

gondoskodik az elektronikus iigyintézés keretében az iigyfélkapun érkezé anyagok
letdltésérol és eljuttatja a jegyzO6hdz, valamint az érintett ligyintézohoz,

az iroda ligyintéz6i végzik az ASP rendszerben rogzitett jogosultsdgok szerinti,
iktatassal kapcsolatos feladatokat,

gondoskodik az ASP rendszer  haszndlatdhoz  kapcsolédéan  el6irt
informacidbiztonsagi feladatok ellatdsarol, a szikséges feltételek biztositasardl,
ellendrzésérél,

kozremiikodik az ASP szakrendszeren beliili elektronikus igyintézés biztositasdban,
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40.

41.

42.

az ASP rendszer biztonsigos mikédtetéséhez sziikséges vezetdi intézkedések
megtételére javaslatot tesz,

ellitia a hélézati szamitégépek biztonsigénak feliigyeletét, killonds tekintettel az
ASP rendszerhez csatlakozé gépekre,

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

Szervezési Iroda

1.

2.

10.

11,

12.

13.

14,

végzi a hivatal bels6 szervezeti miiktdésével Osszefiiggh feladatokat,

végzi az iktatdssal, iratkezeléssel, a kézponti iigyirat-kezelési feladatok ell4tasaval
(kiildemények A4tvétele-ataddsa) kapcsolatos feladatokat az ASP iratkezeld
szakrendszeren beliil,

végzi a hivatal mikddésével Osszefliggd kézbesitést, a postai kiildemények
tovabbitasat,

segiti a képvisel6-testillet és a polgdrmester Altal meghatérozoft feladatok
végrehajtisat,

biztositja az Snkormanyzat testiilete mitkbdéséhez a technikai, ligyviteli és szervezési
feltételeket,

részt vesz a Marcali Véaros Onkormanyzata Képviseld-testiilete elé kertilé rendelet és
hatérozat-tervezetek eldzetes torvényességi vizsgalatdban,

kozremiikodik az Snkormdanyzati rendeletalkotas clokészitésében,

nyilvantartja Marcali Véros Onkormanyzata Képviselé-testilletének rendeleteit,
gondoskodik a Marcali Vérosi Onkormanyzati rendeletek kzzétételérdl,

gondoskodik a Jogi és Ugyrendi Bizottsg iilései meghivéinak, eléterjesztéseinek
kikiildésérol, a bizottsagi tilések jegyz8konyvének elkészitésérol, megbrzésérdl, a
Somogy Megyei Kormanyhivatalhoz t6rtén6 megkiildésérsl,
jogi segitséget nyjt az irodak iigyintézdi szamara,

kdzremiikodik az Onkorményzat és a Hivatal 4ltal megkdtendd szerzddések
elkészitésében, szerkesztésében,

jogi tanacsadast, illetSleg egyéb szakmai tAmogatdst nytjt a Hivatal dolgozdi, az
Onkormaényzat intézményeinek vezetdi részére,

végzi a birdségi tilnSkvalasztassal kapcsolatos feladatokat,
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

ellatja a birtokvédelmi ligyek intézését az érintett telepiilések kozigazgatasi teriiletén,

ellitia a Zita Kirdlyné Kozalapitvany tanulményi Osztondij palyaztatisival,
kiosztaséval kapcsolatos feladatokat,

eldkésziti Marcali Véros Onkorményzata altal alapitott kézalapitvanyok beszamoloit,
végzi a testiileti dontések elOkészitését,

gondoskodik a hatdsagi statisztikai adatgytijtés és adatszolgéltatés teljesitésérol,

ellatja a szervezeti integritdst sértd &s a korrupciés kockézatokra vonatkozé
bejelentések fogadasaval és kivizsgalasival kapcesolatos feladatokat,

végzi a kozosségi egylittélés alapveté szabalyai szabélyait sértd magatartas miatti
kozigazgatasi birsigolast,

feliigyeli az iratkezeld szakrendszer miikodését.

Szervezési Iroda — Rendészeti Csoport

a) Ellitja

1.

a Magyarorszag helyi Onkorményzatairdl szélé 2011. évi CLXXXIX. tdrvény
12-17. § rendelkezései szerinti,

az egyes rendészeti feladatokat elldté személyek tevékenységérol, valamint egyes
tdrvényeknek az iskolakeriilés elleni fellépést biztosité modositasardl sz616 2012. évi
CXX. torvény rendelkezései szerinti,

a kozteriilet-feliigyeletr6l sz616 1999. évi LXIIIL torvény rendelkezései szerinti,

a fegyveres biztonsagi Srségrol, a természetvédelmi és a mezei brszolgalatrél sz6l6
1997. évi CLIX. térvény rendelkezései szerinti,

a személy- és vagyonvédelmi, valamint a maginnyomoz6i tevékenység szabélyairdl
sz616 20035. évi CXXXIIL. torvény rendelkezései szerinti feladatokat.

b) A Marcali Vérosi Rendészet feladatai kiilondsen:

i,

a kozterliletek jogszer(i hasznalatinak, a kzteriileten folytatott, engedélyhez, illetve
Utkezel6i hozzajarulashoz kitott tevékenység szabdlyszerliségének ellendrzése;

a kozteriilet rendjére és tisztasdgira vonatkozé jogszabalyok altal tiltott tevékenység
megeldzése, megakadalyozisa, megszakitdsa, megsziintetése, illetve szankcionaldsa;

a jogellenes 4llapot jelzése, intézkedés kezdeményezése, ha a sziikséges eljaras mas
hatésdg  (szerv)  hatdskorébe  tartozik  (kdzterlileten  jogosulatlanul,
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

jogszabalyellenesen elhelyezett épitmények, targyak eltavolitasanak
kezdeményezése);

részvétel a koztisztasagra vonatkozoé jogszabalyok végrehajtasanak ellendrzésében;
kbzremiikédés a tarsadalmi blinmegeldzési feladatok megval6sitssban;
blinmegeldzési tevékenységet végez a kozbiztonsag és a kdzrend védelme érdekében;
kbzremitkddés a kozteriilet, az épitett és természeti kérnyezet védelmében;
kozremikddés az nkormanyzat vagyonanak védelmében;

kozremiikdés allat-egészségiigyi és ebrendészeti feladatok ellatisaban;
kozremiikodés a polgari védelmi és katasztréfavédelmi feladatok ellatdsaban;

kbzremiikodés a vérosi sport-és kulturilis rendezvények zavartalan lebonyolitasanak
biztositdsdban;

kozrem(kodés a  vélasztiasok, népszavazasok, népi  kezdeményezések
lebonyolitasival kapcsolatos technikai feladatok ellatdsdban;

kozteriileten szabélytalanul elhelyezett, érvényes hatésagi jelzéssel nem rendelkez6
Jjérmiivek kozteriiletr6l t6rténd eltdvolitisa;

a mozgasaban korldtozott személy parkoldsi igazolvany jogszerli hasznalatinak és
birtoklasénak az ellendrzése;

az Snkormdnyzati tulajdonti kozterlileteken, a Marcali Onkorméanyzat 4ltal telepitett
térfeliigyeleti technikai rendszer kezelésének ellatdsa és a rendszer mikddése sordn
keletkezd adatoknak a jogszabdlyok szerinti felhasznaldsénak biztositdsa;

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

rendkiviili eseményekkel kapcsolatos lakossagi és egyéb bejelentések, észrevételek,
panaszok, segélyhivasok fogadasa, rogzitése és tovabbitisa a hataskdrrel rendelkezd
kdzigazgatasi, rendvédelmi, polgéri és katasztrofavédelmi, valamint kdziizemi, vagy
egy¢€b lakossagi szolgaltatist végz6 szervek részére;

a jogszabilyi el6irdsok alapjan — a rendkiviili eseményekkel kapcsolatos — jelentések
fogadasa, rogzitése és illetékesek felé torténd adatszolgaltatas;

Ellatja az ASP rendszerben rogzitett, személyre sz616 jogosultsig alapjan az iktatdsi
rendszerben rogzitett feladatait.
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¢) A Marcali Varosi Rendészet feladatai ellatasa érdekében egyiittmiikodik:

1.

2.

w

&

a renddrséggel;

a katasztrofavédelem helyi szerveivel;

a polgéri védelem helyi szerveivel;

a nemzeti adé és vamhivatal szerveivel;
intézményekkel, tarsuldsokkal és civil szervezetekkel;
egyéb allami €s dnkorményzati ellendrzd szervekkel;

feladatai ellatdsahoz segitséget nytijto, abban kdzremiikddd egyéb szervekkel,
tarsadalmi szervezetekkel.

d) A rendészeti vezetd hatiskore, feladatai, felel6ssége:

1.

2.

koordinalja a biinmegel$zési feladatokat;

a feladatkdrét érintd dgyekben kapcsolatot tart a szolgélati feladatok ellatdsdban
kézremiikodd, illetve az azt tAmogat6 allami rendvédelmi és més szervekkel;

kiadja a kdzigazgatési és szabalysértési tigyekben az ligyfeldolgozsra, a statisztikai
adatszolgéltatdsra vonatkozd munkautasitdsokat, szakmai tdjékoztatdkat a vérosi
rendészet tagjai részére;

iranyitja, Osszehangolja és ellen6rzi az irdnyitisa alatt lévo szervezeti egység
munk4jit, melynek soran az irdnyitdsa alatt 1évé koztisztviselSknek,
kdzalkalmazottaknak és munkavillaléknak utasitist ad a munkavégzésik
vonatkozdsdban, beszamoltatja Sket &s értékeli tevékenységiiket;

javaslatot tesz a munkaltatéi jogok gyakorléséval, a huménpolitikai kérdésekkel
Osszefliggésben a jegyzbnek;

biztositja az irdnyitdsa alatt 1év6 szervezeti egység munkéjdban a térvényességet, a
gyorsasagot, a szakszerfiséget, az 4&llampolgari jogok ¢és kotelezettségek
maradéktalan érvényesiilését;

segitséget nydjt a személyligyi referensnek a kozvetlen irdnyitdsa alatt lévd
munkavallalok munkakdri leirdsdnak elkészitésében, az esetleges valtozasok
atvezetésében, gondoskodik a munkakdri leirdsban foglaltak maradéktalan
betartasardl, évenkénti feliilvizsgalatarol;

gondoskodik a rendészeti szervezet tagjainak elézetes, ismétlédd, valamint rendkiviili

munka-és tlzvédelmi oktatdsarél, folyamatos kapcsolatot tart a hivatal munka-és
tlizvédelmi teendbit ellatd szakemberrel;
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22,

23,

rendszeresen tart eligazitsokat a rendészeti szolgalatoknak, szitkség esetén azonnal,
egyébkent havi jelleggel hiv Ossze csoportvezetdi, féléves  szinten
csoportértekezletet, rendkiviili esetben rendészeti munkaértekezletet tart az irdnyitdsa
ald tartozo rendészeti dllomany részére, melynek keretében téjékoztatja a rendészeti
feladatot végzbket a szolgilatuk elldtdsshoz sziikséges dltaldnos és szakmai
informaci6krol, testiileti dontésekrél, tisztségviseldi intézkedésekrol;

gondoskodik a Marcali K6z6s Onkormanyzati Hivatal Marcali Virosi Rendészet
feladatellitdsat érintd utasitdsainak, szabdlyzatainak az irdnyitdsa alatt 1évd
szervezeti egység dolgozéival t6rténd megismertetésérsl, betartatasarol;

megszervezi a munkavallalok kotelezé szakmai tovabbképzését,

felelés az irdnyitdsa alatt 16v8 szervezeti egységen beliill a munkafegyelem
betartasaért, haladéktalanul koteles t4jékoztatni kdzvetlen felettesét az 4ltala
tapasztalt munka-fegyelmet sért6, vagy koztisztviselshdz, kozalkalmazotthoz és
munkavallaléhoz nem mélté magatartésrél;

indokolt esetben fegyelmi, kartéritési eljarast kezdeményez;

kialakitia az {igyfeldolgozé rendszerekbél nyetheté  belsd  statisztikai
adatszolgaltatast;

az érintett ligyfél kérelmére téjékoztatést ad a kezelt személyes adatokrdl;

jogszabilyban meghatérozott esetben megtagadja az érintett igyfél tédjékoztatasat,
kiadméanyozza az erre vonatkozé értesftést és indokoldst;

figyelemmel kiséri az irdnyitdsa alatt 1&v6 szervezeti cgység feladatkdrét érintd
jogszabalyokat, képviselo-testiileti &s bizottsagi dontéseket, azok modositasait,
tovébba intézkedéseket kezdeményez azok végrehaitésara;

gondoskodik a munkarend, iigyfélfogaddsi rend, valamint a munkafegyelem
betartasardl az irdnyitdsa alatt 16v3 szervezeti egységet érintden;

javaslatot tesz az irdnyitisa alatt 1év8 szervezeti egyseég személyi lloményéra, a
technikai feltételek kialakitasara;

gondoskodik a munkakdr 4tadds-dtvételi eljards lefolytatdsarél a munkavallalék
jogviszonyénak kezdetekor és megsziinésekor;

szakmai kapcsolatot tart feladatkorét érintden az Snkorményzat intézményeivel;
telelés a feladatkdrébe tartozo ligyek jogszert és szakszer(i elvégzéséért;

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

1.

10.

11.

12.

13.

14,

15.

16.

eligr a kommundlis igazgatdssal kapcsolatos ligyekben (koztemetdk, koztisztasag,
z6ldteriilet fenntartds, kozteriilet-fenntartss, kozteriiletek tisztintartdsa, ingatlanok
tisztAntartisa),

végzi a mezd- és erdbgazdalkodasi foldek forgalméardl szolé torvény szerinti
term&fSldek  adas-vételi, illetve haszonbérleti szerzdéseinek jogosultakkal vald
hirdetményi Gton t6rténé kézlésével kapcesolatos munkat,

végzi az Onkorményzat tulajdondban 1évé — intézményi kezelésbe nem adott —
mezdgazdasdgi hasznositdsra alkalmas fSldek haszonbérbe adaséval kapcsolatos
feladatokat,

végzi a vadkar iigyek intézését,

. végzi a kdzteriileten torténé fakivigassal kapcsolatos ligyeket,

nyilvéntartia az 6nkormanyzat ingatlan vagyonét, gondoskodik az ingatlaniigyekkel
kapesolatos elterjesztések elokészitésérdl és képviseld-testiilet elé terjesziésérol,

végzi az oOnkorményzat tulajdondban 1év0 lakdsok és helyiségek, valamint
foldingatlanok elidegenitésével kapcosolatos dontés-el6készitd munkat,

cl6késziti az Onkorményzati tulajdonban levd ingatlanokra vonatkozd telekalakitdsi
kérelmeket,

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

végzi az ipari és kereskedelmi igazgatdsi feladatokat, elldtia a szallashely
nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat,

végzi a kdrnyezet és természetvédelemmel kapcsolatos ligyeket,
ellatja a méhészettel kapesolatos feladatokat, vezeti a méhészetek nyilvantartisét,

eljar a novényvédelemmel, az 4llatvédelemmel és az ebek, veszélyes ebek tartdséval
kapcsolatos tigyekben, elvégzi az idoszaki ebdsszeirast, vezeti az ebnyilvantartast,

ellatja a temetOkkel és temetkezéssel kapesolatos feladatokat,

ellatja a vésar-&s piacfeliigyeletet,

el6késziti — az épitésiigyi hatdsdgi tevékenység korébe tartozok kivételével — a helyi
dnkormanyzat épitésiigyl és telepiilésképi feladataival kapcsolatos dontéseit, szervezi

azok végrehajtdsat. Ennek érdekében egylittmiikodik a kilonbdz6 szervekkel,
személyekkel.
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17.

18.

19.

20.
21
22,

23.

24.

25.

26.

27.

clokésziti és koordindlja a telepiilésrendezési eszkézok készitését és médositdsat.
Szakmai tandcsadast nyujt a telepililésrendezési eszkdzokkel kapcsolatban,

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

szakhatésdgkent kozremiikodik a telekalakitdsi eljérdsokban a Marcali Kistérség Tobbcélu
Tarsulasi Megéllapodasa alapjan,

eljar a kozlekedési, hirkdzlési, energiacllatasi és viziigyi tigyekben,

. eljar a csapadékviz elvezetési, belvizrendezési tigyekben,

szervezi a beruhédzésok, feldjitisok és karbantartisok megvalésitisat, lebonyolitdsat,

végzi a kozteriilet-hasznilattal kapcsolatos feladatokat, elékésziti a kozterilet-hasznalati
szerzOdéseket,

szakmai segitséget nytjt a GAMESZSZ munk4jshoz,

gondoskodik a Pénziigyi, Viarosfejlesztési és Koémyezetvédelmi Bizottsdg iilései
meghivéinak, elSterjesztéseinek kikiildésérdl, a bizottsdgi iilések jegyzokonyvének
elkészitésérdl, megbrzésérdl, a Somogy Megyei Kormanyhivatalhoz t5rténd
megkiildésérdl,

alkalmazza az ASP szakrendszert az ipar-kereskedelmi, vésari-piaci, fogyasztévédelmi,
szdllashely szolgaltatdsi igazgatssi feladatok elldtdsa, valamint az ingatlan-vagyon
kataszter kezelése soran,

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

r o .

Pénziigvi Iroda

1.

vegzi a tervezéssel, az elbirdnyzat-felhasznalassal, a hataskérébe tartozé el6iranyzat-
modositéssal, az lizemeltetéssel, fenntartssal, miikddtetéssel, beruhdzassal, a vagyon
haszn4latival, hasznositds4val, munkaer$-gazdilkodéssal, a készpénzkezeléssel, a
kényvvezetéssel és a beszamolési, valamint a folyamatba épitett vezetdi ellendrzési
kotelezettséggel, az adatszolgaltatissal kapesolatos Osszefoglalo és a sajat
szervezetére kiterjedd feladatokat,

mennyiségi, valamint értéknyilvéntartdst vezet az onkorminyzat targyi és mds
eszkozeirdl,

ellatja a kozponti ad6jogszabalyokban és a helyi énkormanyzati rendeletekben a
jegyzé hataskorébe utalt adok és adok modjara behajthaté koztartozésok
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10.

11.

12,

13.

14.

megallapitasdval, nyilvantartdsival, beszedésével, kezelésével, -ellendrzésével
kapcsolatos feladatokat, kezeli az ad6 szakrendszert,

elldtja a hivatali gépkocsik tizemeltetésével kapcsolatos teendbket,

kézremiiksdik a képvisel6-testiilet, a polgirmester és a jegyz6 irdnyitdsi, valamint
torvényesség-feliigyeleti munk4janak ellatdsdban, tovdbba elldtja a Kbdzponti
Tornaterem bérbeadasaval kapcsolatos pénziigyi feladatokat és ebben egytittmiiksdik
a személyiigyi és sport referenssel,

végzi a kdzbiztonsagi referensi munkakorhoz kotddo feladatokat,
elkésziti az ad6- és értékbizonyitvanyokat,

figyelemmel kiséri az Onkorményzat intézményeinek torzskdnyvi nyilvantartasat,
intézkedik a valtozasok nyilvéntartdsban t6rténé atvezetésérdl,

gondoskodik a kdzérdeki adatok kézzétételérdl

végzi a tObbcéli kistérségi tarsulas feladatellatisival kapcsolatos tervezéssel,
normativa igényléssel, eléirdnyzat felhasznélasgval kapcsolatos feladatokat,

mennyiségi, valamint értéknyilvantartist vezet a tarsulds targyi és més eszkozeirdl,

ellitia a Marcali Kistérségi Tobbcéli Térsulas 4ltal fenntartott intézmények
gazdalkod4sanak, pénziigyi nyilvéntartisai kezelésének, beszimoldi, koltségvetése
készitésének feladatait,

a pénziigyi iroda, mint gazdasagi szervezet az allamhiztartasr6l sz0l6 2011. évi
CXCV. torvény 10. § (4a) bekezdése alapjan ellatja az Avr. 9.§ (1) bekezdése
szerinti feladatokat

a) aMarcali Varosi Onkorményzat Gazdasdgi Miiszaki Ellato és Szolgaltaté
Szervezete,

b) a Marcali Vérosi Fiird6 és Szabadidékdzpont,

¢) aBerzsenyi Déniel Véarosi Kényvtar,

d) aMarcali Muzeum és

e) Marcali Miivelddési Kézpont.

megnevezési koltségvetési szervek tekintetében,

a fokdnyvi konyveléssel, a NAV-nak benyijtandé bevallasok készitésével
kapcsolatos feladatokat, az Onkorményzatok, a Hivatal és a Hivatal gazdasagi
szervezetéhez tartozd intézmények, a Marcali Kistérségi Tobbeéli Térsulés illetve a
nemzetiségi dnkormanyzat esetében is az ASP gazdilkodési moduljan keresztiil latja
el.

4.) A 2-3. pontban foglaltakkal kapcsolatos személyre sz610 irodavezetdi és ligyintéz6i konkrét
feladatokat és hataskordket a jegyzd munkakéri leirasban hatarozza meg.
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X
A HIVATAL MUKODESE

Az értekezletek rendje
1.} A polgirmester és a jegyz, az irodavezetdk, tovabbid mindazok szémdra, akiknek
részvételét szilkségesnck tartjik vezetSi értekezletet tartanak. A vezetSi értekezletet a
képvisel6-testiileti {ilést megel6z6 méasodik hét keddi napjan kell tartani.

2.) A polgarmester és a jegyz0 a hivatal dolgozo6i részére sziikség szerint, de legaldbb évente
egyszer munkaértekezletet tartanak.

3.) Az iroddk vezetdi, az ligyintézdk, illetdleg az tigyviteli dolgozék részére sziikség szerint
tartanak munkamegbeszélést, A munkaértekezletet a szervezeti egység vezetSje hivia 6ssze és
vezeti,

4.) Az ériekezlet tdrgyst, iddpontjat, helyét legalabb az értekezletet megel6z6 hirom

munkanappal az érintettek tudomasdra kell hozni. Az irodavezeté 4ltal tartott
munkamegbeszélés esetén pedig a polgdrmestert és a jegyz6t thjékoztatni kell.

Szervezeti kapcsolatok és koordincio

1.) A belsé szervezeti egységek vezet6i, valamint a hivatal mas dolgozéi egymaéssal és az
onkorményzati intézmények dolgozéival a hivatal Onkorményzati és allamigazgatasi
feladatainak ellatdsaval kapcsolatos, szokésos munkafolyamatokban kézvetleniil mitkddnek

egytitt.

2.) Az 1.) pontban irt kapcsolatok zavara vagy az ett6l eltéré munkakapcsolatok esetén
a) szervezeti egységen beliil az irodavezet6,

b) szervezeti egységek kozbtt az irodavezetdk, megegyezésiik hidnyéban a jegyzd
végzi ¢l a szilkséges koordindcidt.

3.) A koordinéci6 kozvetleniil az irodavezetdi, intézményvezetsi, illetve munkaértekezleteken
torténik,

4.) Az onkorményzati intézmények munkdjanak segitését az aldbbi kapcsolattartok végzik a
Hivatal részérél:
a) a Marcali Vérosi Onkormanyzat Gazdasagi Miiszaki El1at6 &s Szolgaltat Szervezete és
a Marcali Virosi Fiird és SzabadidOkdzpont esetében a Miiszaki és Vérosiizemeltetési
Iroda vezetbje,

b) a Berzsenyi Déniel Vérosi Konyvtar, a Marcali Mizeum és a Marcali Miiveldési
Kdzpont esetében a kdzmiivel6dési, idegenforgalmi és turisztikai referens.

5.) A kistérségi fenntartdsd intézmények — a Szociélis és Egészségiigyi Szolgaltaté Kozpont &s
a Marcali Ovodai K&zpont — esetében a kapcsolattarté az alpolgarmester.
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A Hivatal munka- és igyfélfogadasi rendie

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

2) A munkarendre és az iigyfélfogaddsta —a rendészeti csoport és a Sévolyon torténd
tigyfélfogadas kivételével — a Marcali Vérosi Onkorményzat Szervezeti és Miikodési
_Szabélyzatiban foglaltak az iranyadok.

A Hivatal Savoly kozségben hétfén és szerdan 8.00-12.00 oraig, délutan 13.00-16.00-ig
figyfélfogadast tart a savolyi dnkorményzat altal biztositott épiiletben. (A Marcali Hivatal
Kirendeltségén)

3.) A rendészeti csoport tagjai 3 honapos munkaidd keretben végzik tevékenységiiket
2014 januar 1-t6L

4.) A munka és ligyfélfogadas rendjének betartasarl a jegyz6 gondoskodik. Biztositja, hogy a
polgérmesteri és jegyz6i fogadénapokon és az ltalénos ligyfélfogadasi idében az ligyintéz6k a
munkahelyiikén tartézkodjanak. Indokolt esetben az tigyfeleket tigyfélfogadasi id6n tal is
fogadni kell.

5.) A hazassagkotések biztositasar6l szombaton és linnepnapokon is gondoskodni kell.

6.) A Hivatal miikodését segitdé munka térvénykdnyve hatalya ald tartoz6 dolgozdkkal a jegyzb
az 4ltalanos munkaid6tol eltérd munkaidé beosztasban allapodhat meg.

7.) Marcali Viros kozigazgatisi teriiletén kivillr6l bejard dolgozénak, valamint a
gyermekvédelmi, oktatdsi intézménybe jar6 gyermeket neveld munkavallal6 szaméra — tekintet
nélkiil arra, hogy Marcali Varos kozigazgatési teriiletén beliil vagy azon kiviil lakik - a jegyzo
munkaltatéi jogkdrében a munkavéllalé kérésére — a heti munkaidStartam betartasa mellett —
eltér6 munkarendet engedélyezhet.

A kéoviselet rendie

1.) A hivatal képviseletét a jegyz6, akaddlyoztatisa esetén az aljegyzd (tvolléte esetén a
megbizott aljegyz6) latja el. Eseti képviselettel a Hivatal dolgozdjat is meg lehet bizni.

2) A képviseleti jogot a feladat ellatdsa sordn viselt dontési, illetve végrehajtasi felelésség
korében

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

b) az atruhazott hataskor,

¢) a kiadményozési jogkor

gyakorldja litja el a tevékenység pyakorlaséval kapcsolatos feladatokban.

3) A belsd szervezeti egység vezetGje képviseleti joggal rendelkezik az altala iranyitott

szervezet szakmai munkéjaval dsszefiiggd munkakapcsolatokban.
4) A Hivatal jogi képviseletét a jegyz0 vagy az 4ltala megbizott személy létja el.
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A kiadményozds

1) A kiadményozas rendjét a polgérmester a Magyarorszdg helyi Onkorményzatair6l sz6l6
2011. ¢vi CLXXXIX. térvény 67. § €) pontjéban, a jegyzd pedig ugyanezen torvény 81. § (3)
bekezdésének j) pontjdban biztositott jogkdrében eljarva, kiilén intézkedésben szabélyozzak.

2.) A kiadményozasi jog a hatdskér gyakorldsa sorsn hozott déntések (hatdrozat), illetve a
megtett intézkedések és egyéb iratok (megkeresések, levelek, jelentések, beszamolok,
sszedllitisok, tervek, szakanyagok stb.) egyszemélyi alairdsét jelentik.

3.) Amennyiben az iratot az aldirisra jogosult helyett a helyettes irja al4, ugy az aldirsra
jogosult nevét és beosztasit feltlintetd adatok mellett a helyettesként aliré "h" betiit koteles
alkalmazni.

Kotelezettséovallalas és utalvanyozési jog gyakorldsa

A kotelezettségvillalasi és utalvanyozasi jog 4ltaldnos gyakorldsanak rendjét a polgarmester és
a jegyz0 kiilon szabélyzatban szabalyozzik.

A munkaltatdi jogok gyakorlisa

1.) A jegyz6 gyakorolja a munksltatéi jogokat a képvisel6-testiilet hivataldnak kéztisztviselsi
¢és munkavillaldi tekintetében.

A polgarmester egyetértése szikséges - az 4ltala meghatérozott kérben - a Hivatal
kbztisztviseldje, munkavéllaloja kinevezéséhez, bérezéséhez, vezetdi kinevezéséhez,
felmentéséhez és jutalmazasshoz.

2.) A jegyz egyes munkaltatéi jogai koziil a szabadsig kiaddsét és az iigyintézé napi munka
feladatinak meghatdrozasdt, irdnyitdsat az irodakhoz tartozé dolgozok esetén az
irodavezetbknek atadja.

Utasitas és ellendrzési jogok pyakorldsa

1) A szervezeti egységek vezetSi és a rendészeti csoport vezetdje tevékenységi koriikben
utasitasi és ellenérzési jogot gyakorolnak a szervezetileg kozvetleniil hozzajuk tartozd
munkatérsak felett, beszamoltatjdk dket munkéjukrél.

2.) Az dtruhdzott hatdskdrben, stadott kiadmanyozasi jogkdrben ellatott hat4skdr gyakorlasahoz
a hatdskor (kiadményozas) jogszabalyi cimzettje utasitast adhat, azt visszavonhatja.

3.) Az utasités altaldban szébeli. frott utasitdsi format elsésorban az &truhdzott hatasksr és
atadott kiadményozds gyakorldsahoz, valamint a nagyon fontos tartalmi-, feladat- vagy
hatdskori elbirdst igénylé munkavégzés soran, illetve kiilénleges esetekben célszeri
alkalmazni.

4) A jegyzd a hivatal dolgozbinak szént utasitisait nem koézvetlenill, hamem az
irodavezet6knek adja, akik azt tovabbitani kotelesek.

5.) Rendkivilli esetben a hivatali felettes tevékenységi korében utasitdsaval atlépheti a
szervezeti felépitéssel meghatérozott vezetdi 1épesét. Ebben az esetben az utasitast kiadé és az
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utasitott soron kiviil koteles az utasitds tényérol, tartalmardl és a szolgélati Gt elmaradésénak
indokairdl a szervezeti felépités szerinti kdzvetlen hivatali felettest tdjékoztatni.

6.) Ellenbrzést a jegyzd, vagy az altala megbizott dolgoz6 és a hivatali felettes végezhet. A
képviselé-testiilet bizottsdga a feladatkorében ellen6rzi a Hivatalnak a képvisel6-testiilet
dontéseinek az el6készitésére, illetbleg a végrehajtisara irdnyuld munkéjat. Sziikség esetén a
polgarmester intézkedését kezdeményezheti.

7) A vezetdk és dolgozok kotelessége, hogy a munkavégzés helyzetérsl, a feladat
végrehajtdsarél, zavarairdl, a vezet6i beavatkozast igényld eseményekrdl szolé beszamolot,
jelentést minden esetben a szervezet szerinti kdzvetlen vezetést, irdnyitdst, feliigyeletet
gyakorlé felettes vezetd (irodavezetd, jegyzO, polgirmester, dontési jogkorrel, hatésigi
hataskérrel felruhdzott bizottsag, képviseld-testiilet - a tovabbiakban: hivatali felettes) részére
adjak meg.

8.) Mas szerv vagy maésik szervezeti egység vezetSjének kérdésére a dolgozok, illetve vezetSk
kotelesek a tevékenységi koriikbe tartozé tdjékoztatist megadni és err6l a kdzvetlen hivatali
felettesnek soron kiviil beszdmolni.

9.) A dolgozok és a vezetdk kotelesek a telepiilési képviseloknek a képviseldi munkéhoz
sziikséges, igényelt tajékoztatist soron kiviil megadni.

A helyettesités és a munkakor atadis-atvétel rendie

1.) Helyettesitésre vezetd vagy hatdskort gyakorlo, illetve kiadmanyozési jogkorrel megbizott
figyintéz6 tartos tavolléte esetén - példaul betegség, szabadsig, egyéb akadalyoztatds - keriil
sor.

2.) Az allando helyettesités rendje a kovetkezd:

a) a jegyzlt az aljegyz6 helyettesiti,

b) az irodavezetd és a sajat hataskort gyakorlé tigyintézé helyettesét a munkakéri leirasban a
jegyz6 hatdrozza meg.

3.) A helyettesitést ellaté személy a helyettesitést kivetben a helyettesitett vezetét, hataskort
gyakorlé, ill. kiadményozasi jogkdrrel megbizott figyintéz6t minden lényeges eseményrdl, a
munkavégzés kériilményeirdl részletesen tijékoztatni koteles.

4.) A helyettest a helyettesités sordn hozott intézkedésért, végzett tevékenységért ugyanaz a
felelésség terheli, mint a helyettesitett vezet(t, hatdskort gyakorld, ill. kiadményozési jogkorrel
megbizott igyintéz6t terhelné.

5.) Vezetd, hatdskort gyakorld, illetve kiadményozdsi jogkorrel megbizott fgyintézd és
helyettesének a munkahelyr6l egy idében valé tartés tivolléte nem engedélyezhet6, ill
helyettesitésrol sziikség szerint kiilon gondoskodni kell.

6.) Munkakor atadés-atvételre személyi valtozas, valamint tartds tévollét - betegség, kikiildetés
stb. - esetén keriil sor.
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7.) Munkakdrt az 4§ vezetbnek, illetve dolgozénak, ezek hidnydban a jegyzd 4altal
meghatérozott személynek kell dtadni.

8.) A munkakdr dtadés-dtvételt jegyzokonyvben kell rogziteni az alabbiak szerint:

a) dtadasra kerlilé munkakdr szakmai feladatai, munkakéri lefrasa,

b) a folyamatban lev fontosabb feladatok felsorol4sa, végrehajtasuk helyzetérol,
eredmény€érdl, szitkséges teend6krél téjékoztatas,

¢) étadasra keriild iratok, utasitasok, tervek, szabalyzatok, nyilvantartésok stb. Jjegyzéke,

d) az étadénak és az dtvevdnek a jegyz8konyv tartalméval kapcsolatos észrevételei,
megéallapitasa,

¢) atadds, helye, ideje, alairasok.

A miikddés epvéb feladatai

1.) Az dtfogé és a Hivatal egészének munkajéval kapesolatos testiileti elbterjesztések eldaddja a
jegyzb, egyéb szakagi elbterjesztések eldadéja az irodavezetd és a szakreferens is lehet.

2.) A belsd szervezeti egységek munkavégzésikhoz gépkocsit igényelhetnck. Az igényeket a
targyhetet megel6z6 pénteken kell eljuttatni az illetékes iigyintézohdz. Az igyintéz6 az
igényeket rangsorolds utén - vita esetén a jegyzé dontését figyelembe véve - igazolja vissza,

3.) A Hivatal dolgozéi kotelesek megérizni az 4llami-, szolgélati- és magantitkot.

4.) Az tigyiratkezelés a hatélyos jogszabélyok és a jegyz6 4ltal kiadott Iratkezelési Szabélyzat
szerint torténik. Az iratkezelés feligyeletét a Szervezési Iroda vezetéije litja el. Az iktatds a
kozfeladatot  ellaté  szervek  iratkezelésének  4ltaldnos kovetelményeirdl  sz616
335/2005.(X1L 29.) Korm. rendelet 16. § (1) bekezdés a) pontja szerinti kdzponti rendszerben
torténik. A Savolyi Onkorményzathoz érkezd killdeményeket, iratokat érkeztetd bélyegzovel
megérkezésiik napjan el kell 14tni. Legkésobb az érkezést kdvetd napon iktatds céljabél el kell
juttatni a Marcali K6z6s Onkorményzati Hivatalba.

_,} /{1

/—_-N'\ {
%‘\L \»\w& \L /@Qsﬁm(o,p,%;\ A .- / ;
J3IC *! »{.; ~—t
Bodéné dr. Molndr Irén | 3 ﬁ = Dr Sité Listlo
cimzetes féjegyzo %Jr‘ j ﬁf poigarmester
; @

Zaradék:

A Marcali Kéz0s Onkorményzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a Képviseld-
testiilet a 24/2020. (II. 20.) sz. hatérozatéval j6véhagyta.

PN bYWl o

Bbtdéné dr. Molnér Irén
cimzetes f6jegyzo
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Mellékletek:

1. szami melléklet: A Marcali K6zds Onkorményzati Hivatal miikodését érinté szabélyzatok
jegyzéke

2. szam melléklet: A Hivatal szervezeti felépitése
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1. szdmb melléklet

A Marcali Kézos Onkorményzati Hivatal mikodését érinté szabilyzatok jegyzéke

Onkorményzat gazdaségi programja
Belsé ellenérzési kézikényv

Kdotelezettségvallalds, pénziigyi ellenjegyzés, teljesitésigazolds, érvényesités és utalvinyozas
szabélyozdsa

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Szémlarend
Szamviteli politika és kapcsolddo szabalyzatok
Eszkdz0k, forrdsok értékelési szabalyzata
Leltdrozasi &s leltarkészitési szabalyzat
Pénzkezelési szabélyzat
Tevékenységek Gnkoltség-szdmitasi szabalyzata
Felesleges készletek hasznositasi és selejtezési szabalyzata
Bizonylati szabalyzat
Kikitldetési Szabalyzat
Reprezenticids kiadésok felosztasanak, azok teljesitésének és elszdmolasanak Szabdlyzata
Gépjarmi haszndlat szabalyzat
Kozbeszerzési szabalyzat
Beszerzési szabalyzat
A kiadmanyozis rendjér6l és a kiadmanyozési jog gyakorldsérol
Adatvédelmi szabélyzat
Munkavédelmi Szabalyzat
A hivatali tivbesz€l6 és mobil tdvbeszéld késziilékek hasznalatanak rend;jérol
Informatikai Biztonségi Szab4lyzat
Adathordozék Védelmi Szabalyzata

Rendszer-és Kommunikacié védelmi Szabalyzat

Napl6zasi Szabélyzat
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Hozzaférés Ellen6rzési, Azonositasi és Hitelesitési Szabalyzat
Rendszer Karbantartasi Szabélyzat

Rendszer és Informacibsértetlenségi Szabalyzat
IT Konfiguracidkezelési Szabélyzat
Informatikai Kockézatelemzési Szabalyzat
Ugymenet Folytonossagi Szabalyzat
Informatikai Fizikai Védelmi Szabélyzat

IT Mentési Szabalyzat

Informatikai Rendszerbiztonsagi Terv
Felhasznaldi Biztonsagi Szabélyzat
Informatikai Katasztrofavédelmi Terv

Az egységes kbzszolgélati szabélyzatrol

Marcali Véros Onkorményzata Hivatal Iratkezelési Szabdalyzata
Szabdlyzat a szervezeti integritast sért6 események kezelésének eljarasrendjérél

Szabélyzat a kozérdekii adatok elektronikus kdzzétételéhez kapesolodo feladatok

teljesitésének szabélyair6l

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

A pénziigyi-gazdalkodasi szabélyzatgy{ijtemény elkészitéséért a pénziigyi irodavezetd, a

feliilvizsgalatért a jegyz6 a felelds.
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MARCALI KOZ0S
ONKORMANYZATI HIVATAL
8700 Marcali, Rakéczi u. 11.
Telefon: 85/501-006 Pf.: 5.
E-mail: jegyzo@marcali.hu

Ugyiratszam: 2236-1/2020 Targy: Marcal K6z6s Onkorményzati Hivatal
szervezeti €s  miikodési  szabalyzatanak
mddositasa

24/2020. (I1.20.) szamu képvisel6-testiileti hatarozat

Marcali Varos Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete a Marcali K6z6s Onkormanyzati Hivatal
178/2018.(X11. 20.) szém hatarozatival elfogadott Szervezeti és Mikodési Szabélyzaténak
moédositdsat az elbterjesztéshez mellékelt formaban 2020. marcius 1-i hatallyal jovahagyja.
Felelds: Dr. Siit6 Laszl6, polgarmester

Hataridg: Azonnal

K.m.f.

Dr. Siit6 Laszlo s.k. B6déné dr. Molnar Irén sk.
polgarmester cimzetes f6jegyzo

A kivonat hiteles. Marcali, 2020. aprilis 7.

EARR U

Bodoné dr. Molnar Irén
cimzetes féjegyzo






Megismerési zaradék

Alulirottak alairdsunkkal elismerjiik, hogy a Marcali K6z6s Onkormanyzati Hivatal Szerveze-
ti és Mikodési Szabalyzataban foglaltakat megismertiik, megértettiik és magunkra nézve ko-
telezének ismerjiik el:
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