3B. NAPIREND Ugyiratszam: 1/674/2008.

ELOTERJESZTES

a Képvisel6-testiilet 2008. december 23-i nyilvanos iilésére

2z

Targy: Tapolca Varos Onkormanyzata Szervezeti és Miikodési Szabalyza-
tarol szol6 8/2007. (IV.16.) Kt. rendelet moédositasa

Eldterjeszt6: Solyom Karoly - alpolgarmester

Eldkészitette: Dr. Imre Laszl6 - jegyz6

Megtargyalja: Minden bizottsag

TISZTELT KEPVISELO-TESTULET !

Tapolca Varos Onkorményzata Képvisel6-testiilete a 2008. november 20-an
megtartott tilésén modositotta a Polgarmesteri Hivatal szervezeti felépitését. E
véltozas Szervezeti és Miukodési Szabdlyzatot érint6 tovabbi moddositasait jelen
tervezetben terjesztem a Képvisel6-testiilet elé.

Novemberben mér megfogalmazasra keriilt, hogy a varostizemeltetési, valamint
lakasgazdalkodasi feladatok olyan szervezési, vezetési kihivasokat tdmasztanak,
hogy a hatékony feladatellatas érdekében célszerti a jelenlegi Varosiizemeltetési
Csoportot iroda rangra emelni agy, hogy a klasszikus varostizemeltetési feladatok
mellé a lakdsgazdéalkodasi feladatokat is ehhez az irodahoz rendeljiik.

A fenti feladatnak eleget téve megtortént mind az Tapolca Varos Onkormanyzata
Szervezeti és Miikodési Szabélyzatanak, mind pedig a Polgarmesteri Hivatala
Szervezeti és Mitikodési Szabalyzatanak feliilvizsgélata. Elvégzetiik a szervezeti
atalakitas miatt sziikséges modositasokat, ezen kivill a rendeletet tobb ponton
aktualizaltuk.

RESZLETES INDOKOLAS
1. §-hoz:

A bizottsdg nyilvanos tilésein tevékenységi koriikkel kapcsolatos kérdésekben és a
Képvisel6-testiilet tilésein - tandcskozasi joggal - részt vesznek a tdrsadalmi szervek
képvisel6i. Mivel két olyan civil szervezet szerepel a jelenleg hatalyos SZMSZ-ben,
amelynek képvisel6je nem jelent meg egyetlen {iilésen sem, ezért célszerti Sket a
felsorolasbol torolni (Tapolcai Iparoskor, Nagycsaladosok Erdekvédelmi Egyesiilete).
A Tapolcai Lakokozosségek Egyestilete 1Gj tarsadalmi szervezetként kerul a
felsorolasba.



2. §-hoz:

Tapolca Varos Cigany Kisebbségi Onkorméanyzata és Tapolca Varos Német
Kisebbségi Onkormanyzata 2008. november 20-4n Egyiittmtikodési megallapodast
kotott Tapolca Varos Onkormanyzataval. Ezen megallapodasban megfogalmaztak,
hogy a kisebbségi onkorményzatok nem tartanak igényt a Polgarmesteri Hivatalban
hivatalos helyiségre és a hozza kapcsol6dé infrastrukttralis szolgaltatasokra, ezért a
helyiséghasznalat biztositdsara vonatkozo rendelkezés torlése indokolt.

3. §-hoz:

Dr. Flérian Csaba 2008 nyaran lemondott a Csalad-, Egészséguigyi, Oktatasi,
Mtivel6dési és Sport Bizottsagi tagsagar6l, Tapolca Varos Képvisel6-testiilete
ugyanezen napirendi pont A) pontjdban taldlhat6 elSterjesztés targyalja az qj
bizottsagi tag megvalasztasat, amennyiben a fenti el6terjesztés hatarozati javaslata
elfogadésra kertil, a Csalad-, Egészségtigyi, Oktatasi, Mtivel6dési és Sport Bizottsag
tagjainak név szerinti felsoroldsa megvaltozik.

4. §-hoz:

A jelenleg hatalyos - onként vallalt helyi koziigyeket tartalmazé - melléklet
modositasa sziikséges, mivel a Nevelési Tandcsaddé és a Jardanyi Pal Alapfoka
Mtivészetoktatési Intézmény miikodtetése és a Didkotthon és Kollégium fenntartasa
a Veszprém Megyei Onkorményzathoz keriilt. A Média alapitvany idékozben
kozalapitvanyra véltozott.

5-6. §-okhoz:

A 4. és 7. szamu mellékletek modositdsa a szervezeti atalakitast kovetSen valt
sziikségessé, mivel a felsorolasban szereplé - eddig az Onkorményzati és
Gazdalkodasi Iroddhoz tartozé - munkakorok egy része az Onkormanyzati és
Gazdalkodasi Irodandl marad, azonban egyes munkakordok az tjonnan létrehozott
Varostizemeltetési és Mtiszaki Irodahoz kertilnek.

Fiiggelékek moédositasahoz:

A Polgarmesteri Hivatal tigyrendje folyamatos atdolgozas alatt all. A hazkezelési
feladatok valtozasa és az akadalymentesités kovetkeztében kialakult 1j
tigyfélfogadasi rend el6revetiti az tigyrend jovo évi modositasat, err6l a Képvisels-
testiiletet folyamatosan tajékoztatni fogjuk. A Polgarmesteri Hivatal jelenlegi
Szervezeti és Mtikodési Szabdlyzata az el6terjesztés 1. sz. mellékletét képezi. A Hivatal
tugyfélfogadasi rendje 2009. marcius 01. napjatol valtozik, e fliggeléket a melléklethez
csatoltuk.



TISZTELT KEPVISELO-TESTULET !

Kérem, hogy az el6terjesztést megtargyalni és a hatarozati javaslatokat elfogadni

sziveskedjenek.

Tapolca, 2008. december 15.

HATAROZATI JAVASLAT
L.

Tapolca Varos Onkormanyzatanak Képvisel6-
testiilete a Tapolca Varos Onkorményzata Szervezeti
és Mitikodési Szabalyzatarol sz616 8/2007. (IV.16.) Kt.
rendelet moédositdsara  kidolgozott  rendelet-
tervezetet elfogadja és /2008. (......) szdmon
rendeletei kozé iktatja.

II.

Tapolca Varos Onkorméanyzata Képvisel6-testiilete
megbizza Tapolca Varos Jegyzd&jét a Tapolca Véros
Onkormanyzata Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatarol szoléo 8/2007. (IV.16.) Kt. rendelet
figgelékeinek folyamatos aktualizalasaval.

Hataridé: 2009. marcius 31.
Felel6s: Jegyz6

Sélyom Karoly sk.
alpolgarmester
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Tapolca Varos Onkormanyzata Képvisel6-testiilete
/2008.(.....) Kt. rendelete

Tapolca Varos Onkormanyzata Szervezeti és Miikodési Szabalyzataroél sz616
8/2007. (IV. 16.) Kt. rendelet modositasarol

(TERVEZET)

Tapolca Varos Onkorményzata Képvisel6-testiilete — A helyi énkormdnyzatokrol sz6l6 1990.évi
LXV. térvény (tovabbiakban: Otv.) 18. § (1) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan a
Tapolca Varos Onkorményzata Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatarol sz6l6 8/2007. (IV.16.)
Kt. rendeletét az alabbiak szerint médositja:

1.8
A rendelet 7. § (12) bekezdése az alabbiak szerint médosul:

(12) Tanacskozasi joggal vesznek részt a Képvisel-testiilet, tovdbba a bizottsag nyilvanos
tilésén tevékenységi kortikkel kapcsolatos kérdésekben a kovetkezé tarsadalmi szervezetek
képvisel6i:

a) Tapolcai Véllalkozék Egyestilete

b) Tapolcai Varosszépit6 Egyesiilet

c) Tapolca Véros Epitett és Természeti Kornyezetéért Kozhasznt

Kozalapitvany
d) Tapolcai Lakokozosségek Egyestilete
e) Vérosi Nyugdijasok Erdekvédelmi Egyesiilete

2.§

A rendelet 45. § (4) bekezdése hatalyat veszti.

3.8
A rendelet 1. sz. mellékletének 2. pontja az alabbiakra valtozik:

2. CSALAD-, EGESZSEGUGYI, OKTATASI, MUVELODESI ES SPORT BIZOTTSAG

Ulésének id6pontja: kedd 13.00 6ra
Elnoke: Horvathné Németh Edit
Tagjai: Balazsné Kiss Eva

Bognar Ferenc

Domjan Tamas

Dr. Csonka Laszl6
Horvathné Somogyi I1diké
Horvathné Szalay Gyongyi
Lajerné Téth Eva

Presits Ferenc

Sagi Istvan

Szatmari Janosné

Téth Tibor

Zavori Laszlo
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4.§

A rendelet 3. szamu melléklete az alabbiakra valtozik:

® N o Ok »N e

TAPOLCA VAROS ONKORMANYZATA ALTAL
ONKENT VALLALT HELYI KOZUGYEK

Fekvo- és jarobeteg ellatasrol valé gondoskodas

Kozépfokt oktatasrol valé gondoskodas (Széchenyi Istvan Szakképz6 Iskola)
Kozosségi tér biztositdsa

Az egészséges életmod kozosségi feltételeinek megteremtése

Hajléktalanok atmeneti szallasanak miikodtetése

Vérosi Rendezvénycsarnok tamogatasa

Tourinform Iroda tdmogatédsa

MEDIA kozalapitvany tdmogatasa

5.§

A rendelet 4. szamu - vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett munkakorok megnevezését

tartalmazo -

mellékletének az Onkormanyzati és Gazdalkodasi Irodara vonatkozé

felsorolasa hatalyat veszti, és helyébe az alabbi felsorolasok lépnek:

Onkorménvyzati és Gazdalkodési Iroda:

1.

AN

Irodavezet6

Teleptilés- és térségfejlesztési igyintéz6
Gondnok

Szamitastechnikai és kommunikaciés munkatars

Oktatési referens

Varosiizemeltetési és M{iszaki Iroda:

AN

Irodavezet6

Csoportvezet6
Vagyongazdalkodasi tigyintéz6
Varostizemeltetési tigyintézé

Epitéshatosagi tigyintézé

6. §

A rendelet 7. szama - palyazat kiirasa nélkiil betolthet6 munkakoroket tartalmazé -
mellékletének az Onkormanyzati és Gazdalkodasi Irodara vonatkozo felsorolasa hatalyat
veszti, és helyébe az alabbi felsorolasok lépnek:

Onkorménvyzati és Gazdalkodési Iroda:

1.
2.
3.
4.

Teleptilés- és térségfejlesztési tigyintézs
Gondnok
Szamitastechnikai és kommunikaciés munkatars

Onkorményzati iigyintéz6



5. Személytigyi tigyintéz6

Vérosiizemeltetési és Mtiszaki Iroda:

1. Vagyongazdalkodasi tigyintéz6
2. Varostizemeltetési tigyintézd
3. Epitéshat6sagi tigyintéz6

7.8

A rendelet 2009. januér 01. napjan lép hatélyba.

JOGHARMONIZACIOS ZARADEK

8.§

E rendelet a Magyar Koztarsasag és az Eurdpai Kozosségek és azok tagallamai kozott
tarsulas létesitésérdl szo6lo, Briisszelben 1991. december 16-an alairt Eurépai Megallapodas
targykorében, a megallapodést kihirdet6 1994. évi L. torvény 3. §-aval Osszhangban, az
Eurépai Kozosségek jogszabélyaival tsszeegyeztethet szabalyozast tartalmaz.

Tapolca, 2008. december 23.

Sélyom Karoly Dr. Imre Laszlo
alpolgarmester jegyzd



1. sz. melléklet

TAPOLCA VAROS ONKORMANYZATA PO,LGARMESTERI HIVATALANAK
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA (UGYRENDJE)

(a valtoztatasok ddlt betiivel jeldlve)

A helyi 6nkormanyzatokrél sz6l6 modositott 1990. évi LXV. térvény (a tovabbiakban: Otv.)
1. 8 (6) bekezdés a) pontja alapjan a helyi dnkormanyzat a torvény keretei kozott dnalléan
alakithatja szervezetét és miikodési rendjét. Az Otv. 38.8. (1) bekezdése értelmében Tapolca
Varos Onkormanyzata (tovabbiakban: Onkormanyzat) Képvisels-testiilete (tovabbiakban:
Képviselo-testilet) a Szervezeti és Mitkddési Szabalyzatrdl sz6l6 3/2005.(11.18.) Kt. rendelet
40. 8 (8) bekezdésében biztositott jogkorénél fogva, a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és
Mukodési Szabalyzatét a kovetkezok szerint allapitja meg.

Altalanos rendelkezések
1. A Hivatal megnevezése
A Kepviselo-testilet altal Iétrehozott egyseges polgarmesteri hivatal hivatalos megnevezése:
TAPOLCA VAROS POLGARMESTERI HIVATALA
2. A Hivatal székhelye

Tapolca, HosOk tere 15.
A Hivatal azonosit6 adatai:
Kozponti Statisztikai kodja, azonositoja: 19-29434.
Statisztikai szamjele: 15429348-7511-321-109.
Adobszama: 1-5429348-2-19
Szamlavezet6 pénzintézet megnevezése: OTP és Kereskedelmi Bank RT. Fiokja
Tapolca
Koltségvetési elszamolasi szamla szama: 11748052-15429348
Tarsadalombiztositasi torzsszama: 15703-4

Levelezési cime: 8301 Tapolca, Pf. 1.
E-mail cim: polghiv@tapolca.hu

3. A hivatal miikddési tertlete
Tapolca varos kozigazgatasi teriilete, valamint okmanylgyi, épitésiigyi, szocialis és kiemelt
gyamigyi feladatok tekintetében az 1. szamu fliggelékben felsorolt telepiilések.
4. A Hivatal jogallasa

A Hivatal jogi személyiséggel rendelkezo, 6nall6 koltségvetési szerv.



A Hivatal altalanos feladatai

A Hivatal tevékenysége a Képviselo-testilet, annak bizottsagai, a helyi Kkisebbségi
onkormanyzat tisztségvisel6i munkaja eredményességének elésegitésére iranyul, ellatja a
jogszabalyokban meghatarozott feladatokat, valamint el6készitd, szervezd, végrehajto,
ellendrzo, szolgaltato tevékenységet folytat. A Hivatal altal allami feladatként illetékességi és
mikodési korében ellatand6 alaptevékenységek részletes felsorolasa az SZMSZ 2. szamu
fuggelékét képezo Alapitd Okirat hatarozza meg.

a)
b)

1. A Hivatal a Képviselé-testiilet tevékenységével kapcsolatban:

szakmailag el6kesziti az énkormanyzati rendelettervezetet, a testuleti eldterjesztést, a
hatarozati javaslatot, valamint vizsgalja a torvényességet;

nyilvantartja a Képvisel6-testiilet dontéseit;

szervezi a Képvisel6-testilet rendelkezéese vegrehajtasat, a végrehajtas ellendrzését;
ellatja a Képviselé-testiilet munkajaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi, Ugyviteli
adminisztrécios feladatokat.

2. A Hivatal a Képviselé-testllet bizottsaga miikddésével kapcsolatban:

biztositja a feladat jellegének megfeleléen a bizottsdg mikddeséhez sziikséges ugyviteli
feltételeket;

szakmailag el6késziti a bizottsagi eléterjesztést, jelentést beszdmol6t, egyéb anyagokat;
tajékoztatast nyljt a bizottsagi kezdeményezés megvaldsitasi lehetéségeirdl, valamint
szakmailag véleményezi a bizottsaghoz érkezé kérelmet, javaslatot;

gondoskodik a bizottsagi dontés nyilvantartasarol és végrehajtasarol.

3. A Hivatal a képvisel6 munkajanak segitése érdekében:
elésegiti a képvisel6 jogainak gyakorlasat;
koteles a képviselét a teljes hivatali munkaidében fogadni és részére a szlikséges
felvilagositast megadni, illetve intézkedni;
kdzremiikodik a képvisel6 tajékoztatdsanak megszervezésében.
4. A Hivatal a polgarmester, alpolgarmester munkéajaval kapcsolatban:

dontést keszit eld, szervezi a végrehajtast,
segiti a Képvisel6-testilleti munkéval kapcsolatos tisztségvisel6i tevékenységet,
nyilvantartja a polgarmester dontéseit.

5. A Hivatal Tapolca Varos Onkormanyzata

Intézményeivel kapcsolatos szervezési, iranyitasi, ellenérzési feladatok ellatasaban részt vesz,
szakmai segit6 tevékenységet folytat.



6. A Hivatal a pénzlgyi, gazdalkodasi, vagyonkezelesi, intézményi gazdalkodéas
ellenérzési feladatok korében ellatja:

a) az intézményi tervezes, beszamoltatds, intézmenyi gazdalkodas iranyitasat,

b) a beruhazas, felujitas elokesziteset, lebonyolitasat,

c) a bels6é gazdalkodas szervezését, a belsé létszam-, és bérgazdalkodast, intézményi
pénzellatasat,

d) a koltségvetési intézmények ellenérzését, az intézmény szamviteli munkajanak
irdnyitasat,

e) aszamitastechnikai, informatikai rendszer kezelését,

f) ateruleti tervezeést, vallalkozasszervezést,

g) az onkormanyzat ingatlanvagyonaval, vagyoni érdekeltségével és egyéb vagyonaval
kapcsolatos kézgazdasagi, pénzlgyi, jogi feladatokat.

7. A Hivatal ellatja a terileti illetékességii, okmanyugyi, épitéstigyi, a szocialis és a
gyamhatdsagi feladatokat.

A Hivatal az énkorményzat képviseletére delegaltak munkajat segiti, tajékoztatdsukat igény
szerint megszervezi, technikai, adminisztracios feladatokat végez.

A Hivatal koézremikodik az igazgatds szakmai kérdéseinek Kkorszeriisitésében, mas
allamigazgatasi, 6nkormanyzati hivatali szervekkel val6d kapcsolattartasban.

A Hivatal mitkodésének technikai feltételeit biztositd tevékenységi kort lat el, végzi az
iktatast, irattarazast.

1.
A Hivatal iranyitésa, vezetése és kepviselete

A polgarmester az Otv. 35. 8. (2) bekezdés szerint sajat 6nkormanyzati jogkorében iranyitja a
jegyzo, az Otv. 36. 8. (2) bekezdése szerint vezeti a hivatalt.

1. A Hivatal iranyitasa
Iranyitdi jogkorében a polgarmester:

a) az allamigazgatasi feladatok ellatasa korében a Képviselé-testilet a hivatalt nem
irnyithatja.;

b) ebben a korben utasitast a jegyzének nem adhat;

c) a polgarmester Hivatalt iranyit6 munkajanak eszkozei a hivatal mikddésével
kapcsolatos altalanos szabalyozd rendelkezések, vezetéi megbeszélések, irodavezetoi
értekezletek, hivatali munkaértekezletek, munkafolyamatba épitett vezet6i ellenérzés,
beszamoltatés;

d) iranyitja a munkaterv tervezetének elkészitését, intézkedik allamtitkot vagy szolgalati
titkot sert6 cselekmény elkdvetése esetén, tovabba a titoksértés megelézése és
megszintetése irant;



€)

a Polgarmesteri Hivatal miikddéséhez szikseges el6iranyzatokat, mikodési, fenntartasi
koltségeket a Képviselo-testilet altal elfogadott koltségvetés hatarozza meg. Ezen
keretek kozott a polgarmester biztositja a targyi és személyi feltételeket a Polgarmesteri
Hivatal mikodéséhez.

2. A Hivatal vezetése

A Hivatal vezetéje a jegyzé, aki szakmailag felels a hivatal miikodéséért, az igyek konkreét
megoldasaért, a dontések végrehajtasaért. Tevékenysége soran felelés a kdzérdeknek és a
jogszabalyoknak megfeleld, szakszerii, partatlan, igazsagos és szinvonalas (gyintézés
ellataséért.

A Jegyzé feladatai a jogszabalyokban meghatarozottakon talmenéen kiléndsen a kovetkezok.

A testilet miikodésével kapcsolatban:

a)
b)
c)
d)

e)

0sszehangolja az elokészit6 munkat, gondoskodik a torvenyessegrél, a jogszabalyok
dnkormanyzati rendeletek, hatarozatok rendelkezéseinek betartasarol;

figyelemmel Kiséri az el6terjesztesek, dontési tervezetek el6zetes bizottsagi
megtargyalasat;

figyelemmel Kiséri a testlleti lések menetét torvenyessegi szempontbol, ha a
dontéseknél jogszabalysértést észlel, koteles jelezni;

gondoskodik a jegyzékdnyvek pontos vezetésérol, a dontések érdekeltek részére torténd
eljuttatasarél, ha a dontéseknél jogszabalysértést észlel, koteles jelezni;

kezeli a polgarmester személyi anyagat, ellatja a foglalkoztatasaval kapcsolatos
ugyviteli feladatokat.

A Hivatal miikodésével kapcsolatban:

a)

b)
c)
d)
€)
f)
9)
h)

i)
)

a hivatal bels6 szervezeti egységei Utjan, a jogszabaly altal hataskorébe utalt hatdsagi
jogkoroket a IV. fejezetben meghatarozottak szerint ellatja, egyéb a fejezetben nem
szabalyozott hatosagi jogkoroket a szervezeti egységek kozott felosztja;

a hivatal bels6 szervezeti tagozodasara javaslatot készit a polgarmesternek, megallapitja
a munka rendjére, munkaidé keretre, munkaidé beosztasra vonatkozo6 szabalyokat;

a hataskorébe tartozé lgyekben szabalyozza a kiadmanyozas, az ellenjegyzés és az
utalvanyozas rendjét;

gyakorolja a munkaltatdi jogokat a Hivatal koztisztvisel6i és munkavallaloi
tekintetében;

irdnyitja a személyzeti munkaval kapcsolatos feladatokat;

iranyitja a dolgozdk tovabbképzését;

vezeti, 6sszehangolja és ellenérzi a Hivatal belsé szervezeti egysegeiben folyd munkat;
elkésziti a Hivatal tevékenységérél sz6lo beszamolot, amelyet a jegyz6 terjeszt a
Képvisel6-testilet elé terjeszt;

irnyitja a Hivatal gazdalkodasi tevékenysegét;

gondoskodik a torvenyességi ellenérzést szolgalo, az 6nkormanyzatot és szerveit érinté
dokumentumoknak a Regionalis Kozigazgatasi Hivatal Megyei Kirendeltségéhez
torténé felterjesztésérol.

Az aljegyz6 ellatja a jegyz6 altal meghatarozott feladatokat.



3. A Hivatal képviselete

A hivatal kepviseletét a jegyzo latja el.

Egyedi allamigazgatési Ugyekben a kiadmanyozast gyakorld irodavezeté jogosult a
Polgarmesteri Hivatal nevében nyilatkozni, ezen jogat tovabb nem ruhazhatja at. Ezen
talmendéen az irodavezetok képviseleti joggal rendelkeznek, az &ltaluk vezetett szervezeti
egység szakmai munkajaval 6sszefliggé munkakapcsolatokban.

A sajto és mas MEDIA elétti képviseletre (nyilatkozattételre) a polgarmester, az
alpolgarmesterek, a jegyzo, a feladatkorikbe tartozo ugyekben az aljegyzé, az irodavezetok, a
csoportvezetok, és a féépitész jogosult.

A hivatal jogi képviseletét a jegyz6, valamint a jegyzd, vagy a polgarmester altal
meghatalmazott személy latja el. Az Onkormanyzatot, illetve szerveit érint6 perben
meghatalmazottként eljarhat a Képvisel6-testilet tagja, a jegyzdé, a hivatal tigyintézoje

A képviseleti jog megadasardl, visszavonasardl a jegyzo, vagy a polgarmester irasban értesiti
a meghatalmazottat.

Torvény, kormanyrendelet alapjan sajat hataskor gyakorl6ja ellatja a tevékenység
gyakorlasaval kapcsolatos képviseleti feladatokat.

4. Munkaltatéi jogok gyakorlasa

A munkaltatoi jogok kore:
— kinevezés
— felmentés
— vezetdi megbizés adasa, visszavonésa
— 0Osszeférhetetlenség megallapitasa
— tartalékallomanyba helyezés,
— kirendelés
— fegyelmi eljaras meginditasa
— fegyelmi bintetés kiszabasa.

A munkaltatéi jogokat a Képviselo-testiilet gyakorolja at nem ruhadzhaté jogkdrben a

polgarmester, az alpolgarmesterek, a jegyzo, illetve az aljegyz6, az ©nkormanyzati

intézmeények palyazat Gtjan kinevezett, illetve megbizott vezetoi tekintetében.

Az alpolgarmesterek, a jegyz6 es az 6nkormanyzati intézményvezeték tekintetében az egyéb

munkaltatéi jogokat a polgarmester gyakorolja, illetve azokat atruhdzza a Munkaltatoi

Jogositvanyok Szabalyzataban (A 10/2002. szdmu Munkaltatoi Jogositvanyok Szabalyzata

jelen szabélyzat 1. szamU mellékletét képezi.) Egyéb munkaltatdi jogositvany a

teljesitményértékelés, a jutalmazas, a szabadsagengedélyezés, minésités.

A Hivatal koztisztvisel6i és munkavallaloi esetében a munkaltatéi jogokat a jegyzé

gyakorolja. A Munkaltatdi jogositvanyok szabalyzata I1. 1. pontjdban meghatarozottakon tul a

polgarmester egyetértése szikséges a koztisztvisel6 hatarozott idejii, illetve vegleges

athelyezéséhez, valamint a kirendeléséhez. A jegyzé egyéb munkaltatoi jogositvanyai kozil a

szabadsag engedélyezésére vonatkozéan a Munkaltatéi Jogositvanyok Szabdlyzata I1V. 2.a.,

pontja az alabbi kiegészitéssel érvényes.

A jegyz6 a szabadsag (alap és pot) kiadasaval nyilvantartasaval kapcsolatos jogat:

— a szabadsagolasi terv készitésére vonatkozd kotelezettségét az irodavezetokre és
csoportvezetokre ruhazza at,

— a vezeték a kiadott nyilvantartads alapjan a honap utolsé napjara a koztisztviselok és
munkavallalok altal igénybevett szabadsagrdl adatot szolgaltatnak az Onkormanyzati és
Gazdalkodasi Iroda személyzeti tigyintézojének,



— a vezeték az elkészitett éves szabadsagolasi tervet minden év februar 28-ig atadjak a
jegyzo részére.

A hivatal munkavallaldi vonatkozasaban a munkaltatoi jogkort a hivatali szervezet vezetéje, a
jegyz6 gyakorolja. A Hivatal a munkavallalok részvételi jogat véleményezési jogat,
tajékoztatashoz vald jogat a Munka Torvénykonyve alapjan, tzemi megbizott dtjan biztositja.

V.

A Hivatal belsé szervezeti tagozodasa és miikddese
1. A Hivatal belsé szervezeti tagozddasa

A Polgarmesteri Hivatal részletes tagozédasara vonatkozo szabalyokat a Tapolca Varos
Onkormanyzata Képviseld-testillete 8/2007. (IV.16.) Kt. rendelet 38. § (2) bekezdése
tartalmazza.

2. Valamennyi szervezeti egységet érinté altalanos szabalyok

Al Képvisels-testilet elé csak a polgarmesterrel, a jegyzével, az ©nkorményzati és
gazdalkodasi irodavezetovel egyeztetett, torvényességi szempontbodl ellenérzott elSterjesztés
nyujthaté be.

Az SZMSZ 12. § (2) bekezdeseben foglaltak mellett az eléterjesztésnek minden esetben
tartalmaznia kell:

a) az eldterjesztod, elokészité megnevezeset,

b) az eléterjesztés targyat, melynek egyeznie kell a Képvisel6-testiileti tlésre kibocsatott
meghivoban szerepl6 széveggel,

C) anapirend sorszamat,

d) az eléterjesztés Uigyiratszdmat,

e) a javaslattevd, véleményezé bizottsagok, valamint a meghivottak felsorolasat,

f) ahivatalos megszolitast,

g) mindazokat a tényeket, korulmenyeket, adatokat, melyek az Ugyben megalapozott
dontés meghozatalahoz sziiksegesek,

h) amennyiben az adott témakorben tobb megoldas lehetséges, azokat lehetéség szerint
ismertetni kell,

i) szlkséges utalni a targyban sziletett korabbi dontésekre, a végrehajtas tapasztalataira,

j) a hatarozati javaslatnal fel kell tiintetni, hogy a hatarozathozatal az Otv., valamint az
SZMSZ vonatkozd eléirasai alapjan egyszerti vagy mindgsitett tébbséget igenyel,

k) torekedni kell a hatarozati javaslatok szabatos és magyaros megfogalmazasara,

I) az ingatlanok elidegenitésere iranyulo eléterjesztésekben a hatarozati javaslatnak
minden esetben tartalmaznia kell az ingatlan azonositd adatait (hrsz., pontos cim),

m) tajékoztatd eldterjesztes esetén nem kell hatarozati javaslatot kesziteni,

n) lehetéség szerint az elGterjesztéshez csatolni  kell a dontésre vonatkozo
koltségelemzést, a dontes koltségvetési kihatasat.

! Médositotta a 32/2007. (XI. 26.) Tapolca énkorményzat rendelet 3. § (1) bekezdése.
Hatalyba Iépés napja: 2007. 12. 01.




Az el6terjesztés elkészitése a szakiroda, a jegyzo, illetve az irodavezet6 altal meghatérozott
koztisztvisel feladata. Az eléterjesztés készitéje az SZMSZ 12. § - dban meghatarozottakon
talmenden felel a sziikséges kdzremiikddok bevonaséért, az érdekeltekkel valé egyeztetésért,
valamint a bizottsagi és a testuleti Glésre valé meghivasukert.

Az eloterjesztések elkészitéséert felelés személy meghatarozdsa a munkatervben torténik
meg.

Az elokészités sordn a Polgarmesteri Hivatal belsé szervezeti egységei kotelesek
egyuttmikodni az eléterjesztés készitojével, kotelesek a sziikséges felvilagositast megadni.

Az eléterjesztést a munkatervben meghatarozott honap elsé napjaig kell az Onkormanyzati és
Gazdalkodasi Iroda vezet6jenek leadni, aki el6zetes alaki és torvenyessegi vizsgalatot
kdvetéen — melynek megtortentét kézjegyével igazolja az erre a célra rendszeresitett tirlapon —
5 napon belll nydjtja be a jegyzének. Az eldterjesztes leadasanak itt meghatarozott rendjétél
valo eltérést a polgarmester vagy a jegyzé engedélyezheti. A munkatervben nem szerepl6
eléterjesztéseket az egyedi vezetdi utasitasban meghatarozottak szerint kell az Onkormanyzati
és Gazdalkodasi Iroda vezetbjének, illetve a jegyzének leadni. A jegyzé az altala elvégzett
torvenyessegi vizsgalatot kovetéen aldirasaval nydjtja be kiadmanyozas céljara a
polgarmesternek vagy az esetleges jogszabalysértés megszintetése érdekében intézkedik.

A Kepviselo-testuleti Glésekre készilé eloterjesztések formai es tartalmi kbvetelmeényei:

Az e-mailen tovébbitott el6terjesztések cimét a kdvetkezé formaban hatadrozzuk meg:
napirend szama, a tragy roviditett cime. Pl.: 1_Vagyonrendelet modositasa. Az eléterjesztések
betiitipusara és betiiméretére a 12 pontos Times New Roman betitipust kell hasznalni. Az
alairast sk. jeloléssel kell ellatni az elektronikus tovabbitas elott. A mellékleteket az
eléterjesztés mogé kell beszarni, szammal ellatva.

A kiemelt fontossagu iratok archivalasanak rendje :

Az Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal miikodése kapcsan keletkezd, tartalmanal fogva
kiemelt fontossagu iratok, dokumentumok az alabbiak:

a) helyi dnkormanyzati rendeletek,

b) Képviselo-testileti hatarozatok kivonatai,

c) testileti Ulések jegyzékonyvei,

d) testleti Ulések napirendiei,

e) a polgarmester alairasaval kiadmanyozott tartalmui el6terjesztések,

f) kdzmeghallgatasok jegyzokonyvei,

g) bels6 szabalyzatok, utasitasok,

h) alapito okirat (hivatali, intézményi)

1) munkatervek,

J) belsé hasznalatu nyomtatvanyok,

K) mindséglgyi rendszer alapdokumentumai,

I) péalyazatok.

E rendszerben minden irattipus 6n&ll6 mappét kap. A hivatal koztisztviseléi és munkavallaloi
kotelesek a dokumentumokat oly modon egységesen elnevezni, amely utal annak jellegére,
idészeriiségére.



Pl. c:
C:

/dokumentumok/eléterjesztések/20010703/1_napirend.doc
/dokumentumok/eléterjesztések/Napirendek1994-t61 napjainkig.doc

Ezt kovetéen kotelesek a dokumentumok végleges, hiteles valtozatat a szamitdgépes
levelezorendszer segitségével — mellékelve a sziikséges kisér6é informéaciokat — elkildeni

halad

éktalanul az Onkormanyzati és Gazdalkodasi Iroda operéatoranak tovabbi feldolgozas

céljabol (pibolya@tapolca.hu) e-mail cimre.

3. A szervezeti egységek vezetsinek altalanos feladatai

A szervezeti egység vezeték gondoskodnak a szervezeti egységen belili munka
megszervezésérol, amelynek soran:

a)
b)

c)
d)

f)

9)
h)

biztositjak a kiadott feladatok hataridére torténé szakszeri es torvényes végrehajtasat,
gondoskodnak az adott szervezeti egységhez tartozd bizottsdg munkajanak szakmai
elokeszitésérol,

a testiileti munka hatékonysaga érdekében részt vesznek a testiilet és bizottsag tlésén,
eléterjesztés esetén az agazati szakmai jogszabalyokkal vald egybevetést a szervezeti
egységek vezetoi kotelesek elézetesen elvégezni. A tobb szervezeti egység feladatkorét
érinté lgyekben a vezetok kotelesek egymassal egyulttmuiikodni, es tevekenyseguket
6sszehangolni.

munkaidé nyilvantartas: minden szervezeti egyseg vezetéje gondoskodik a ledolgozott
munkaidé nyilvantartasa es ellendrzése céljabol a jelenléti iv vezetésérol, melyben fel
kell tiintetni a munkakezdes és eltdvozas idépontjat.

a vezet6 felelés az altala vezetett szervezeti egység feladatkdrébe tartozo hatosagi
ellendérzés lefolytatasaért, a sziikséges intézkedés megtételéért,

hataridére torténé statisztikai adatszolgaltatasi kitelezettségéért,

a vezeté évente egy alkalommal irdsban beszamol az é&ltala vezetett egység
munkafolyamatba épitett bels6 ellenérzési tapasztalatairdl, a hatosagi ellenérzésekrol.

a belsé szervezeti egysegeket a jegyz6 altal megbizott vezeté beosztasi dolgozok
vezetik.

4. A Hivatal belsé szervezeti egységeinek feladata, miikodése

Az Onkormanyzati és Gazdalkodasi Iroda altalanos feladatai

Az Onkormanyzati és Gazdalkodasi Iroda vezetsje ellatja Tapolca Varos Polgarmesteri

Hivat

ala iratkezeléssel kapcsolatos feladatainak felligyeletét.

Onkormanyzati igazgatasi terileten:

a)

biztositja a Kepvisel6-testilet, a bizottsdgok, valamint a Hivatal mukodéséhez a
technikai (irodak, tanacstermek, vilagitas, hangositds, irodatechnika), Ugyviteli
(jegyzokdnyvezési, gépirasi,) és szervezési feltételeket,

b) ellatja a Hivatal iktatasi és postazasi feladatait,

c)

muikddteti a Kozponti Iktatot,

d) kozremtikddik az 6nkormanyzati jogalkotas soran a rendelet-tervezetek ellenérzése, az

elfogadott rendeletek kihirdetése kapcsan,



9)

B

elékésziti az SZMSZ-ben meghatérozottak szerint a Keépvisel6-testilet és szervei
uléseit, biztositja annak személyi, targyi, technikai feltételeit, ellatja a testlleti
mikddéshez kapcsolédd adminisztrativ és archivalasi feladatokat. Az SZMSZ 19. §
(9) bekezdésében meghatarozott feladatok hataridére torténd teljesitéséért az
Onkormanyzati és Gazdalkodasi Iroda vezetsje a felelds.

segiti a polgarmester, az alpolgarmesterek, a jegyzé és az aljegyzé tevékenysegét, az
SZMSZ 8. 8§-dban meghatarozottak szerint el6késziti és megszervezi a
kdzmeghallgatast, sziikseg szerint szervezi a lakossagi forumokat,

ellatja a kisebbseégi 6nkormanyzatok miikddéséhez kapcsolddo feladatokat: biztositja a
Képviselo-testilet  Gléseinek  feltételeit, elokésziti, majd  ellatja  annak
adminisztracidjat, archivalasat a kisebbségi dnkorményzatok Szervezeti és Mikddési
Szabélyzatanak megfeleléen,

kdzéplletek lobogdzasaval kapcsolatos feladatok ellenérzése, végrehajtasa,

kdzponti jogszabalyoknak megfeleléen el6késziti, szervezi és lebonyolitja a
valasztasokat, népszavazasokat,

lebonyolitja a birdsagi tGlndkvalasztast,

ellatja a személyzeti feladatokat a Hivatal koztisztviselGivel, munkavallaldival, az
onkormanyzati intézmeényvezetokkel kapcsolatosan,

elvégzi a kis értéki beszerzéseket, lebonyolitja a megrendeléseket,

elokésziti a feladatkorébe tartozo szerzédéstervezeteket;

mukddteti a hivatal informatikai rendszerét, a gondnoksagot, amely koordinalja a
hivatali gépjarmivek hasznalatat, mukodteti a telefonkdzpontot, megszervezi a
takaritast, épuletfenntartast,

szervezi a jogi tajekoztato, felvilagositd munkat, koordinalja a tovabbképzéseket, a
tanfolyami jelentkezéseket,

intézi a kozalapitvanyok kapcsan az alapitot terhel6 tigyeket,

apolja a partner- és testvérvarosi kapcsolatokat;

gondoskodik az 6nkorméanyzati delegacié utazasanak megszervezeserol, a varosba
érkez6 képviselék fogadasarol;

ellatja a honvédelmi igazgatassal kapcsolatban a polgarmester feladatkérébe tartozo
adminisztrécids feladatokat.

porta-szolgalat keretében biztositja az Uigyfélfogadasi rend hatalyosulasat.

Onkormanyzati vagyongazdalkodassal kapcsolatos terileten:

a)
b)
c)
d)
e)

)
9)

h)

az oOnkormanyzati vagyongazdalkodas soran felvetédé kozgazdasagi elemzések
elkészitése;

az 6nkormanyzati vagyon hasznositasi lehetéségeinek megkeresése, kidolgozésa és a
projektek megvalosuldsanak elésegitése;

az Onkorméanyzati részvételi gazdasagi tarsasagok gazdalkodasanak és
tevékenységének nyomon Kkisérése;

az énkormanyzat altal biztositott kbzszolgaltatasok armegallapitasi mechanizmusainak
elékészitése, dontéselokészité munka keretében val6 alternativak kidolgozasa

az 6nkormanyzat altal adott tamogatasok hasznosulasanak elemzeése;

folyamatosan figyeli a palyazati lehetéségeket;

Osszefogja a Polgarmesteri Hivatalt érint6 kozbeszerzési eljarasokat, folyamatos
informéacid cserével biztositja az egyes eljarasok szikségességének jelzését, valamint
lebonyolitasanak feltételeit,

nyilvantartja a hivatal targyi eszkozeit, gondoskodik egyéb nyilvantartasok (szigoru
szamadasu nyomtatvanyok, kikildetési rendelvenyek) vezetésérol,



)

az Onkormanyzati ingatlankataszter kezelése, valtozasok atvezetése, nyilvantartasa,
targyi eszkoz analitikai nyilvantartas vezetése, aktivalasok elvégzése, adatszolgaltatas
a Pénzligyi Iroda felé;

az dnkormanyzati ingatlanugylethez sziikséges iratok el6készitése;

Onkormanyzat oktatasi, sport és kozmiivelédési feladatival kapcsolatos teruleten:

Az

a)
b)

c)

d)

9)

h)
i)
)

részt vesz a koOzoktatasi és kdzmivel6dési intézmények gazdalkodasanak és
miikodésének torvényességi ellendrzésében;

elékésziti és lebonyolitja, a feladatkorébe tartozd intézmények esetén, a magasabb
vezetdi megbizas palyazati eljarasat;

jovahagyasra elokésziti a kozoktatasi intézmények szervezeti és mikodési
szabalyzatat, hazirendjét, nevelési-, illetve pedagdgiai programjat, mingségiranyitasi
programjat;

meghatarozza a feladatkorébe tartozo intézmeények koltségvetésének osszeallitasahoz
szlikséges adatokat;

kapcsolatot tart a pedagogiai szakmai szolgaltatd intézményekkel, tevékenységik
igénybevételével segiti a kozoktatasi intézmények munkajat;

meghatarozza a kérheté koltségtérités és tandij megallapitasanak szabalyait;

elokésziti a kozoktatasi- és kozmivel6dési intézmény létesitésérol, gazdalkodasi
jogkorérol, atszervezésérol, megszintetésérol, tevékenységi korének maodositasarol,
nevének megallapitasardl sz6l6 dontés meghozatalat, gondoskodik az alapit6 okiratok
modositasaral,

vezeti a feladatkorébe tartozo intézményvezeték szabadsag-nyilvantartasat;

elokesziti dontésre a feladatkorébe tartozé felllbiralati és a torvényességi kérelmeket;
elékésziti a nem helyi 6nkormanyzat altal alapitott nevelési-oktatdsi intézmény
muikodési engedélyének kiadasat;

adatokat szolgéltat a Kdzoktatési Informacios Rendszer kiépitéséhez, mitkodtetésehez;
Osszeallitja a kdzéptava fejlesztési terveket a kozoktatas, a kozmivelodés és a sport
terén;

elokesziti az Ovodai és az altalanos iskolai beiratkozasok idépontjanak
meghatarozasat;

intézi az Intézményiranyito-fenntarto Tarsulasi Tandcs mukddesével kapcsolatos
lgyeket;

kapcsolatot tart a civil szervezetekkel.

Onkormanyzati és Gazdalkodasi Iroda mas irodakhoz kapcsolddo feladatai :

a)

Az irodakhoz, csoportokhoz tartozd koztisztviselok, munkavallalok részére jaro éves
szabadsag megallapitasa minden naptari év januar 15-ig, illetéleg havonta visszajelzés
az irodavezetok és csoportvezeték altal leadott szabadsagengedély nyomtatvanyok
alapjan.

Gépkocsi igénylesek fogadasa igenylést megel6zé hét pentek 12.00 oOréig
valamennyi iroda és csoport vezet6jétol

Irodaszer igényles fogadasa negyedévente a negyedévet koveté hd 5. napjaig minden
irodavezetétol

Archiv anyagokbdl adatszolgaltatas, illetéleg betekintés a jegyzé engedélyevel
tarsirodak tgyintézai, tgyfelek részére azonnal, legkésébb 2 munkanapon beliil

A testileti dontésekrol készilt kivonatok atadasa az elokészitéknek dontéshozatalt
kdvet6 2 munkanapon belul valamennyi el6keszito részere
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Uj foglalkoztatéas esetén jelzés a sziikséges munkavédelmi oktatds megtartasa irant 3
munkanapon belll adatszolgaltatas

Ko6zlonyok, folyodiratok szétosztasa esedékesség napjan

Létszdmkeret meghatarozasa és adatszolgaltatas a koltségvetési koncepcidhoz és a
targyévi koltségvetési eldirdnyzatok Kialakitasahoz El6terjesztés elkészitését megel6z6
5. munkanapig

Targyi eszk6zok beszerzése esetén allomanybavétel céljabol a szamla leadasa
Beszerzést kovet6é 5 munkanapon beldl

Megrendelések kotelezettségvallalasok dokumentumai egy-egy példanyanak atadasa
megrendelest kdveté 1. munkanapon megrendelést lebonyolitod Ugyintézé (gondnok,
informatikus)

Beruhazassal, fejlesztéssel kapcsolatos kotelezettségvallalasok nyomon kiserése
figyelemmel a kozbeszerzesi eljarasok lefolytatdsanak szlikségességére tudomasra
jutast kévet6 1. munkanapon lebonyolité ligyintézo

Ev végi zarashoz adatszolgaltatas a vagyonban bekovetkezett valtozasok kapcsan
Beérkezett szamlak utalasra elékeszitése beerkezést kbveté 1 munkanapot kdvetéen
Elszamolt értékcsokkenés feladasa negyedévet kdvets ho 5. napjaig

Kinevezések, atsorolasok, adatfelvételi lapok munkaszerzédesek tovabbitasa alairast
kovetéen 3 munkanapon beldl

Etkezési utalvanyra jogosultak jegyzékének atadasa minden ho 20. napjaig

Kimutatas az 6nkéntes nyugdijpénztéri tagdij atvallalasardl minden ho 25. napjaig
Koztisztviseld, tisztségviselok egyéb juttatisai, adatszolgaltatds esedékesség
idépontjat megel6z6en 5 munkanappal

Ko6zhasznu foglalkoztatottak elszamolésainak leadasa targyhot kdveté ho 10. napjaig
Onkormanyzati rendeletek kozszemlére tétele kihirdetés céljabol dontéshozatalt
koveté 5 munkanapon

Onkormanyzati rendeletek, hatarozatok tovabbitasa a helyi képviselék részére soron
kovetkezo testileti Ulés (hidnyzas esetén postai Gton)

Irodavezetoi és egyéb értekezletekrdl, tandcskozasokrol jegyzékonyv felvétele és
tovabbitasa az érintetteknek 2-5 munkanapon belil

Tisztségviselok targyalasairdl adatkérés eléterjesztés elkészitése el6tt 5 munkanapig
tisztsegvisel6ktol

Az Onkorményzati és Gazdalkodasi Iroda teljes Iétszama: 22 f4
Az Onkormanyzati eés Gazdalkodasi lIroda részletes feladatait a szabalyzat 3. szamu
mellékletét képezd munkakdri leirdsok tartalmazzak.

a)
b)

c)

d)

A Varosuzemeltetési és Miiszaki Iroda altalanos feladatai:

javaslatok az energiafelhasznalasi koltségek csokkentésére, dontések eldkészitése;
ellatja a gazkézmd haldzat bovitésével kapcsolatos teenddket, a gazszolgaltatassal
kapcsolatos feladatokat;

az dnkormanyzati karbantartasokkal, felujitasokkal, fejlesztésekkel, az intézményekkel
kapcsolatos fenntartasi munkak, beruhazasok, felljitdsok bonyolitasa, szervezése,
szukség szerint kdzbeszerzési eljarasok miiszaki eldkészitése, adatszolgaltatas,

ellatja a kozvilagitassal, a villamos energia vételezésével és fogyasztasaval
kapcsolatos feladatokat;

ellatja a vezetékes vizhalozattal, a szennyvizhaldzattal, a szennyviz tisztitasaval és a
szennyviziszap elhelyezésével kapcsolatos feladatokat;
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i)
)
k)
1)

m)
n)
0)
P)

eldkesziti a feladatkdrébe tartozo szerzédéstervezeteket;

folyamatosan figyeli a palyazati lehetdségeket;

feladatai elldtasa sorén folyamatosan figyelemmel kiséri a kozbeszerzési torvény
hatalyosulasat, ennek keretében vizsgalja, hogy az adott feladat ellatasara a kétendd
szerzgdés kozbeszerzési eljaras utan kothetd-e meg, errdl feljegyzést készit,

ellatja a koztertlet-hasznalat engedélyezésével kapcsolatos elskeszitést;

ellatja a kornyezetvédelemmel, levegdtisztasag védelmével, zaj- és rezgésvédelemmel
kapcsolatos teenddket;

a kozutkezeléssel, varosi parkolasi renddel kapcsolatos feladatokat;

ellatja a kozteriiletek tisztantartdsaval, a kdzparkok és kodzhasznu zoldteriiletek, a
csapadékviz haldzat fenntartasaval kapcsolatos teenddket;

ellatja a hulladék- és vizgazdalkodassal kapcsolatos feladatokat;

a kdzhasznu, kdzcélu munkavallaldkat iranyitja, munkajukat szervezi;

koztemetdk fenntartasa, Uzemeltetése, hiténaplo vezetése.

A koltségvetési elgiranyzatok tervezéséhez és teljesitéséhez adatok szolgéltatasa

Vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatok:

a)

b)
c)
d)
e)

f)
9)

h)

)

k)

1)

kozremikodik a Polgarmesteri Hivatalt érintg kozbeszerzési eljarasokban, folyamatos
informacid cserével biztositja az egyes eljarasok sziikségességének jelzését, valamint
lebonyolitasanak feltételeit,

az 6nkorményzati ingatlantigylethez sziikséges iratok eldkészitése;

onkormanyzati ingatlanok haszonbérbeadasa; ingatlanvagyon hasznositas;
onkormanyzati  ingatlanok  megosztassal, telekalakitasaval, hasznositasaval,
palyaztatassal kapcsolatos feladatok elokeszitése, ellatasa;

lakastigyek keretében a bérbevételi ajanlatok feldolgozasa, valamint az énkormanyzati
bérlakasokkal kapcsolatos hatdsagi feladatok ellatésa;

kapcsolattartas a Korzeti Foldhivatallal;

az igenyek felmérése, koltségveteési tervezet keszitése, eldzetes becsles, eldkészités,
elfogadott, eldiranyzott beruhazasok, felGjitasok eldkészitése (arajanlat, palyazatok
kiirasa), szerzodések eldkészitése a nyertes palyazokkal, munkaterilet atadas-atvétele,
folyamatos muiszaki ellendrzés a beruhazés, feldjitds kivitelezése alatt, miszaki
atadas-atvétel bonyolitasa, szerzédésmodositasok elokészitése, éves - negyedével
koltségvetési;

a nem lakas céljara szolgalo helyisegek berbeadasa, palyaztatasa, értékesitésik
elokészitése, lebonyolitasa;

az o6nkormanyzati vagyonnal kapcsolatos Ugyek eldkészitése, intezese, kivéve az
Onkormanyzati és Gazdalkodasi Irodahoz telepitett feladatokat

az o6nkormanyzati ingatlanvagyon informacié rendszerének felallitdsaban vald
kozremikodés, az o©nkormanyzati ingatlankezelés munkainak ellendrzése és
koordinalasa, rendszeres adatszolgaltatas az ingatlan vagyonkataszter és a Pénzigyi
Iroda felé;

Informacio-szolgaltatasi és adatszolgaltatasi lehetéség az Onkormanyzati és
Gazdalkodasi Iroda vezetgjének

pénzigyi Utemtervek készitése, koltsegvetés mddositasi javaslatok eldkészitése,
palyazati lehetsségek keresése, elinditasa (tervezés, koltségvetés);

m) palyazatok Osszeallitasa, kuldése, elnyert palyazatok pénzeszkdzeinek felhasznalasa,

n)

Utemezese;
a fentiekkel kapcsolatos jogi eldkészités, képviselet, tarsashazak vonatkozasaban is;
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A Varosuzemeltetési és Miiszaki Iroda més iroddkhoz kapcsolodé feladatai:

a)
b)
c)
d)
€)
f)

9)

Nem lakés céljara szolgal6 helyiségek bérbeadasaval, elidegenitésével kapcsolatban a
keletkezo szerzédések egy példanyaval a Pénziigyi Iroda tajékoztatasa a megallapitott
kauci¢ kivetésének céljabal;

Nyilvantartja és figyelemmel kiséri a tamogatasi szerzédeseket.

Negyedévente atadja a beruhazasokrdél az lUzembe-helyezési okmanyt az analitikus
konyvelés és a fokonyv felé

Egyezteti negyedévente az ingatlan analitikdban elszamolt értékcsokkenést a
fokonyvvel

Addsmingsitési  eljaras  keretében adatok szolgaltatasa a  forgalomképes
ingatlanvagyonrol

Folyamatos informaciédramlas biztositdsa a tervezett és nem tervezett fejlesztések,
beruhazéasok szliksegességerdl, kulonds tekintettel a kozbeszerzesi eljarasok
lefolytatasanak sziikségességére

Havi rendszeresseggel kimutatas kerése a Varosgazdalkodasi Kft-tsl a lakasbérleti dij
és nem lakas célu helyiség bérldinek tartozasairol.

Az Epitéshatosagi Csoport altalanos feladatai:

Az dnkormanyzat mikddésével dsszefliggésben kozremiikddik a telepllésrendezési tervek,
a helyi épitési szabalyzatok elokészitésében, veleményezésében,

Epitéshatosagi Ugyintézéssel kapcsolatos feladatait az épitett kornyezet alakitasarol és
vedelmérol szAlo 1997. évi LXXVIIIL. torvény 52. §-ban foglaltak alapjan latja el. Ez
alapjan az elsé foku épitésiigyi hatosag feladatai:

a)

b)
c)
d)
€)
f)

gyakorolja az els6foku hatosagi jogkort (épitesugyi hatosagi engedelyezes, kotelezes,
vegrehajtas, birsagolas,)

hatosagi ellenérzést végez,

szakhatosagként jar el a hataskorébe utalt iigyekben,

vezeti a jogszabalyban meghatarozott épitésigyi hatosagi nyilvantartasokat,

ellatja az egyéb jogszabalyban hataskorébe utalt mas épitésiigyi hatdsagi feladatokat,
megallapitas, illetve a jovahagyas el6tt vélemenyezi az illetékességi teruletén a helyi
épitési szabalyzatot és a teleptilésrendezési terveket.

Szakmai feladatai

A 46/1997. (X11.29.) KTM. rendelet hatdlya ald nem tartozd épitmények engedélyezési
eljarasban szakhat6sagi feladatokat lat el.

Munkaja sorén egyuttmiikddik az eljarasban résztvevé

a)
b)
c)
d)
e)

szakhatosagokkal,

kdzmt lzemeltetokkel,

a kéményseprd ipari szolgéaltatoval,
ut-, vasut kezelokkel,

egyeb szervezetekkel.
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Ugyintézés keretében tajékoztatdst nydjt a telekrendezési, épitési, bontasi,
hasznalatbavételi, fennmaradasi engedeély, rendeltetés megvaltoztatas, épitésrendészeti
ugyekben.

Elvégzi a kulon jogszabédlyokban meghatérozott statisztikai adatszolgéltatasokat,
telepiilésenkent vezeti a kotelez6 nyilvantartasokat:

a)
b)

c)
d)

€)
f)
9)

telekalakitasi engedélyek mellékletét képezé tervek;

épitmény-nyilvantartas, felvono- és mozgolépcsékhdz  kapcsolédd  hatdsagi
intézkedések;

épitéshatdsagi ellendrzések jegyzokonyvei;

az épitésligyi hatdsagi eljarasok keretében kiszabott birsagok és azok behajtasanak
nyilvantartasa;

a bauxitcementtel készult épitmények jegyzéke;

a lakasépitéssel, megsziinéssel kapcsolatos nyilvantartas;

sajat hataskorben kiadott hatarozatok és azok mellékleteinek nyilvantartasa.

Tarsirodakhoz fiizédéen épitési birsagrol, eljarasi birsagrdl, valamint a Tapolca kdzigazgatési
teruletén kiadott hasznalatbavételi engedélyrél a hatarozat masolataval értesiti a Pénzlgyi

Irodat.

A Varosizemeltetési és Miiszaki Iroda létszama: 18 4.

Az Varoslzemeltetési és Miiszaki Iroda részletes feladatait a szabalyzat 7. szamu mellékletét
képezd munkakori leirasok tartalmazzak.

A Pénzlgyi Iroda altalanos feladatai

Koltségvetés- beszamolo készitésével kapcsolatos feladatok ellatasa:

a)

b)

d)

A koltségvetési koncepciot a javaslatok alapjan az irodavezet6 0sszesiti es elkésziti az
aktualis Képviseld-testlleti Ulésre az eldterjesztést. A dokumentaciot tovabbitja az
Onkormanyzati és Gazdalkodasi Iroda felé.

A részben onallé intézmények a koltségvetési koncepcio alapjan informaciot
nyljtanak a koltségvetési rendelet 6sszedllitdsahoz, és atadjdk a pénzugyi
irodavezetének. A pénzugyi féeléado az ide vonatkozo jogszabalyoknak megfeleléen
Osszedllitja az intézmenyi koltségvetési javaslatokat, és elokésziti az egyezteto
targyalasra.

A koltsegvetések felllvizsgalatat és egyeztetését elveégzi az onkormanyzat vezetésege
(polg&rmester, alpolgarmesterek, jegyzé, aljegyzoé, ill. pénziigyi irodavezets) és az
intézmény vezetbje, gazdasagi vezetoje.

A koltségvetesi rendelet elfogadasa utan a pénzigyi féel6add 6sszedllitja az elemi

koltségvetéseket, majd a K 11 szamitégépes programmal onkormanyzati szintire
Osszesiti és tovabbitja a MAK felé.
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e) A koltségvetési elbiranyzat moddositasokat az intézmények és az irodavezetok

f)

9)

h)?

kezdemenyezése alapjan a pénzigyi féeléadd I. szamszakilag felllvizsgélja, és a
pénzlgyi irodavezetével egyezteti. Ezutan egyezteti az irodavezet6 a polgarmesterrel
és a jegyzével a javaslatot, majd az irodaval kozosen elkészitik az eléterjesztést.

A jovahagyott eldirdnyzatokrol a pénzigyi irodavezeté tajékoztatja az
intézmeényvezetoket.

Ev végén a pénzigyi féeléadod, az analitikus konyvelé és a fokonyvi kényveld a
pénzigyi irodavezeté feligyelete mellett elkészitik az Onkorményzat és részben
onalléan gazdalkodd intézményei szamszaki beszamoldjat, osszesitik és a K11-es
programmal tovabbitjak a MAK felé.

A Penzigyi Irodavezet6 a pénzugyi féeléadoval beszamolasi idészakot kdveté aprilis
ho végeéig elkésziti a szdveges és szamszaki adatokat tartalmaz6 beszémoldt a
Képviselo-testilet aktualis Glésére, és az elbterjesztést tovabbitja az 6nkormanyzati és
gazdalkodasi iroda részére.

i) A pénzlgyi irodavezeté a zarszamadas és a pénzmaradvany elszamolés elfogadasat

)

k)

kovetden tajékoztatja az intézmenyek vezetdit a jovahagyott 6sszegekrol.

A Polgarmesteri Hivatal és az Onkormanyzat Gsszességérol a pénzigyi Ugyintézé
minden negyedévet kdvetd zaras utan elkésziti a koltségvetési és mérlegjelentéseket,
amely bemutatja az adott idészak péenzforgalmi teljesitését és a vagyonvaltozas adatait.

Szervezetében a Varosi Kincstar feladatait is ellatja.

A Polgarmesteri Hivatal miikodésével kapcsolatos feladatok :

a)

b)

c)

Pénztari forgalom kezelése: készpénzszikséglet esetén az irodak ill. intézmények
minimum 48 oraval elébb jelzik, hogy milyen célbdl és mekkora Osszegre lesz
szllkséguk. Az igénylést az utalvanyozas és ellenjegyzés el6tt a pénziigyi Ugyintézo
érvényesiti, ezt kovetéen juthat az iroda (intézmény alkalmazottja) a készpénzhez. Az
elszdmolasra felvett 0sszegekkel 8 napon belll a pénztar felé el kell szamolni a
bizonylatok alapjan.

A készpénzes szamlak (hatarozatok) az érvényesités utan utalvanyozésra és
ellenjegyzésre kertilnek (Lsd. a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés és
érvényesités rendjérdl sz6l6 mindenkori pénzigyi szabéalyzatot), majd a pénztari orak
alatt a kifizetések megtorténnek.

A pénzigyi irodahoz beérkez6 és leigazolt szamlakat a pénzigyi Ugyintézé atveszi
(ezt alairasaval igazolja) és rogziti a pénzlgyi programba (utalvanyozasra és
ellenjegyzésre elokésziti). Az Ugyintézé rogziti a szamlék kifizetésének hatéridejét,
majd tovabbitja aldirasra az arra illetékesnek. Az alairdsok és az addigazolas
kiallitdsat kdvetden torténik a szamlak kiegyenlitése az OTP-terminélon keresztil.

2 Médositotta a 32/2007. (X1. 26.) Tapolca 6nkormanyzat rendelet 3. § (2) bekezdése.
Hatalyba Iépés napja: 2007. 12. 01.
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d) A kiegyenlitett szamlak a napi banki utalasokkal egyitt atadasra keriilnek a fokonyvi
konyveloének, aki a szakfeladatokra konyveli a gazdasagi muiveleteket. A konyvelést a
TATIGAZD program segitségével rogzitik.

e) A szakmai iroddk feladasai alapjan a bevételi analitikusok szamlat bocsatanak ki és
azokat kovetelésként a pénzlgyi programban rogzitik, a szemétszallitasi dij
beszedésével kapcsolatos analitikus nyilvantartast, a lakossag részére szamlak
kibocsatasat elvégzik.

f) A pénzligyi ugyintézd végzi a kozpontositott eléiranyzatok igénylélapjanak
tovabbitdsdt a MAK fele. A tablazatok Kitdltéséhez a szakmai irodaktdl kap
informacioikat.

A Pénzuqyi lroda adat- és informacidszolgaltatasi kotelezettsége a Polgarmesteri Hivatal
Irodai felé :

Minden Iroda részére igény szerint, de legalabb negyedévente tajékoztatd az adott pénzigyi
eléiranyzatokrol, azok teljesitésérol

- Negyedévente a kdnyvelés lezarasa utani 5. munkanap

(a) -Pénzugyi Irodavezetstol
(b) -lIrodavezetdk részére

Palyazati pénzeszk6zok beérkezésérsl informacio a palyazat készitojének
- Osszeg beérkezését kovetden
- Pénzugyi ugyintézotol
- Pélyazatot keészit6 tigyintéz6 részere

Az Addcsoport altalanos feladatai

a) Az Addcsoport ellatja a helyi addkra és a gépjarmtiaddra vonatkozé torvényekben és méas
jogszabalyokban elsirtakra figyelemmel az Onkormanyzat altal bevezetett addok, a
gépjarmiiadé és a terméfold bérbeadasabol szarmazd jovedelemadd eléirasaval,
nyilvantartasaval, kezelésével, beszedésével, elszdmolasaval, az adoellenérzéssel, az adok
és az adok maddjara behajtandd koztartozasok beszedésével — ideértve a meg nem fizetett
szemetszallitasi dijak behajtasat is -, az addzassal 0sszefliggo bejelentések, kérelmek,
nyilatkozatok intézésével, hatdsagi bizonyitvanyok, igazoldsok kiadasaval kapcsolatban
eloirt feladatokat.

b) Az 0Onaddzds formaban mikodo helyi ipartzési ado esetében bejelentkezéssel, mig
Kivetéses adoként funkcionalé6 kommunalis adonal és épitményaddonal addbevallassal
jelentkezik be az addalany. Az ligyintezok a beadvanyokat tartalmi és formai szempontbdl
ellenérzik, ha hiba, hianyossag merdl fel, azt kijavitjak, és az lgyfelet értesitik, vagy az
ugyfellel a hianyossagot potoltatjak.

c) Az Ugyintéz6 az adobevallds adatait ©sszeegyezteti a szamitogépes torzsadattari
nyilvantartdsban mar rendelkezésre all6 adatokkal, ha eltérést tapasztal, akkor a
valtozasokat atvezeti. Ha az addalany a nyilvantartasban nem szerepel, szamitogépes
torzsadattari nyilvantartasba veszi.
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d)

9)

h)

d)

9)

Az adbbevallas adatai alapjan szamitdgépes kivetési irat kitoltésére kertl sor, ez utan az
ado Osszege az addalany személyi adatgyiijté lapjan konyvelésre kerll. A Kivetési irat
adatai alapjan az igyintézé a hatarozatot hoz, azt kikuldi.

Adokivetés esetén - amennyiben a helyi rendeletben adomérték valtozas torténik - a
nyilvantartasban szereplé addalanyoknak - hivatalbdl - Ggynevezett mértékvaltd hatarozat
kiadasara kertl sor.

Az lgyfelek kérelmeire az tigyintézé az ugy jellegének megfeleléen hatarozatot hoz vagy
tajékoztatast, értesitést kiild.

A postan feldolgozott befizetési lapok fénymasolatban, ill. elektronikus Gton keriilnek az
adocsoporthoz, pénzintézettdl naponta beerkezé szamlakivonatok és a mellekletét képezo
bizonylatok ellenérzésre keriilnek. A kivonatokrél szamlakivonat-nyilvantartas készil. A
tételes pénzforgalom és a szamlakivonat adatai kozotti egyez6ség megallapitasa utan
torténik a befizetések lekonyvelése az ad6zék egyedi szamlaira. A mutatészamokbdl
képzett azonositd alapjan lekonyvelésre keriilnek a befizetések, amelyrél konyvelési naplo
készdl.

A hatralékkal rendelkez6 ad6zokrdl hatralékos lista késziil, és megindul az ad6behajtasi
eljarés.

Az Addcsoport egyéb feladatai

Adodigazolasok, vagyoni bizonyitvanyok kiallitasa
Adbéz6 kérelmére annak igazolasara, hogy rendelkezik-e adotartozassal adodigazolas
kiadasara kertl sor.

Hatdsagi megkeresésre vagyoni bizonyitvany kiallitasa torténik.
Ado- és értékbizonyitvany killitasa
Megkeresésre az ingatlanok forgalmi értékérsl ado- és értékbizonyitvany kiadasa tortenik

hatdségi felhasznalas céljabol.

Ertesités a szamlaegyenlegrol
Minden év augusztus honapjaban szamlaegyenleg értesité készitésére (kinyomtatasara) és
kikuldesere kerul sor azoknak az addzoknak, akiknek tulfizetése vagy tartozasa van.

Igazolas kiallitasa kdltségmentesség engedélyezéséhez

Pénzbirsag, szabalysértési birsag és helyszini birsag nyilvantartasa, kezelése, behajtasa
Az addk modjara behajtando kdztartozasok beszedése

Azon koztartozasok eseteben, ahol a torvény az adok modjara torténé behajtast rendeli el,

a tarshat6sag hétraléki kimutatads formajaban keresi meg az Addcsoportot végrehajtast
kérve.
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h)

)

Amennyiben a megkeresés tartalmazza a végrehajtasi eljaras lefolytatdsahoz sziikséges
adatokat, akkor az eljaras megindul, ellenkezé esetben a kimutato szervnek hianypétlasra
visszakuldesre kertl. A végrehajtds lebonyolitasat kdvetéen annak eredményersl a
kimutato hatdsag tajékoztatast kap.

A zéras elokészitése soran az adatok ellenérzésére, egyezéségének megallapitasara kerdl
sor.

Helyi addrendeletek elokészitése
A rendelet-tervezet elékészitése, bizottsagokkal torténé megtargyalasa.

Tarshatdsagi, tarsirodaktol, csoportoktol érkezé adatok fogadasa, informaciéaramlas

A tarshatosagoktdl beérkezé dokumentumokat az Ugyintézé ellenérzi, dsszeveti a kapott
adatokat a rendelkezésre all6 szamitogépes allomannyal. Megvizsgalja, hogy a kapott adat
szerepel-e, illetve egyezik-e a nyilvantartasban szereplé adattal.

A Hatosagi Csoport a miikodési engedélyek, telepengedélyek kiadasarol, visszavonasarol,
lakcimvaltozasokrol, az Okmanyiroda pedig a vallalkozéi engedélyek kiadésarol,
visszavonasarol, modositasarol ertesiti az Addcsoportot.

A Hatosagi Csoport altal kiszabott, de be nem szedett birsagok adok modjéra torténé
behajtasa irant az Adocsoport intézkedik.

Az Varosizemeltetési és Mdszaki Iroda Epitéshatdsagi csoportja lakohazakra és egyéb
épitményekre kiadott fennmaradasi engedelyekrdél értesiti masolatban az Addcsoportot.

Ellendrzi a kifizetésre kerlld szamléakat, csak az altala nemlegesadotartozassal ellatott
szamlak fizethetsek.

A Pénzlgyi Iroda teljes létszama: 14 o
A Pénziigyi Iroda részletes feladatait a szabalyzat 4. szami mellékletét képez6 munkakori
leirdsok tartalmazzak.

Az Altalanos lgazgatasi Iroda altalanos feladatai

Ellatja a szocialis torvényb6l és az dnkorményzat helyi szocialis rendeletébél eredd, az
onkormanyzat hataskorébe tartozé szocialis feladatokat.

a) Rendszeres szocialis segélyezés

b) Atmeneti segélyezés

c) Lakésfenntartasi timogatas

d) Munkanélkiliek jovedelempdtlo tdimogatasa
e) Kozgyogyellatas

f) Temetési segély

g) Koztemetés

h) Apolasi dij

i) ldések atmeneti gondozohazi beutalasa

j) ldéskoruak jaradéka

k) Gyermekek etkezeési-téritési dij hozzajarulasa
I) Elrendeli a kdzcélu és kdzhasznu foglalkoztatast
m) Eu. szolgaltatasra valo jogosultsag
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Ellatja a gyermekek védelmérdl és a gyamigyi igazgatasrol szold térvénybol és a helyi
szocialis rendeletbél eredé gyermekvédelmi feladatokat.

a) Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény
b) Kiegészité gyermekvédelmi tdmogatas

Elbiralasra elokésziti az onkormanyzat helyi rendeletében foglaltaknak megfeleléen a
felséoktatasi intézményekben tanuld szocidlisan hatranyos helyzetii hallgatok tdmogatasi
kérelmeit, tanulméanyi eredményhez kotott tdmogatés, illetve Bursa Hungarica Felséoktatasi
Onkormanyzati Osztondij Palyazat tekintetében.

Ellatja a jegyz6i hataskdrbe tartoz6 alabbi feladatokat:
a) Sulyos mozgaskorlatozottak tamogatasa
b) Hadigondozasi eljaras
c) Szocialis és gyermekvédelmi intézmények miikddési engedélyezése, ellendrzése
d) Tavhétamogatassal kapcsolatos feladatok
e) Vegzi a jegyzo6i hataskorbe tartozo gyamigyi feladatokat, ezen belll a 331/2006. (XII.
23.) Korményrendelet 3. 8-a alapjan::
ea) Kozremiikddik a gyermektartasdij iranti igény érvenyesitésében a nemzetkozi
szerzédésben meghatarozottak szerint.
eb) A gyamhivatal és birosag felkérésére kornyezettanulmany készitese,
kdzremiikodés a gydmhivatali hatarozat végrehajtasaban.
ec) Szilé nyilatkozatanak felvétele, amelyben hozzajarul gyermeke ismeretlen
személy altali 6rokbefogadaséhoz.
ed) Dont a gyermekvédelembe vételérsl és annak megsziintetésérol.
ef) Azonnali intézkedést igényl6 esetben a gyermeket azonnal elhelyezi kulon él6
masik szllénél, mas hozzatartozonal vagy mas alkalmas személynél, illetve
nevel6szilonél, vagy ha erre nincs mad, gyermekotthonban, vagy fogyatékosok
és pszichiatriai betegek otthonaba helyezi el.
eg) Teljes hatalyu apai elismeré nyilatkozat felvétele.
eh) Ugygondnok, eseti gondnok kirendelése, a kirendelt gondnok felmentése,
munkadijanak megallapitasa.
ef) Szakértot rendel ki és ment fel, tovabba megallapitja a szakértoi dijat.

Fenntartdi iranyitast gyakorol, és szakmai ellenérzést végez az énkormanyzat szocialis és
gyermekvédelmi intézményei tekintetében.

Az oOnkormanyzat egeszséglgyi feladatai korébe fenntartdi irdnyitast gyakorol az
onkorméanyzat egészséguigyi intézményei tekintetében.

Ellatja az 6nkormanyzat egéeszseguigyi iranyitassal kapcsolatos hatosagi feladatait.

El6késziti és aktivan részt vesz a rehabilitacids bizottsag munkajaban.

Rendszeres kapcsolatot tart a fogyatékosok (vakok és gyengénlatok, sulyos
mozgaskorlatozottak) érdekvédelmi csoportjaival.

Ellatja a csaladtamogatasi ellatasok (csaladi potlék, GYES, GYET, anyasagi tamogatas,
fogyatékossagi tamogatas) kapcsolatos feladatokat.

Mukddteti az ligyfél-tajékoztato irodat.
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A Hato6sagi Csoport altalanos feladatai

a) Teljes hatalyu apai elismer6 nyilatkozat felvétele.

b) Ugygondnok, eseti gondnok Kkirendelése, a kirendelt gondnok felmentése,
munkadijanak megallapitasa.

c) Szakertét rendel ki és ment fel, tovabba megallapitja a szakertéi dijat.

Ellatja a jegyzé feladatkdrébe tartoz6 altalanos kdzigazgatasi feladatokat, ezen belil:

a) Lefolytatja a telepengedelyezesi eljarast, ellenérzi a telepengedélyesek mukddését.

b) Elvegzi a hagyatéki tigyintézéssel, leltarfelvétellel kapcsolatos teendoket.

¢) Kiadja az tzletek miikddési engedelyét, ellenérzi azok miikodését.

d) Nyilvantartja a fizet6-vendéglatd helyeket.

e) Vezeti a vallalkozok nyilvantartasat, ellenérzi a javito-karbantarto szolgaltatasokat.

f) Intézi a jegyzoi szabalysértési hatosagi ugyeket.

g) Birtokvedelmi feladatokat lat el.

h) Allattartassal 6sszefiiggo tigyeket intézi, marhalevelet kezel.

i) Vezeti az eb- és méhnyilvantartast.

j) Kozremiikddik az eboltéson.

k) Végzi az anyakonyvi Ugyintézést: sziletési hazassagi, halotti anyakonyvezest,
hazassagkdtések és egyéb anyakdnyvezéssel kapcsolatos rendezvényeket szervez, és
bonyolit le.

I) Ellatja a hazai anyakdnyvezési, Ujboli és utdlagos anyakdnyvezési feladatokat, intézi a
névviselési, névvaltoztatasi tigyeket, az allampolgarsagi tgyeket.

m) Elvégzi a vadkarral kapcsolatos teendoket.

n) A polgarmesteri hivatal belsé hirdetétablajat kezeli.

0) Engedélyezi a gyumolcstelepitést.

p) Robbanotestekkel, talalt targyakkal kapcsolatos igazgatas, tolmacsigazolvany kiadasa.

q) Munkaltatoi kdlcson intézése, lakasepitési, lakasvasarlasi kedvezményhez kapcsolddo
igazolés kiadasa.

r) Jelzélogjog atjegyeztetésevel, torlésével kapcsolatos feladatok.

s) Intézi a sirhely megvaltast, Ujravaltast, vezeti az ezzel kapcsolatos temetdi
nyilvantartast.

Elldtja - az 0ndll6 hatdskorben eljaré Ugyintézok révén - az 331/2006. (XII. 23.)
Kormanyrendelet 4. 8-a szerinti korzeti igazgatasi gyamhivatali feladatokat.

Ellatja illetékességi teruletén a gyermekek védelmersl és a gyamigyi igazgatasrél szold
jogszabalyokban meghatarozott feladatokat, igy kilondsen:

A gyermekek védelme érdekében:

a) elhelyezi a gyermeket ideiglenes hatallyal a kulonélé masok szulénél, mas
hozzéatartozondl vagy alkalmas mas személynél, illetve nevel6szulonél,
gyermekotthonban, vagy mas bentlakasos intézmenyben;

b) megallapitja a szll6i felugyeleti jog feléledését;

c) dont a mas szerv altal alkalmazott ideiglenes hatalyu elhelyezés megsziintetésérol és
megvaltoztatasarol;

d) atmeneti nevelésbe veszi a gyermeket és egyidejileg gyamot (hivatdsos gyamot)
rendel,

e) tartds nevelésbe veszi a gyermeket, és egyidejtileg gyamot (hivatasos gyamot) rendel;
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)
9)

h)
i)
)
K)
1)

dont az atmeneti és a tartds nevelésbe vett gyermek kapcsolattartasarol;

figyelemmel kiséri az atmeneti nevelésbe vett gyermek és a szilé kapcsolatanak
alakuldsat, a szllének a gondozé személlyel vagy intézménnyel valo
egyuttmikodését;

dont a gyermek atmeneti vagy tartds nevelésbe vételének megsziintetésérdl;

dont az utdgondozas és az utdogondozdi ellatas elrendelésérdl;

dont a gondozasi dijfizetési kotelezettség megéllapitasarol illetve megsziintetésérol;
megallapitja az atmeneti vagy a tartds nevelésbe vett gyermek lakohelyét;

dont az tmeneti vagy a tart6s nevelésbe vett, specialis sziikségletii gyermeknevelési
felugyeletrdl;

m) kozremiikddik a birdsagi végrehajtasi eljarasban.

Pénzbeli tamogatasokkal kapcsolatban dont:

a)
b)

az otthonteremtési timogatas megallapitasarol,
a gyermektartasdij megelélegezésérdl.

A gyermek csaladi jogallasanak rendezése érdekében:

a)
b)

c)

teljes hatalyu apai elismeré nyilatkozatot vesz fel,

megallapitja a gyermek csaladi és utonevét,

hozzajarul — cselekvéképtelen jogosult esetén — a csaladi jogallas megallapitasara
iranyul6 per meginditasahoz és egyidejiileg eseti gondnokot rendel.

Orokbefogadassal kapcsolatban:

a)

b)
c)

d)
e)
f)

dont a gyermeket 6rokbe fogadni szandékozok alkalmassagarol, és kérelemre elrendeli
az 6rokbefogadasra alkalmas személyek nyilvantartasba valé felvételét;

dont a gyermek 6rokbefogadhatonak nyilvanitasarol,

elbirdlja és jovahagyja a szllének azon jognyilatkozatat, amelyben hozzajarul
gyermeke ismeretlen személy altali 6rokbefogadasahoz;

dont az 6rokbefogadas engedélyezésérdl;

dont a felek kozds kérelme alapjan az 6rokbefogadas felbontasarol;

kérelemre felvilagositast adhat a vér szerinti szil6 adatairol.

Pert indithat, illetve kezdeményezhet:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

a gyermek elhelyezése, illetve kiadasa;

a gyermeket megilleté tartasi kdvetelés érvényesitése;

a szuloi felligyelet megsziintetése vagy visszaallitasa;

a gyermek o6rokbefogadasanak felbontasa;

a cselekvoképesseget erinté gondnoksag ald helyezés és annak megsziintetése;
a szdmadasi kotelezett, illetve a szdmadés helyességének megallapitéasa irant.

Feljelentést tesz:

a)
b)

a gyermek veszélyeztetése vagy a tartas elmulasztasa,
a gyermek serelmére elkdvetett biincselekmény miatt.

A sziléi feligyeleti joggal illetve a gyermektartasdijjal kapcsolatban:

a)
b)

c)
d)

dont a gyermek és a sziil6 kapcsolattartasarol;

intézkedik a birosdg valamint a gyamhivatal altal szabalyozott kapcsolattartas
végrehajtasarol;

dont a szul6 jognyilatkozatanak érvényességéhez sziikséges jovahagyasrol;

dont a szuloi felugyeleti jogkorbe tartozd olyan kérdésrél, amelyben a szilGi
felugyeletet egyttesen gyakorlo szil6k nem jutottak egyetértésre;

21



e)
9)
h)
i)
)

hozzajarul a gyermek csalddba fogadéaséhoz,;

jovahagyja a gyermek végleges kulfoldre tdvozasara vonatkozo nyilatkozatot;
engedélyezi a gyermek részére a sziléi haz vagy a szulok altal kijelolt més
tartdzkodasi hely elhagyéasat, illetve a feltételek megvaltozasa esetén visszavonja az e
targyban kiadott engedélyt;

dont a gyermek hazassagkotésének engedélyezéserdl;

eljar a kalfoldon laké vagy tartézkod6 személy tartasdij iranti igényével kapcsolatos
ugyben;

engedélyezi a tankdteles gyermek miuvészeti, sport, modell, vagy hirdetési
tevékenyseg keretében torténo foglalkoztatasat.

A gyamsaggal és gondnoksaggal kapcsolatban:

a)
b)
c)
d)
€)

a gyermek részére gyamot, hivatasos gyamot rendel;

ideiglenes gondnokot, gondnokot, hivatasos gondnokot rendel;

iranyitja és felligyeli a gyam, a hivatasos gyam tevékenységét;

felfliggeszti, elmozditja, vagy felmenti a gyamot, a gondnokot;

kiilén jogszabalyban meghatarozott esettekben zarlatot rendel el, zargondnokot, eseti
gondnokot, Ugygondnokot az lgyei vitelében akadalyozott személy képviseletére és
méhmagzat részére gondnokot rendel és ment fel, tovabba megallapitja a
munkadijukat.

Vagyonkezeléssel kapcsolatban:

a)

b)

c)

d)
e)

f)

dont a gyermekek és gondnokoltak készpénzvagyondnak gyami fenntartasos betétben
vagy folyoszamlan torténé elhelyezésérdl illetve az elhelyezett pénz felhasznalasardl
allamilag garantalt értékpapirba, biztositasi kotvénybe torténé befektetésérdl,, letében
kezelésérol, valamint egyéb targyak letétbe helyezéserdl;

dont a gyam, a gondnok vagyon- és bérlakas kezeléséhez kapcsolddo jognyilatkozata
érvényességéhez szlikséges jovahagyasrol;

rendszeres felligyeletet ala vonhatja a vagyonkezelést, ha a szllék a gyermek
vagyonanak kezelése tekintetében kotelessegiiket nem teljesitik;

elbiralja a rendszeres és az eseti szamadast, meghatarozott esetekben a végszamadast,
kozremiikddik a gyermekek, gondnokoltak ingé és ingatlan vagyonaval és
vagyonértéki jogaval kapcsolatos ligyekben;

kozremiikodik a hagyatéki eljarasban.

Szakért6t rendel és ment fel, tovabba megallapitja a szakeértoéi dijat.

Az Altalénos Igazgatési Iroda létszama: 19 6
Az Altaldnos Igazgatasi Iroda részletes feladatait a szabalyzat 5. szamu mellékletét képezé
munkakari leirasok tartalmazzak.

Az Okmanyiroda altalanos feladatai

Ellatja az Okmanyiroda feladatkdrébe tartozé tevékenységeket, tdbbségében orszagos
hataskorrel es illetékességgel, Kiveve: az egyéni vallalkozoi lgyeket, valamint a hivatalbdl
indult Ggyeket.
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a) Személyazonosité igazolvany adat-felvételezése: 14. életév elérése miatti
kiadashoz, érvenyességi id6 lejarata, megrongalddas, adatvaltozas (pl.:
névvaltozas) miatti csere, elvesztés, eltulajdonitds miatti potlas, bevandorolt,
menekdlt, letelepedett jogallas megszerzése esetén.

b) Lakcimet és személyi azonosit6t igazold hat6sagi igazolvany (Lakcim-igazolvany)
kiadasa: személyazonosito igazolvany kiadasahoz, lakcimbejelentéssel kapcsolatos
eljaras, koltozéssel nem jaro lakcimvaltozas esetén, megrongalodas, adatvaltozas
(pl.: névvaltozas) miatti csere, Ujszulott, kilféldon él6 magyar allampolgar,
tartdzkodasi engedéllyel rendelkezé kilfoldi allampolgar nyilvantartasba vétele
esetén, elvesztés, eltulajdonitas miatti potlas esetén.

c) Utlevél adat-felvételezése: Gj igény kiadasahoz, érvényességi idd lejarata,
megrongalodas miatti csere, elvesztés, eltulajdonitas miatti potlas esetén.

d) Eayéni vallalkozdi igazolvany kiadasa: (j vallalkoz6i igazolvany kiadasa,
adatmadositas, megrongalodas miatti csere, elvesztés, eltulajdonitas miatti potlas,
valamint egyéni vallalkozas megsziintetése miatti leadas esetén.

e) Jarmiigazgatas: Uj es kdlfoldrél behozott hasznalt jarmi elsé forgalomba
helyezése, tulajdonjog valtozas atvezetése, miiszaki €érvényesség bejegyzése,
utvonal engedély kiadasa, banki, pénzigyi korlatozasok, tulajdonos-uzembentartd
adatvaltozasok (pl.: lakcimvaltozas forgalmi engedélyben) bejegyzése és torlése,
jarmivek forgalombdl toértené ideiglenes, végleges kivonasa, esetenként ismételt
forgalomba helyezése, forgalmi engedélyek és torzskonyvek cseréje, potlasa,
rendszamtablak kiadasa, poétlasa, lassujarmivek forgalomba helyezési lgyeinek
intézése.

f) Vezetsi engedély (jogositvany)  adat-felvételezése: 0] vezetéi engedély
kiadasahoz, orvosi érvényesség lejarata és megrongalédas miatti csere, elvesztés
és eltulajdonitas miatti potlas esetén, tovabba nemzetkdzi vezetsi engedély kiadasa
esetén.

g) Mozgasaban korlatozott szemelyek parkolasi igazolvdnyanak kiadasa: els6, Uj
nyilvantartasba vétele és igazolvany kiadasa, megrongalddas miatti csere, valamint
Uj tipusu igazolvanyok potlasa elvesztes, eltulajdonitas eseten.

h) XR rendszer mikddtetése: az interneten keresztiil idépont-foglalassal vagy anélkil
bejelentkezett gyfelek Ugyeinek kezelése, a tajékoztatd rendszer frissitése, a
naptarkifeszités készitése.

i) Ugyfélkapu rendszer mukodtetése: a maganszemély Ugyfél regisztralasa az
okmanyirodai rendszeren.

J) A vélasztasi eljarassal kapcsolatban: az Okmanyiroda részt vesz a valasztasi
eljarasban, az adatszolgaltatds, az adatrogzités feladatainak ellatasaban, az
okmanyirodai rendszeren torténé feldolgozasban.

h) A polgarok személyi adataival és nyilvantartasaval, lakcim bejelentésével
kapcsolatos feladatok, hatosagi bizonyitvany kiadasa, hatosagi igazolas és
nyilvantartasi feladatok.

Az Okmanyiroda létszama: 7 f6.
Az Okmanyiroda részletes feladatait a szabalyzat 6. szamu mellékletét képezé munkakori
leirasok tartalmazzak.

A belsé ellenér altalanos feladatai:
a) Figgetlen belss ellenérzés soran elvégzi az Onkormanyzat altal alapitott és fenntartott

koltségvetési  szervek szabalyszeriiségi-, pénzugyi-, rendszer-, teljesitmény-,
megbizhat6sagi-, valamint informatikai rendszerek ellenérzését;
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b)

d)

b)
c)

d)
e)

9)
h)

)

k)

az ellendrzési munkatervet jovahagyas céljabdl a Képviselo-testilet elé terjeszti,
irasba foglalja az ellenérzés megallapitasait;

folyamatosan konzultal az ellen6rzott szerv vezetéjével a feltart hibak kiklszobolése
érdekében;

évente beszamol az ellenérzés tapasztalatairdl a Képvisel6-testiilet részére.

A foépitész altalanos feladatai:

A terlileti féépitésszel, valamint az érintett ©6nkormanyzatok féépitészeivel
egyuttmikodve eldsegiti az illetékességi terletét érint6 terllet- és telepulésrendezési
tervek 6sszhangjanak kialakitasat;

folyamatosan figyelemmel kiséri a rendezési tervek hatalyosulasat;

tapasztalatairdl évente tajékoztatast ad, illetve négy évente Osszefoglald jelentést
készit a Képvisels-testiletnek;

helyi 6nkormanyzati tervtanacsot mikddtethet;

kezdemenyezheti a feladatkorével 0Osszefiiggé tervek kozponti, terlleti vagy
onkormanyzati tervtanacson torténé megtargyalasat;

tanacskozasi joggal részt vesz a teriilet-, illetve a telepllésrendezesi tervek, valamint
az egyedi épitési — ideértve a miiemléki — tgyekkel foglalkoz6 tervtanacsokon;

ellatja a miiemlékvédelemrol szol6 jogszabalyban foglalt feladatokat;

elokésziti az ©Onkorményzat helyi épitészeti értékek védelmével kapcsolatos
szabalyozasat, gondoskodik az ezzel 6sszefuiggé nyilvantartas vezetésérol;

szakmai véleményével segiti a telepllés egységes taji és épitészeti arculatanak
alakitasat;

részt vesz az dnkormanyzat illetékességi teruletét érint6 telepilésrendezési tervek és
helyi épitési szabalyzat dontés-elékeszitéseben, a terv keszitése soran egyuttmikodik a
tervezovel és képviseli az Onkormanyzat érdekeit, szervezi és iranyitja a tervek
véleményezési eljarasait, biztositja azok nyilvanossagat, gondoskodik a jovahagyas
soran eszkdzolt valtozasok atvezetésérol;

kozremiikodik a terilet- és telepulésrendezési tervek nyilvantartasara, a tervi
szabalyozéson alapuld adatszolgaltatasra és az ezzel kapcsolatosan felmeriilé koltség
megallapitasra vonatkozo helyi szabalyok kialakitasaban;

részt vesz — sziikség szerint egyuttmtikddve — az illetékességi teriiletére vonatkozo
terulet es telepulési informacios rendszerek kialakitasaban és miikodésében.

V.

A Hivatal miik6dési szabalyai
1.) Az Ugyfélfogadés rendje

A Polgarmesteri Hivatal tgyfelfogadasi rendjét az ugyrend 8. szamu fliggelékében szereplé
jegyzoi utasitas hatarozza meg.

a)

b)

Az orszaggytlési képviseldt, a helyi Képviselo-testiilet tagjait, a bizottsagok tagjait a
Polgarmesteri Hivatalban munkaidében soron kival kell fogadni.

A Hatosagi Csoport az egyes kozszolgaltatasok (hazassagkotés, névado, tUnnepélyes

allampolgari eski letételével kapcsolatos rendezvény) megtartadsarol a hivatali
munkaidén tal is koteles gondoskodni.
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9)

c) A Polgarmesteri Hivatalba tortén6 idézés esetén legalabb két idépontot kell
megjeldlni. Az tgyfél kérésere igazolni kell, hogy az tgyfél mikor, milyen tigyben és
idétartamra jelent meg.

d) Az ugyfélfogadas rendjér6l a lakossagot tajékoztatni kell. Ennek érdekében az
ugyfelfogadasi és munkarendet irasban meg kell kildeni a varosban muiikddo
vallalatoknak és intézményeknek, allami és tarsadalmi szervezeteknek.

e) A Polgarmesteri Hivatal vezetéi kotelesek gondoskodni arrél, hogy az ligyfélfogadas
munkaértekezletek és tovabbképzések alatt is biztositva legyen.

2.) Ertekezletek

A polgarmester szilkseg szerint, de legalabb évente egy alkalommal munkaertekezletet tart
a Hivatal dolgozdi részére.

A jegyz6 a Hivatal dolgozoi részére sziikség szerint, de legalabb évente két alkalommal
tart munkaértekezletet.

A polgarmester, a jegyzé, az aljegyzé, az irodavezetok, a belsé ellendr, a csoportvezetok,
az 6nkormanyzati fétanacsadd bevonasaval negyed évente a honap elsé hétféjén délelostt
9.00 orakor munkaértekezletet tart.

A jegyz6 az irodavezeték, csoportvezeték bevonédsdval minden kedden 9.00 oOrakor
munkaértekezletet tart. Ennek keretében aktualis jogszabaly ismertetésre, értelmezésre
kerul sor. A vezeték referdlnak a szakterlletiiket érint6 tevékenységrél. A tovabbképzésen
résztvevok szamot adnak az elsajatitott ismeretekrol.

Az irodavezetok, csoportvezetok, az iroda dolgozoi részére szilkség szerint, de havonta
egy alkalommal munkamegbeszélést tart. A szakmai, szervezesi feladatok, konkrét ligyek
megbeszélésén tal a vezetd t4jékoztatast ad a szervezeti egységet érintd
munkaértekezleteken elhangzottakrol. A munkamegbeszélésen keril sor az ()
jogszabalyok és valtozasok értelmezésére.

A munkaértekezletekrol jegyzokonyv készil, elkésziteserdl és az érintett irodavezetokhoz
valo juttatasarol az Onkormanyzati és Gazdalkodasi Iroda gondoskodik,

A munkamegbeszelésrol feljegyzes, emlékeztets készl.

3.) Bélyegzéhasznélat, nyilvantartas

Tapolca Varos Polgarmestere (alpolgarmestere), Tapolca Véaros Jegyzéje, (aljegyzdje)
felirat( korbélyegzék hasznalatara sajat személyikben jogosultak.

A Hivatal hivatalos korbélyegzéje Tapolca Varos Polgarmesteri Hivatala, (k6zépen a
magyar cimerrel) irodak, csoportok, f6épitész, belsé ellendr jogosult hasznalni.

Tapolca Vaéros Polgarmesteri Hivatal Altalanos lgazgatasi Iroda Hatsagi Csoport
gyamhivatali Ugyintézéje korbélyegzét (k6zépen magyar cimerrel) sajat feladatkdrében
gyamhivatali Ugyintézok jogosultak hasznalni

Tapolca véaros anyakonyvvezetéje ,,Anyakonyvvezeté Tapolca” feliratd bélyegzé
hasznalatara jogosult k6zépen magyar cimerrel.

A hivatalos bélyegz6 lenyomatat csak a kiadmanyozésra jogosult, alairdsaval ellatott
kiadmanyokon lehet hasznalni,

A bélyegzokrsl a hivatal 6énkorméanyzati és gazdalkodasi irodaja nyilvantartast vezet,
melynek lenyomatat a szabalyzat 4. szamu fliggeléke tartalmazza.

® Médositotta a 32/2007. (X1. 26.) Tapolca 6nkormanyzat rendelet 3. § (3) bekezdése.
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9)
h)
i)
)
K)

A hivatal &ltal hasznalt egyéb belyegzoket (fej, jogerdsito, iktato, irattdroz6 stb.) az
Onkormanyzati és Gazdalkodasi Irodan beliil az iktato tartja nyilvan.

Hivatalos bélyegzét csak a legsziikségesebb szamban szabad forgalomban tartani.

A nyilvantartasnak a kdvetkezoket kell tartalmaznia: sorszamot, bélyegzé lenyomatat, a
bélyegz6 kiadasanak napjat, a bélyegzé6t hasznald szervezeti egység nevét, a bélyegzot
6rzé, illetve hasznalatra jogosult dolgozo nevét, és az atvételt igazolo alairasat.

Az avult bélyegzoket a levéltarakra vonatkozé szabalyok szerint kell kezelni,
nyilvantartani és megsemmisiteni.

A bélyegz6-hasznalattal kapcsolatos szabalyok megtartasardl és ellenérzésérél a jegyz6 az
Onkormanyzati és Gazdalkodasi Iroda vezetsje Gtjan gondoskodik.

4.) Kiadméanyozés

A polgarmester az Otv. 35.8 (1) bekezdés d.) pontjaban kapott felhatalmazas alapjan a
kiadmanyozas rendjét az aldbbiak szerint szabalyozza.

A polgarmester kiadmanyozza az 6nkormanyzat nevében:

a)
b)

c)

d)
e)

f)

9)

h)
i)
)
K)

az alapité okiratokat;

a felhivasokat, kdzleményeket, meghivokat, a Képvisels-testiiletet érinté lgyekben a
testileti beszamoldkat, tajékoztatokat;

fohatdsagokhoz, més szervezetekhez az dnkormanyzat nevében benyujtott palyazatokat,
kérelmeket;

kalfoldre, 6nkormanyzati targyban kildendé leveleket;

a polgarmestereknek, intézményeknek, vallalatok és gazdasagi tarsasdgok vezetdinek
sz0l6 megkereséseket, és valaszleveleket, egyéb az dnkormanyzat nevében irt vagy az
onkormanyzatnak, polgarmesternek cimzett levelekre adott valaszleveleket;

az onkormanyzat nevében kotott szerzédések aladiras cimén a pénzkezelési szabalyzat
rendelkezései az iranyadok;

az Onkormanyzat nevében a keresetlevelet, 6nkormanyzati perekben a jogi képvisel6
meghatalmazasat;

az 6nkormanyzat nevében adott meghatalmazasokat;

polgarmesteri rendelkezéseket, utasitasokat, belsé hatarozatokat;

honositési, visszahonositési eskliokmanyokat;

az 6nkormanyzat jelképei, hasznalata targyaban kiadott engedélyt.

Sajat nevében kiadmanyozza:

a)
b)

c)
d)

e)

a torvény altal hataskorébe utalt allamigazgatasi gyekben és hatosagi jogkdrben
keletkezett ugyiratokat;

az éves bels6 ellenérzési munkatervet, az ellendrzési programokat és az ellenérzések
megbizoleveleit, kivéve a torvényességi ellendrzést;

a nevere érkezett kérelmekre, levelekre adott valaszokat;

a hivatalt érinté polgarmesteri utasitasokat, korleveleket;

intézményeknek sz6106 korlevelek kiadasat.

Az altalanos alpolgarmester kiadményozza:

Hatalyba Iépés napja: 2007. 12. 01.
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a)

a polgarmester tavolléte, akadalyoztatasa, helyettesitése esetén mindazokat az iratokat,
amelyeket a polgarmester az 6nkormanyzat nevében, valamint sajat hataskorében
kiadmanyoz.

A jegyzé jogosult kiadmanyozni az Otv. 36. § (2) bekezdés b.) pontja alapjan:

a)

b)
c)
d)
e)

f)
9)

h)
i)
)
K)
1)

a felsébb szintii kozigazgatasi szervekkel folytatott levelezéseket, felterjesztéseket,
tajékoztatdkat, jelentéseket;

a Hivatal tevékenységére vonatkozo jelentéseket;

a jegyz6 hataskorébe tartozo kozszolgalati targykorben keletkezett tigyiratokat;
jogszabalysertésekre vonatkozo inditvanyok targyaban keletkezett levelezéseket;
torvenyessegi ellenérzési munkatervet, az ellenérzési programokat, az ellenérzést ellatok
megbizoleveleit;

kdzpontilag szervezett hatdsagi ellendrzések alapjan sziikség esetén hozott hatarozatokat;
intézményeknek sz06l6 korlevelek kiadasat;

sajat nevere erkezo kérelmekre, levelekre, megkeresésekre adott valaszokat;
tdmegkommunikécié részére adott tajékoztatasokat;

az orszaggyulési képviseloknek, a testileti képviseléknek a Hivatal mukddésével
kapcsolatban irt leveleket;

a testuletek részere készitett el6terjeszteseket, beszamoldkat;

az els6 foku hatdsagi hatarozatok ellen benyujtott fellebbezések felterjesztését a
Regionalis Kozigazgatasi Hivatal Megyei Kirendeltségéhez, valamint a birésaghoz,
Ugyészséghez iranyulo kifogast és panaszt;

m) az Uj anyakényvet hasznéalatba vétele el6tt hitelesiti;

n)

a Hivatal képviseletére adott meghatalmazéasokat.

A jegyz6 az dnkormanyzat rendeleteit, a Képviselo-testilet jegyzokdnyvét, a polgarmesterrel
egyuttesen jogosult kiadmanyozni.

A jegyz6 tavollétében a kiadmanyozas jogéat az aljegyzé gyakorolja.
Feladatkorében 6nallé kiadmanyozasi joggal rendelkezik

a./ A Hatdsagi Csoport vezetéje:

b.

ugyintézoi jogkorében kiadmanyozza a gyamhivatal illetékességi terliletéhez tartoz6
kiemelt gyamhatdsagi tigyekben hozott érdemi és eljarasi dontéseket;

a gyamhivatal igyintézéje jogosult kiadmanyozni a dontést el6készité eljarasi
cselekményeket.

A belsé ellenér

e akilénbozo ellenérzesekrol készitett ellendrzési jelentések, jegyzokonyvek;
o feladata ellatasardl 6sszefliggo levelezesek egyéb iratok;
o azellenérzéssel 6sszefliggésben 1évo testileti és bizottsagi eloterjesztések targyaban

c./ Afoépitész:

. a részletes rendezési tervekkel kapcsolatos egyeztetés és tervezési ligyeket

d./ Az anyakonyvvezeté
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A Hivatal valamennyi irodavezetéje, csoportvezetéje jogosult kiadmanyozni:

a) a tisztségviselok részére készitett jelentést, feljegyzést valamint a tisztségviselok
nevében készitett valaszleveleket;

b) a polgarmester, alpolgarmester és jegyzé nevére érkezé lakossagi kerelmekre,
megkeresesekre, levelekre adott valaszokat, amelyekre tartalma alapjan nem hatérozati
formaban kell valaszt adni;

c) a kilsé és tarsszervezetekhez kiilldend6 megkereséseket és a szerveknek adott
valaszokat;

d) a szervezeti egység - iroda - csoport feladatkdrében a tdmegkommunikacio részére
adott tajékoztatasokat;

e) az iroda, valamint a csoport feladatkérébe tartoz6 6nkormanyzati, &llamigazgatési,
eljarasi és érdemi hatarozatokat;

f) eljarasi dontéseket tartalmazo hatérozatokat.

A kiadményozasi jogkoret az irodavezets, csoportvezet6 tovabb at nem ruhazhatja. Abban az
esetben, ha a szervezeti egység vezetoje tartdsan akadalyoztatva van (legalabb 5 munkanap), a
jegyzé rendelkezik a helyettesitésérdl, a kiadmanyozasi jogkor gyakorlasarol. A szervezeti
egység vezetéje koteles jelenteni, ha a fentiekben meghatarozott kiadmanyozasi
akadalyoztatas vele szemben fennall, vagy az varhato.

A jegyzé elsésorban a szervezeti egységen belil felséfokd végzettséggel és kozigazgatasi
szakvizsgaval rendelkezé koztisztviselok kozil jeldli ki a helyettest, a helyettesitési jogkdrben
kiadmanyozasra jogosultat.

A fentieken tul az

Onkormanyzati és Gazdalkodasi Iroda vezetéje jogosult kiadmanyozni:

a) koztisztviselok, munkavéallalok alkalmazasa sorén a felvezetett adatfelvételi lapot;

b) koztisztviselok és munkavéllalok foglalkoztatasa kapcsan a MAK felé iranyuld
megkereséseket, kiséro leveleket.

c) az oktatasi és kozmtivelédesi intezmények szakmai feltigyelete ellatasaval 6sszefliggd
levelezéseket,

d) akozmiivel6dés es sport targyu palyazatokkal kapcsolatos levelezések,

e) a polgarmester megbizasabol a harmadik személy palyazatdhoz sziikséges
nyilatkozatokat,

Hitelesiti:
a) a bizottsagi ulések meghivoit és a bizottsagi jegyzokdnyvek kivonatait,
b) a kisebbségi 6nkormanyzatok Képvisels-testiiletének meghivait.
Varosuzemeltetési és Miiszaki Iroda vezetdje jogosult kiadméanyozni:

a) az dnkormanyzati bérlakasok és helyiségek tizemeltetésével kapcsolatos levelezést,

b) a kozutkezelsi hataskorben kelt hatarozatokat, levelezést, nyilatkozatokat,

c) a kozmi-halozatokkal, valamint a kozszolgéltatasokkal kapcsolatos levelezéseket,
nyilatkozatokat.
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Pénzlgyi Irodavezeté jogosult kiadmanyozni:

a) az 6nkormanyzati intézmények vezetoivel valo levelezéseket;

b) a Hivatal gazdalkodasara vonatkozd jelentéseket és kimutatasokat;

c) a bankszamlanyitdsi, bankszamla-elnevezési valtozasi, engedélyezési keérelmek
tovabbitasat;

d) aszemétszallitasi dij szamlazasaval kapcsolatos ligyintézések dokumentumait

e) az allami gondozasi dijak beszedésével kapcsolatos intézkedéseket, atjelentéseket,
visszaigazolasokat;

f) a munkahely részére a gondozasi dijrél adott tajékoztatast;

g) a koltségvetessel kapcsolatos adatszolgaltatasokat;

h) aszerz6i jogvédo hivatal felé torténé adatszolgéltatasokat.

Altalanos Igazgatasi Irodavezeté jogosult kiadmanyozni:

a) Rehabilitacios Bizottsag lésére sz6l6 meghivokat;
b) akozcéllak orvosi vizsgélatra kiildését.

Hato6sagi Csoportvezeté jogosult kiadmanyozni:

lakéasépitési kedvezmény és kiegészité kamattdmogatas igényléséhez szlikséges jegyzoi
igazolast.

Az Adolgyi Csoportvezeté kiadmanyozza:

a) a helyi ipartizési, a term¢éfold bérbeadasabol szarmazd ado, gépjarmi, kommunalis,
épitményadd megallapitasaval, eléirasaval és behajtasaval, torlésével kapcsolatos
érdemi és eljarasi dontéseket,

b) behajtasi tigyekben a tarsszerveknek adott valaszokat,

c) afdéeléado Il. igyintézével az ado és értékbizonyitvanyokat.

A Polgarmesteri Hivatal tigyintézéi jogosultak:

a) munkakorikbe tartozo dontést el6készito eljarasi jellegi irat kiadmanyozasara (idézés,
helyszini szemle kitizése, stb.);

b) az anyakdnyvvezetéi megbizassal rendelkezék a nyilvantartassal 6sszefliggesben
kiallitott okiratok, levelek kiadmanyozasara;

c) személyazonosito igazolvany kiadasaval, visszavonasaval,

d) atlevél kérelmek tovabbitasaval,

e) vallalkozoi igazolvanyok, kozlekedésigazgatasi feladatokkal dsszefliggé adatfelvétel
és adattovabbitassal 6sszefiiggé alairasra.

Kiadmanyozas:

alairas, hitelesités, dontéstervezet jovahagyasa az arra jogosult személy részérél;

kiilsé szervhez vagy személyhez iratot, kiadmanyt csak a kiadmanyozasi joggal rendelkezé
szemely alairasaval lehet tovabbitani, elkildeni.

A kiadmény akkor hiteles, ha:

azt az illetékes kiadmanyoz6 sajat keziileg alairja;
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a kiadmanyozo gépelt neve mellett az ,,s.k.” jelzés szerepel és — nem nyomdai sokszorositasd
irat esetén — a hitelesitéssel felhatalmazott szemeély az alairasaval igazolja;

nyomdai sokszorositas esetén elegendé a kiadmanyozd gépelt neve mellett az ,,s.k.” jelzés,
vagy a kiadmanyozas alakhii alairds-mintaja és a kiadmanyozo szerv bélyegzélenyomata;

a masolattal kiadmanyozott (s.k. jelzéssel ellatott) iratnél is kell lenni olyan eredetinek, melyet
a kiadmanyozo sajat keziileg irt ala;

a kiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy aladirdsa mellett a szerv cimerrel és
sorszammal ellatott, hivatalos bélyegzéjének lenyomata szerepel.

A masolat vagy kiadmany hitelesitését, az eredeti iratot 6rz6 szervezeti egység iratkezelGje
végzi zaradékolassal.

Helyettesként torténé kiadmanyozasnal a helyettesité koteles a helyettesitett neve mellett ,,h”
bettivel a helyettesités tényét jelezni.

Megbizas alapjan torténé kiadmanyozas esetén meg kell az iraton jeldlni, kinek a
megbizasabol torténik a kiadmanyozas, az arra jogosult nevét, tisztségét.

A kiadmanyoz0 alirésra hitelesitésre jogosult.

5.) Végrehajtas
A testuleti hatarozatok végrehajtasa:

A testuleti hatarozatok végrehajtasarol a felelosként megjelolt személy illetve szervezeti
egység vezetoje koteles gondoskodni.

A hatérozat targya szerint illetékes hivatali egységvezet6 kotelezéen kozremiikédik a szakmai
vegrehajtasban és annak ellenérzésében. A felmeriilé hataskori vitdban a jegyz6 dont.

A dontés &gazati targykore szerinti illetékes szakmai szervezeti egységek vezetéi — a
feleloskent megjelolt szemellyel - egylttmtikddve, Ugykorikbe tartozoan kotelesek a
vegrehajtds érdekében a szilkséges intézkedést megtenni, az ehhez kapcsolodd feladatot
ellatni.

A hatarozatok végrehajtasardl a hataridé lejartat koveto testlleti Glésen jelentést kell tenni.
Amennyiben a hatarid6 és a legkozelebbi tlés kdzott 10 napnél kevesebb all rendelkezésre, a
jelentés a hataridét koveto lésen esedékes.

A végrehajtasrol szolé jelentést a felelésnek az Onkormanyzati és Gazdalkodasi
Irodavezetovel egyuttmitkddve kell 6sszeallitani, a jelentésnek tartalmaznia kell:

a) a hatarozat szamat, targyat, utalast a végrehajtas idejének lejartara, beszamolast a
végrehajtas tényerol, eredményérol,

b) a végrehajtas esetleges elmaradasanak vagy késedelmes teljesitésének okat;

c) javaslatot a modositasra, kiegészitésre, sziikseg eseten a felel6sségre vonasra;

d)* az eléz8 honaprol szolo jelentést a testiileti lést megel6zé 10 munkanapon kell
eljuttatni az dnkormanyzati és gazdalkodasi irodavezet6hoz;

e) ajelentést a polgarmester terjeszti a Képvisel6-testiilet elé;

f) a hatarozatok, rendeletek naprakész nyilvantartasarol a jegyzé gondoskodik az
onkormanyzati és gazdalkodasi iroda atjan.

* Médositotta a 32/2007. (X1. 26.) Tapolca 6nkormanyzat rendelet 3. § (4) bekezdése.
Hatalyba Iépés napja: 2007. 12. 01.
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6.) Ellenérzes

Pénzigyi ellenérzeés:

a) a Képviselo-testilet gazdalkodasanak belsé ellendrzéserdl a jegyzo iranyitasa alatt allé
belsé ellenér Gtjan gondoskodik;

b) a pénzlgyi ellendrzési tevékenység funkcionalasat biztositja, a belsé ellenér altal
készitett ellenérzesi programmal, melyet a jegyz6 hagy jova;

c) azellenérzések lebonyolitasaval;

d) pénzlgyi ellenérzések téma-, és célvizsgalatok valamit utdvizsgalatok végzésével,

e) a belso ellendrzés tapasztalatait, megallapitasait 6sszegzé beszamolok, értékelések
elkészitésével, eldterjesztésevel.

A pénzigyi ellenérzés lefolytatdsara a Belsé Ellendrzési Kézikonyv rendelkezései az
irdnyadok.

Torvényességi ellenérzés - hatosagi ellendrzeés:

A Jegyzot torvényességi es hatdsagi ellenérzesi feladatai ellatasaban az irdnyitasa alatt 5 fobél
allé torvényességi munkacsoport segiti.
A munkacsoport nem belsé szervezeti egység.

Feladata:
a) ajogsérté dontések megelézése céljabol, a Képvisels-testiilet, a bizottsagok elé keriil
jogszabalytervezetek véleményezése;
b) a szervezeti egységeknél a jegyzé altal meghatarozott tgykorokben cél és utdvizsgalat
tartasa.

A munkacsoport a testiilet elé keril6 eléterjesztést vélemeényezi:

a) megfelel-e az eléterjesztés tartalmi kdvetelményeinek,

b) szovegezése kdzérthets-e,

c) szakmai megalapozottsagat,

d) aszabalyozas indokoltsagat,

e) 0Osszhangban all-e méas jogszabalyokkal,

f) megfelel-e a jogpolitikai elvek szakmai kévetelményeinek.

Amennyiben a munkacsoport tagja nem vezetd, igy meghivottként részt vesz a bizottsagi és
testlleti Uléseken.

Hatoséagi ellenérzés:

A vezet6 az altala vezetett szervezeti egység hataskorébe tartozé feladatokra vonatkozéan
végez hatdsagi ellenérzést, melynek soran vizsgéalja a normativ dontések és a konkrét
dontések hatalyosulasat.

A vezet6 szikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal irasban, januar 31-ig részletesen
beszdmol a Jegyzoének megbizasa alapjan vezetett szervezeti egység szakmai, gazdasagi
folyamataiba épulo belsé ellendrzési tapasztalatairdl, a feltart hianyossagokrdl, azok
megszuntetése érdekében tett intézkedésekrol.
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A munkakori leirasok torzspéldanyai az Onkormanyzati és Gazdasagi Iroda személyzeti
ugyintézojénél megtekinthetok.

Tapolca, 2008. december 11.

Sélyom Karoly sk. Dr. Imre Laszlo sk.
alpolgarmester jegyzé
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Tapolca Varos Polgarmesteri Hivatala Szervezeti és Miikddeési Szabalyzata

. szdmu melléklet

. szdmu melléklet

. szamu melléklet
. szamu melléklet
. szamu melléklet
. szamu melléklet
. szamu melléklet

. szdmu melléklet

. szamu flggelék

. szamu flggelék
. szamu flggelék
. szamu flggelék

. szamu flggelék

(Ggyrendje), mellékletei és fliggelékei

10/2002. Szab. sz. szamu Munkaltat6i Jogositvanyok Szabalyzata

Hivatalanak
érvényesites

Onkormanyzata
utalvanyozas,

Tapolca  Varos
Kotelezettségvallalas,
rendjének szabalyzata

Polgarmesteri
ellenjegyzés
Onkormanyzati és Gazdalkodasi Iroda munkakori lefrasai

Pénzligyi Iroda munkakdri leirasai

Altalanos lgazgatasi Iroda munkakori leirasai
Okmaényiroda munkakari leirasai

Varostzemeltetési és Miiszaki Iroda munkakdri leirésai
Koltségvetési ellenérzés

Tapolca Varos Polgarmesteri Hivatala Korzetkdzponti Jegyzoi
(szocialis, okmanyugyi és kiemelt gyamigyi, kiemelt épitési hatdsagi)
feladatok illetékességébe tartozo telepiilések

Tapolca Varos Polgarmesterei Hivatalanak Alapit6 okirata

Tapolca Varos Onkormanyzatanak Egyedi Iratkezelési Szabalyzata
Belyegzok nyilvantartasa

Jegyzoi utasitas a Polgarmesteri Hivatal tgyfélfogadasi rendjérol
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TAPOLCA VAROS JEGYZOJETOL
8301 Tapolca, Hsok tere 15.
Tel.: 87/510-126; Fax: 87/511-164
E-mail: polghiv@tapolca.hu

Tanusitvany szama: 201292

7/ 2008.

JEGYZOI UTASITAS

Tapolca Varos Polgarmesteri Hivatala Ugyfélfogadasi rendjérél

Tapolca Véaros Onkormanyzata Szervezeti és Miikodési Szabalyzata 3. sz.

figgelék V.

fejezetében foglaltak figyelembe vételével a Polgarmesteri Hivatal ltalanos tigyfélfogadasi
rendjét az alabbiakban hatarozom meg;:

-  Onkorményzati és Gazdalkodasi Iroda, Pénziigyi Iroda (Adécsoport) és a
Virosiizemeltetési és Miiszaki Iroda Epitéshatosagi Csoportja iigyfélfogadasi

rendje:
Hétfé: 13.00 - 16.00 oraig
Kedd: nincs 1igyfélfogadds
Szerda: 8.00 - 12.00 oraig
Cstitortok: 13.00 - 17.00 oraig
Péntek: 8.00 - 12.00 oraig

- Altalanos Igazgatasi Iroda (Hatosagi Csoport, Gyamhivatal) iigyfélfogadasi rendje:

Hétfs:
Kedd:
Szerda:

Csiitortok:

Péntek:

8.00 - 12.00 oraig
nincs 1igyfélfogadds
13.00 - 17.00 oraig

8.00 - 12.00 oraig

8.00 - 12.00 oraig

- Varosiizemeltetési és Mitiszaki Iroda iigyfélfogadasi rendje (az Epitéshatosagi
Csoport kivételével):

Hétfo:
Kedd:
Szerda:

Csiitortok:

Péntek:

13.00 - 16.00 oraig
nincs tigyfélfogadas
8.00 - 16.00 oraig
nincs tigyfélfogadas
8.00 - 11.30 ¢raig
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- Okmanyiroda tigyfélfogadasi rendje:

Hétfe: 12.00 - 17.30 oraig
Kedd: 8.00 - 16.00 oraig
Szerda: 8.00 - 16.00 o6raig
Cstitortok: 8.00 - 13.00 o6raig
Péntek: 8.00 - 11.30 o6raig

Tapolca Varos Jegyzéje minden paros hét hétf6jén 14.00 - 16.00 ordig tart
tgyfélfogadast.

Az Ugyféltajékoztaté hétfén és kedden 8.00 - 16.00 6raig, szerdéan és csiitértokon
8.00 - 17.00 oraig és pénteken 8.00 - 12 6rdig tart tigyfélfogadast.

Jelen utasitds 2009. marcius 01. napjan lép hatalyba. A hatalyba 1épés napjatol a

9/2005. szabalyzat szamu jegyz6i utasitas érvényét veszti.

Tapolca, 2008. december 09.

Dr. Imre Laszl6 sk.
Jegyz6
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