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TISZTELT KEPVISELO-TESTULET!

ALTALANOS INDOKOLAS

A helyi 6nkorméanyzatokrol szolé 1990. évi LXV. torvény (Otv.) 18. § (1)
bekezdésének értelmében a Képvisel6-testiilet a miikodésének részletes szabalyait a
Szervezeti és Miukodési Szabalyzatardl sz6ld rendeletében hatdrozza meg. A
Szervezeti és Miukodési Szabdlyzatot a helyhatdsagi vélasztasok eredményének
megallapitasat kovetéen 6 honapon beliil koteles a KépviselS-testiilet feltilvizsgalni.
Ezt kovetben a sziikséges moédositasokat a jegyzd altal el6készitett, és polgarmester
altal benyujtott el6terjesztés alapjan a Képviseld - testiilet targyalja meg. Az SZMSZ
moédositasdt megalapozhatja a napi mitikodés gyakorlati tapasztalatai illetve
jogszabélyi kotelezés. Jelen modositas alapvets oka fels6bb jogszabalyi rendelkezés.
2010. januér 1-jével lépett hatalyba az &llamhaztartds mtikodési rendjérél szolo
292/2009. (XII. 19.) Korm. rendelet, melynek 20. §-a a koltségvetési szerv szervezeti
és miikédési szabdlyzatanak tartalmi kotelez6 minimum feltételeit hatarozza meg.
Tapolca Varos Onkormanyzata Szervezeti és Mtikodési Szabalyzatarol szol6 8/2007.
(IV. 16.) Kt. rendelet 3. fliggelékét képezi a Polgadrmesteri Hivatal Szervezeti és
Mtikodési Szabélyzata (Ugyrendje), melynek esetleges modositasait a Szervezeti és
Mikodési Szabalyzat 38. § (8) bekezdése alapjan ugyancsak a jegyz6 altal el6készitett
és a polgarmester altal benyujtott elSterjesztés alapjan a Képvisel6 - testiilet targyalja
meg.



RESZLETES INDOKOLAS
3. szamu fiiggelék modositasahoz
1.

A fent meghivatkozott Kormdanyrendelet altal a koltségvetési szerv részére
kotelez6en el6irt a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat minimum feltételei kozil a
jelenleg hatalyos Ugyrendiink szdmos pontban mar a kivant adatokat tartalmazza,
csak néhany pontban sziikséges annak kiegészitése. A Kormanyrendelet 20. § (2)
bekezdés c) pontja tobbek kozott elbirja, hogy a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatban meg kell pontosan jelolni az alaptevékenységet meghatdrozé
jogszabalyokat. A jeleneg hatalyos Ugyrendiink ezt nem tartalmazza, azonban a
hatdlyos Min6ségbiztositasi Kézikonyviink minden egyes szervezeti egységnél
rogziti azon jogszabalyokat, melyek alapjan feladatait ellatja. Mivel azonban a
jogszabaly kifejezetten a koltségvetési szerv Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban
kivanja meg 2010. januar 1-t6l ezen jogszabdlyhelyek megjelolését, a modositott
Ugyrendben javasoljuk hogy az egyes szervezeti egységek mellett a feladatellatasuk
soran hasznalt jogszabalyok is felsoroldsra kertiljenek.

2.

A Korményrendelet 20. § (2) bekezdés i) pontja kotelez6 elemként hatdrozza meg a
koltségvetési szerv szervezeti &dbrdjanak megjelenitését az SZMSZ-ben. Ezen
szervezeti abra ugyancsak meghatarozasra kertilt mar korabban a Min6ségbiztositasi
Kézikonyvben, tobb helyen megjelenitésre keruilt, igy példaul a polgarok
tdjékoztatasa érdekében a www.tapolca.hu honlapon is megtaldlhat6. Annak
érdekében, hogy a jogszabdlyi el6irasnak megfeleljiink, javasoljuk hogy a Hivatal
szervezeti dbraja a Polgarmesteri Hivatal Ugyrendjének 8. szamu fiiggelékeként
kertiljon rogzitésre.

3.

Az elmault két év tapasztalatai alapjan figyelmbe véve a jelenlegi személyi dllomany
alakuldsat is, az Ugyrendben az Altalanos Igazgatasi Irodan beliil modositast
javasolunk a vonatkozdsban, hogy az o©nall6 hataskorben eljaré gyamhivatali
tigyintéz6k, valamint az &ltaluk ellatott feladatok, a Hatdsagi Csoport szervezeti
egységb6l az Altalanos Igazgatasi Iroda, illetve az Altalanos Igazgatasi Iroda vezet6je
ala Kkertiljenek atszervezésre, mig a jegyz6i hataskorben ellatott gyamiigyi
tevékenység és a hozzad tartozé {igyintéz6 pedig a Hatésagi Csoporthoz. Ezen
atcsoportositas alapvets oka, hogy a most nyugdijba ment Altalanos Igazgatasi Iroda
vezetSje Décseyné Raposa Maria jol ismerte, valamint az 6 nyugdijazdsat kovetéen
kinevezett Szaboné Szakacs Judit irodavezet6 az adott szaktertiletet jol ismeri,
Szabéné Szakdcs Judit gyamhivatali tigyintézéként évekig gyakorlatot szerzett e
tertileten. Ezen atszervezés biztositja azt a szakmai kontrollt, ami a gydamhivatali
munka jovébeni biztonsagos ellatasat biztosithatja.



Fenti modosité javaslatainkon kiviil a jelenleg hatdlyos Ugyrend a most hatalyba
lépett Korményrendelet jogszabalyi el6irasainak megfelel. Az el6terjesztés
mellékletét képez6é modositasokkal egységesbe foglalt Ugyrendben a médositdsokat
délt, télkovér betttipussal jeloltiik a konnyebb atlathatésag érdekében.

Tisztelt Képvisel6-testiilet! Mindezekre tekintettel kérem, hogy a hatérozati javaslatot

elfogadni sziveskedjen.

HATAROZATI JAVASLAT

Tapolca Varos Onkorméanyzata Képvisel6-testiilete Tapolca Varos
Onkorményzata Szervezeti és Mitikodési Szabélyzatarol szolo
8/2007. (IV. 16.) Kt. rendelet 3. szamu filiggeléket a hatarozat
melléklete szerint elfogadja.

Tapolca, 2010. februar 3.

Csaszar Laszlo sk.
Polgarmester



3. szamu fuggelék

TAPOLCA VAROS ONKORMANYZATA POLGARMESTERI
HIVATALANAK SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA
(UGYRENDJE)

A helyi 6nkormanyzatokrél sz616 modositott 1990. évi LXV. torvény (a tovabbiakban:
Otv.) 1. § (6) bekezdés a) pontja alapjan a helyi 6nkormanyzat a térvény keretei kozott
onalloan alakithatja szervezetét és miikodési rendjét. Az Otv. 38.§. (1) bekezdése
értelmében Tapolca Varos Onkormanyzata (tovabbiakban: Onkormanyzat) Képviseld-
testiilete (tovabbiakban: Képviseld-testiilet) a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatrol
sz0l0 8/2007.(1V.16.) Kt. rendelet 40. 8 (8) bekezdéseben biztositott jogkorénél fogva, a
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatit a kovetkezOk szerint
allapitja meg.

l.
Altalanos rendelkezések

1. A Hivatal megnevezése

A KépviselO-testiilet altal 1étrehozott egységes polgarmesteri hivatal hivatalos
megnevezése:

TAPOLCA VAROS POLGARMESTERI HIVATALA
2. A Hivatal székhelye

8300 Tapolca, HOsOk tere 15.

A Hivatal azonositd adatai:
Kozponti Statisztikai kodja, azonositoja:  19-29434.

Statisztikai szamjele: 15429348-7511-321-19.
Adodszama: 1-5429348-2-19
Szamlavezet6 pénzintézet megnevezése: OTP és Kereskedelmi Bank RT.

Fidkja Tapolca
Koltségvetési elszamolasi szdmla szama:  11748052-15429348
Tarsadalombiztositasi torzsszama: 15703-4

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

3. A hivatal miikodési teriilete

Tapolca varos kozigazgatasi teriilete, valamint okmanyiigyi, épitésiigyi, szocialis es
kiemelt gydmugyi feladatok tekintetében az 1. szamu fliggelékben felsorolt telepiilések.



4. A Hivatal jogallasa

A Hivatal jogi személyiséggel rendelkez6, 6nallo koltségvetési szerv.

A Hivatal altalanos feladatai

A Hivatal tevékenysége a Képviseld-testiilet, annak bizottsagai, a helyi kisebbségi
Onkormanyzat tisztségvisel6i munkdja eredményességének eldsegitésére iranyul, ellatja
a jogszabalyokban meghatarozott feladatokat, valamint el6készitd, szervezo, végreha;jto,
ellen6rzd, szolgaltatd tevékenységet folytat. A Hivatal altal allami feladatként
illetékességi és miikddési korében ellatando alaptevékenységek részletes felsoroldsa az
SZMSZ 2. szamu fiiggelékét képezd Alapitd Okirat hatarozza meg.

a)

1. A Hivatal a Képviselo-testiilet tevékenységével kapcsolatban:

szakmailag elOkésziti az Onkormdényzati rendelettervezetet, a testiileti
elOterjesztést, a hatdrozati javaslatot, valamint vizsgalja a torvényességet;
nyilvantartja a Képviseld-testiilet dontéseit;

szervezi a Képviseld-testillet rendelkezése végrehajtasat, a végrehajtas
ellendrzését;

ellatja a Képviseld-testiilet munkajaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi, iigyviteli
adminisztracios feladatokat.

2. A Hivatal a Képviselo-testiilet bizottsaga miikodésével kapcsolatban:

biztositja a feladat jellegének megfelelden a bizottsag mukodéséhez sziikséges
ugyviteli feltételeket;

szakmailag elOkésziti a bizottsagi eloterjesztést, jelentést beszdmolot, egyeb
anyagokat;

tajékoztatast nyljt a bizottsagi kezdeményezés megvaldsitasi lehetdségeirdl,
valamint szakmailag véleményezi a bizottsdghoz érkez6 kérelmet, javaslatot;
gondoskodik a bizottsagi dontés nyilvantartasardl és végrehajtasarol.

3. A Hivatal a képvisel6 munkajanak segitése érdekében:

elésegiti a képviseld jogainak gyakorlasat;

koteles a képviseldt a teljes hivatali munkaiddben fogadni és részére a sziikséges
felvilagositast megadni, illetve intézkedni;

kozremiikodik a képviseld tajékoztatasanak megszervezésében.

4. A Hivatal a polgarmester, alpolgarmester munkéajaval kapcsolatban:
dontést készit eld, szervezi a végrehajtast,

segiti a Képviseld-testiileti munkaval kapcsolatos tisztségviseldi tevékenységet,
nyilvantartja a polgarmester dontéseit.



5. A Hivatal Tapolca Varos Onkormanyzata

Intézményeivel kapcsolatos szervezési, irdnyitasi, ellendrzési feladatok ellatdsaban részt
vesz, szakmai segitd tevékenységet folytat.

6. A Hivatal a pénzigyi, gazdalkodasi, vagyonkezelési, intézményi gazdalkodas
ellendrzési feladatok korében ellatja:

a) az intézményi tervezés, beszamoltatas, intézmeényi gazdalkodas iranyitasat,

b) a beruhazas, felujitas elokészitését, lebonyolitasat,

c) a belsé gazdalkodas szervezését, a belsd 1étszdm-, €s bérgazdalkodast, intézményi
pénzellatasat,

d) a koltségvetési intézmények ellendrzését, az intézmény szamviteli munkajanak
iranyitasat,

e) aszamitastechnikai, informatikai rendszer kezelését,

f) aterileti tervezést, vallalkozasszervezest,

g) az onkorményzat ingatlanvagyonaval, vagyoni érdekeltségével és egyéb
vagyonaval kapcsolatos kézgazdasagi, penziigyi, jogi feladatokat.

7. A Hivatal ellatja a teriileti illetékességii, okmanyiigyi, épitésiigyi, a szocialis és a
gyamhatdsagi feladatokat.

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

A Hivatal kézremikodik az igazgatds szakmai kérdéseinek korszerlisitésében, mas
allamigazgatasi, 6nkormanyzati hivatali szervekkel valé kapcsolattartasban.

A Hivatal miikddésének technikai feltételeit biztositod tevékenységi kort 1at el, végzi az
iktatast, irattarazast.

1.
A Hivatal iranyitasa, vezetése és képviselete

A polgarmester az O}v. 35. 8. (2) bekezdés szerint sajat onkormanyzati jogkdrében
iranyitja a jegyzo, az Otv. 36. §. (2) bekezdése szerint vezeti a hivatalt.

1. A Hivatal iranyitasa
Iranyitdi jogkorében a polgarmester:

a) az allamigazgatasi feladatok ellatasa korében a Képviseld-testiilet a hivatalt nem
irdnyithatja.;

b) ebben a kdrben utasitast a jegyzdnek nem adhat;

c) a polgarmester Hivatalt irdnyitdé munkajanak eszkozei a hivatal miikodésével
kapcsolatos  altalanos szabdlyozd rendelkezések, vezetdi megbeszélések,
irodavezetdi értekezletek, hivatali munkaértekezletek, munkafolyamatba épitett
vezetoi ellenorzés, beszamoltatas;



d)

e)

irdnyitja a munkaterv tervezetének elkészitését, intézkedik allamtitkot vagy
szolgalati titkot sértd cselekmény elkdvetése esetén, tovabba a titoksértés
megeldzése és megsziintetése irant;

a Polgarmesteri Hivatal miikodéséhez sziikséges eldiranyzatokat, miikodési,
fenntartasi koltségeket a Képviseld-testiilet altal elfogadott koltségvetés hatarozza
meg. Ezen keretek kdzott a polgarmester biztositja a targyi és személyi feltételeket
a Polgarmesteri Hivatal miikodésé¢hez.

2. A Hivatal vezetése

A Hivatal vezetdje a jegyz6, aki szakmailag felel6s a hivatal miikodéséért, az ligyek
konkrét megoldasaért, a dontések végrehajtasaért. Tevékenysége soran felelds a
kozérdeknek ¢és a jogszabalyoknak megfeleld, szakszerli, partatlan, igazsagos ¢&s
szinvonalas Ugyintézés ellatasaért.

A Jegyzd feladatai a jogszabalyokban meghatarozottakon tilmenden kiilondsen a
kovetkezok.

A testiilet miikodésével kapcsolatban:

a)

b)
c)
d)
e)
f)

Osszehangolja az el6készitd munkat, gondoskodik a torvényességrdl, a
jogszabalyok  6nkormanyzati  rendeletek,  hatarozatok  rendelkezéseinek
betartasarol,

figyelemmel kiséri az elbterjesztések, dontési tervezetek eldzetes bizottsagi
megtargyalasat;

figyelemmel Kiséri a testiileti Glések menetet torvényességi szempontbol, ha a
dontéseknél jogszabalysértést észlel, kiteles jelezni;

gondoskodik a jegyzokonyvek pontos vezetésérdl, a dontések érdekeltek részére
torténd eljuttatasarol, ha a dontéseknél jogszabalysértést észlel, koteles jelezni;
kezeli a polgarmester személyi anyagat, ellatja a foglalkoztatdsaval kapcsolatos
ugyviteli feladatokat.

kozponti jogszabalyoknak megfelelden eldkésziti, szervezi és lebonyolitja a
valasztasokat, népszavazasokat,

A Hivatal miikodésével kapcsolatban:

a)

b)

9)

a hivatal belsd szervezeti egységei utjan, a jogszabaly altal hataskorébe utalt
hatosagi jogkoroket a 1V. fejezetben meghatarozottak szerint ellatja, egyéb a
fejezetben nem szabalyozott hatdsdgi jogkoroket a szervezeti egységek kozott
felosztja;

a hivatal bels szervezeti tagozddasara javaslatot készit a polgarmesternek,
megallapitja a munka rendjére, munkaidd keretre, munkaidé beosztasra vonatkozo
szabalyokat;

a hataskorébe tartozo tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas, az ellenjegyzés es az
utalvanyozas rendjét;

gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Hivatal koztisztvisel6i €s munkavallaloi
tekintetében;

ellatja a személyzeti feladatokat a Hivatal koztisztviseldivel, munkavallaldival, az
onkormanyzati intézményvezetdkkel kapcsolatosan,

iranyitja a szemelyzeti munkaval kapcsolatos feladatokat;

iranyitja a dolgozdk tovabbképzéseét;



h) vezeti, 0sszehangolja és ellendrzi a Hivatal belsd szervezeti egységeiben folyd
munkat;

1) elkésziti a Hivatal tevékenységérdl szolo beszamoldt, amelyet a jegyzo terjeszt a
Képviseld-testiilet elé terjeszt;

j) irényitja a Hivatal gazdalkodasi tevékenységét;

k) eldkésziti és lebonyolitja, a feladatkorébe tartozo intézmények esetén, a magasabb
vezetdi megbizas palyazati eljarasat;

1) jovahagyasra elOkésziti a kozoktatasi intézmények szervezeti ¢és mitkodési
szabdlyzatat,  hazirendjét, nevelési-, illetve  pedagOgiai  programjét,
mindségiranyitasi programjat;

m) kapcsolatot tart a pedagogiai szakmai szolgaltatd intézmenyekkel, tevekenységik
igénybevételével segiti a kozoktatasi intézmények munkajat;

n) eldkésziti a kozoktatasi- és kdozmiivelodési intézmény létesitésérol, gazdalkodasi
jogkorérol,  atszervezésérdl,  megsziintetésérdl,  tevékenységi  korének
maodositasarol, nevének megallapitasarol sz6l6 dontés meghozatalat, gondoskodik
az alapitd okiratok modositasaral;

o) elokésziti dontésre a feladatkorébe tartozo feliilbiralati és a torvényességi
kérelmeket;

p) eldkésziti a nem helyi 6nkorméanyzat altal alapitott nevelési-oktatasi intézmény
mitkddési engedélyének kiadasat;

q) adatokat szolgaltat a Kozoktatdsi Informéaciés Rendszer Kiépitésehez,
miikodtetéséhez;

r) Osszedllitja a kozéptava fejlesztési terveket a kozoktatas, a kdzmiivelddés és a
sport teren;

s) elokésziti az oOvodai ¢és az Aaltalanos iskolai beiratkozasok iddpontjanak
meghatarozasat;

t) intézi az Intézményiranyitd-fenntartd Tarsuldsi Tanacs mitkddésével kapcsolatos
lgyeket;

v) intézi a kdzalapitvanyok kapcsan az alapitot terheld ligyeket,

Az aljegyz0 ellatja a jegyz6 altal meghatarozott feladatokat.

3. A Hivatal képviselete

A hivatal képviseletét a jegyz6 latja el.

Egyedi allamigazgatasi iigyekben a kiadméanyozast gyakorld irodavezetd jogosult a
Polgarmesteri Hivatal nevében nyilatkozni, ezen jogat tovadbb nem ruhazhatja at. Ezen
talmenden az irodavezetOk képviseleti joggal rendelkeznek, az altaluk vezetett
szervezeti egység szakmai munkéjaval 6sszefiiggd munkakapcsolatokban.

A sajtd és mas MEDIA eldtti képviseletre (nyilatkozattételre) a polgarmester, az
alpolgarmesterek, a jegyz6, a feladatkdriikbe tartozd tligyekben az aljegyz6, az
irodavezetOk, a csoportvezetok, és a foépitész jogosult.

A hivatal jogi képviseletét a jegyzd, valamint a jegyzd, vagy a polgarmester altal
meghatalmazott személy latja el. Az onkormanyzatot, illetve szerveit érintd perben
meghatalmazottként eljarhat a Képviselo-testiilet tagja, a jegyz0, a hivatal tigyintézdje
A képviseleti jog megadasardl, visszavondsarol a jegyzo, vagy a polgarmester irasban
értesiti a meghatalmazottat.

Torvény, korméanyrendelet alapjan sajat hataskor gyakorloja ellatja a tevékenység
gyakorlasaval kapcsolatos képviseleti feladatokat.
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4. Munkaltatéi jogok gyakorlasa

A munkaltatoi jogok kore:
— Kinevezés
— felmentés
— vezetdi megbizas adasa, visszavonasa
— Osszeférhetetlenség megallapitasa
— tartalékallomanyba helyezés,
— kirendelés
— fegyelmi eljards meginditasa
— fegyelmi blintetés kiszabasa.

A munkaltatoi jogokat a Képviselo-testiilet gyakorolja 4t nem ruhdzhatod jogkorben a
polgarmester, az alpolgarmesterek, a jegyzo, illetve az aljegyzd, az Onkormdanyzati
intézmények palyazat utjan kinevezett, illetve megbizott vezetdi tekintetében.

Az alpolgarmesterek, a jegyz0 €és az dnkormanyzati intézményvezetok tekintetében az

egyéb munkaltatdi jogokat a polgarmester gyakorolja, illetve azokat atruhazza a

Munkaltatoi Jogositvanyok Szabalyzataban. (A hatalyos Munkaltatéi Jogositvanyok

Szabalyzata jelen szabalyzat 1. szd&mu mellékletét képezi.) Egyéb munkaltatoi

jogositvany a teljesitményértéekelés, a jutalmazas, a szabadsagengedélyezés, mindsités.

A Hivatal koztisztvisel6i és munkavallaloi esetében a munkaltatéi jogokat a jegyzd

gyakorolja. A Munkaltatéi  jogositvanyok szabalyzata Il. 1. pontjaban

meghatdrozottakon tul a polgarmester egyetértése sziikséges a koztisztviseld hatdrozott
idejt, illetve végleges athelyezéséhez, valamint a kirendeléséhez. A jegyz0 egyéb

munkaltatéi jogositvanyai kozul a szabadsag engedélyezésére vonatkozoan a

Munkaltatoi Jogositvanyok Szabalyzata IV. 2. pontja az alabbi kiegészitéssel eérvényes:

A jegyz0 a szabadsag (alap és pot) kiadasaval nyilvantartasaval kapcsolatos jogat:

— a szabadsagolasi terv készitésére vonatkozo kotelezettségét az irodavezetokre és
csoportvezetokre ruhdzza at,

— a vezetdk a kiadott nyilvantartas alapjan a honap utolsé napjara a koztisztviseldk
és munkavallalok altal igénybevett szabadsagrol adatot szolgéltatnak az
Onkormanyzati és Gazdalkodasi Iroda személyzeti iigyintézdjének,

— avezetdk az elkészitett éves szabadsagolasi tervet minden év februdr 28-ig atadjak
a jegyz0 részére.

A hivatal munkavallaléi vonatkozasaban a munkaltatoi jogkort a hivatali szervezet
vezetdje, a jegyz6 gyakorolja. A Hivatal a munkavéllalok részvételi jogat
veleményezési jogat, tajekoztatdshoz valé jogat a Munka Torvénykonyve alapjan,
Uzemi megbizott Gtjan biztositja.

V.

A Hivatal belsé szervezeti tagozodasa és miikodése
1. A Hivatal belso szervezeti tagozédasa

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



2. Valamennyi szervezeti egységet érinto altalanos szabalyok

A Képviselo-testiilet elé csak a polgarmesterrel, a jegyzével, az Onkormanyzati ¢és
gazdalkodasi irodavezetdvel egyeztetett, torvényességi szempontbdl ellendrzott
eldterjesztés nyljthatd be.

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

a) az eldterjesztd, elokészitd megnevezését,

b) az elOterjesztés targyat, melynek egyeznie kell a Képviseld-testiileti iilésre
kibocsatott meghivoban szerepld szoveggel,

c) anapirend sorszamat,

d) az eldterjesztés ligyiratszamat,

e) ajavaslattevo, véleményez0 bizottsagok, valamint a meghivottak felsorolasat,

f) ahivatalos megszolitast,

g) mindazokat a tényeket, korllményeket, adatokat, melyek az Ugyben
megalapozott dontés meghozatalahoz szlikségesek,

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

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

j) a hatarozati javaslatnal fel kell tiintetni, hogy a hatarozathozatal az Otv.,
valamint az SZMSZ vonatkozé eldirdsai alapjan egyszerii vagy mindsitett
tobbséget igényel,

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

1) azingatlanok elidegenitésére iranyuld eldterjesztésekben a hatarozati javaslatnak
minden esetben tartalmaznia kell az ingatlan azonosité adatait (hrsz., pontos
cim),

m) tajékoztato eldterjesztés esetén nem kell hatarozati javaslatot késziteni,

n) lehetdség szerint az elbterjesztéshez csatolni kell a dontésre vonatkozo
koltségelemzést, a dontes koltsegvetési kihatasat.

Az elbterjesztés elkészitése a szakiroda, a jegyzo, illetve az irodavezetd altal
meghatarozott koztisztviseld feladata. Az eldterjesztés készitdje az SZMSZ 12. § - dban
meghatdrozottakon tulmenden felel a sziikséges kozremilkodok bevondsaért, az
érdekeltekkel valo egyeztetésért, valamint a bizottsagi és a testileti tlésre valo
meghivasukeért.

Az elbterjesztések elkészitéséért felelds személy meghatarozdsa a munkatervben
torténik meg.

Az elOkészités soran a Polgarmesteri Hivatal belsd szervezeti egységei kotelesek
egylittmiikddni az eldterjesztés készitdjével, kotelesek a sziikséges felvilagositast
megadni.

Az elOterjesztést a munkatervben meghatarozott honap elsé napjaig kell az
Onkormanyzati és Gazdalkodasi Iroda vezetdjének leadni, aki elézetes alaki és
torvényességi vizsgalatot kovetden — melynek megtorténtét kézjegyével igazolja az erre
a célra rendszeresitett tirlapon — 5 napon beliil nytjtja be a jegyzonek. Az eldterjesztés
lead4sanak itt meghatdrozott rendjétdl vald eltérést a polgarmester vagy a jegyzo
engedélyezheti. A munkatervben nem szerepld eldterjesztéseket az egyedi vezetdi
utasitdsban meghatarozottak szerint kell az Onkormanyzati és Gazdalkodasi Iroda
vezetdjének, illetve a jegyzOnek leadni. A jegyzd az altala elvégzett torvényességi
vizsgélatot kovetden aldirdsaval nyljtja be kiadmanyozas céljara a polgdrmesternek
vagy az esetleges jogszabalysértés megszintetése érdekében intézkedik.
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A Képviseld-testiileti iilésekre késziilo eldterjesztések formai és tartalmi kdvetelményei:
Az e-mailen tovabbitott eldterjesztések cimét a kovetkezd formaban hatarozzuk meg:
napirend szdma, a tragy roviditett cime. Pl: 1 Vagyonrendelet médositasa. Az
eldterjesztések betlitipusara és betliméretére a 12 pontos Times New Roman betlitipust
kell hasznélni. Az alairéast sk. jeloléssel kell ellatni az elektronikus tovabbitas eldtt. A
mellékleteket az eldterjesztés mogé kell beszarni, szammal ellatva.

A kiemelt fontossagu iratok archivalasanak rendje :

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

a) helyi dnkormanyzati rendeletek,

b) Képviseld-testiileti hatarozatok kivonatai,

c) testiileti tilések jegyzokonyvei,

d) testuleti Ulések napirendjei,

e) apolgarmester aldirdsaval kiadményozott tartalmu eldterjesztések,

f) kozmeghallgatasok jegyzdkonyvei,

g) belsé szabalyzatok, utasitasok,

h) alapito okirat (hivatali, intézményi)

1) munkatervek,

j) bels6 hasznalati nyomtatvanyok,

k) mindségiigyi rendszer alapdokumentumai,

) péalyazatok.

E rendszerben minden irattipus 6ndlld6 mappat kap. A hivatal koztisztvisel6i és
munkavallaldi kotelesek a dokumentumokat oly mddon egységesen elnevezni, amely
utal annak jellegére, iddszertiségére.

Pl. c:/dokumentumok/eléterjesztések/20010703/1 napirend.doc
c:/dokumentumok/eléterjesztések/Napirendek 1994-t61 napjainkig.doc

Ezt kovetden kotelesek a dokumentumok végleges, hiteles valtozatat a szamitogépes

levelezérendszer segitségével — mellékelve a sziikséges kisérd informacidokat —

elkildeni haladéktalanul az Onkormanyzati és Gazdalkodasi Iroda operatoranak tovabbi

feldolgozas céljabol (presits.ferencne@tapolca.hu) e-mail cimre.

3. A szervezeti egységek vezetdinek altalanos feladatai

A szervezeti egység vezetok gondoskodnak a szervezeti egységen beliilli munka
megszervezeésérol, amelynek sordn:

a) biztositjdk a kiadott feladatok hatdridore torténd szakszerli és torvényes
végrehajtasat,

b) gondoskodnak az adott szervezeti egységhez tartozé bizottsag munkajanak
szakmai elOkészitésérol,

c) a testlleti munka hatékonysaga érdekében részt vesznek a testiilet és bizottsag
ulésén,



d)

g)
h)

eléterjesztés esetén az agazati szakmai jogszabdlyokkal valéo egybevetést a
szervezeti egységek vezetdi kotelesek eldzetesen elvégezni. A tobb szervezeti
egység feladatkorét érintd iligyekben a vezetdk kotelesek egymassal
egylittmikodni, és tevékenységiiket 6sszehangolni.

munkaidé nyilvantartas: minden szervezeti egység vezetdje gondoskodik a
ledolgozott munkaidé nyilvantartasa ¢és ellenérzése céljabol a jelenléti iv
vezetésérdl, melyben fel kell tiintetni a munkakezdés ¢€s eltavozas idépontjat.

a vezetO felelOs az altala vezetett szervezeti egység feladatkorébe tartozo hatdsagi
ellendrzés lefolytatasaért, a sziikséges intézkedés megtételéért,

hatariddre torténd statisztikai adatszolgaltatasi kotelezettségéért,

a vezetd évente egy alkalommal irdsban beszamol az altala vezetett egység
munkafolyamatba épitett belsd ellendrzési tapasztalatairdl, a hatosagi
ellendrzésekrol.

a belsO szervezeti egységeket a jegyzo altal megbizott vezetd beosztasu dolgozdok
vezetik.

4. A Hivatal belsé szervezeti egységeinek feladata, miikodése

Az Onkormanyzati és Gazdalkodasi Iroda altalanos feladatai

Az Onkormanyzati és Gazdalkodasi Iroda vezetdje ellatja Tapolca Varos Polgarmesteri
Hivatala iratkezeléssel kapcsolatos feladatainak felligyeletét.

Onkormanyzati igazgatasi tertleten:

2

h)
i)
)
k)

biztositja a Képviseld-testiilet, a bizottsdgok, valamint a Hivatal miikodéséhez a
technikai (irodak, tanacstermek, vilagitas, hangositas, irodatechnika), tgyviteli
(jegyzOkonyvezési, gépirasi,) €s szervezési feltételeket,

ellatja a Hivatal iktatasi és postazasi feladatait,

miikddteti a Kdzponti Iktatot,

kozremlkodik az Onkorményzati jogalkotds soran a rendelet-tervezetek
ellenérzése, az elfogadott rendeletek kihirdetése kapcsan,

elokésziti az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint a Képviseld-testiilet €s szervei
uléseit, biztositja annak szemelyi, targyi, technikai feltételeit, ellatja a testtleti
miikodéshez kapcsolodd adminisztrativ és archivaléasi feladatokat. Az SZMSZ
19. § (9) bekezdésében meghatarozott feladatok hataridore torténd teljesitéséért
az Onkormdnyzati és Gazdalkodési Iroda vezetdje a felelds.

segiti a polgarmester, az alpolgarmesterek, a jegyz6 ¢és az aljegyzo
tevékenységét, az SZMSZ 8. §-d4ban meghatarozottak szerint elékésziti és
megszervezi a kozmeghallgatast, sziikség szerint szervezi a lakossagi forumokat,
ellatja a kisebbségi Onkormanyzatok milkddéséhez kapcsolddd feladatokat:
biztositja a Képviseld-testiilet tiléseinek feltételeit, elokésziti, majd ellatja annak
adminisztracidjat, archivalasat a kisebbségi onkormanyzatok Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatanak megfelelden,

kozépiiletek lobogodzasaval kapcsolatos feladatok ellendrzése, végrehajtasa,
lebonyolitja a birdsagi tlntkvalasztast,

elvégzi a kis értékii beszerzéseket, lebonyolitja a megrendeléseket,

elokésziti a feladatkorébe tartozo szerzodéstervezeteket;



)

q)

miikddteti a hivatal informatikai rendszerét, a gondnoksagot, amely koordindlja
a hivatali gépjarmiivek hasznalatat, mikaodteti a telefonkézpontot, megszervezi a
takaritast, épuletfenntartast,

szervezi a jogi tajékoztatd, felvilagosit6 munkat, koordindlja a
tovabbképzéseket, a tanfolyami jelentkezéseket,

apolja a partner- és testvervarosi kapcsolatokat;

gondoskodik az oOnkormanyzati delegacidé utazdsdnak megszervezésérol, a
varosba érkez6 képviselok fogadasarol;

ellatja a honvédelmi igazgatdssal kapcsolatban a polgarmester feladatkdrebe
tartozé adminisztracios feladatokat.

porta-szolgalat keretében biztositja az tgyfelfogadasi rend hatalyosulasat.

Onkormanyzati vagyongazdalkodassal kapcsolatos terileten:

a)
b)
c)
d)

e)
f)

9)
h)
i)
)

K)

az Onkormanyzati vagyongazdalkodas soran felvetddd kozgazdasagi elemzések
elkészitése;

az dnkormanyzati vagyon hasznositasi lehetdségeinek megkeresése, kidolgozasa
¢s a projektek megvalosulasanak eldsegitése;

értékesitésre kijelolt ingatlanok palyazati eljarasainak bonyolitasa, szerzodések
elokészitése, dontéselOkészités;

onkormanyzati ingatlanok megosztassal, telekalakitasaval, hasznositasaval,
palyaztatassal kapcsolatos feladatok eldkészitése, ellatasa;

kapcsolattartas a Korzeti Foldhivatallal;

az Onkormanyzati részvételi gazdasagi tarsasdgok gazdalkodasanak ¢és
tevékenysegének nyomon Kiserése;

az oOnkormanyzat altal Dbiztositott kodzszolgaltatdsok  armegallapitasi
mechanizmusainak elOokészitése, dontéselokészitdé munka keretében valod
alternativak kidolgozasa

az 6nkormanyzat altal adott tamogatasok hasznosulasanak elemzése;
folyamatosan figyeli a palyazati lehetdségeket;

Osszefogja a Polgarmesteri Hivatalt érintd kozbeszerzési eljarasokat, folyamatos
informéacid cserével biztositja az egyes eljarasok sziikségességének jelzéset,
valamint lebonyolitasanak feltételeit,

nyilvantartja a hivatal targyi eszkozeit, gondoskodik egyéb nyilvantartasok
(szigoru szdmadast nyomtatvanyok, kikiildetési rendelvények) vezetésérol,

az Onkormanyzati vagyonkataszter kezelése, VvAaltozadsok &tvezetése,
nyilvantartasa, targyi eszk6z analitikai nyilvantartas vezetése, aktivalasok
elvégzése, adatszolgaltatas a Pénzigyi Iroda felé;

az Onkormanyzati intézményekkel kapcsolatos karbantartasok, feldjitasok,
beruhdzasok elokészitése, igények Osszegyljtése, koltségvetési fedezetre
javaslattétel, valamint ezen feladatok bonyolitasa, sziikséges kozbeszerzési
eljarasok lebonyolitasa;

Onkormanyzat oktatasi, sport és kozmiivel6dési feladatival kapcsolatos teriileten:

a)
d)

f)

részt vesz a kozoktatdsi és kozmivelddési intézmények gazdalkodasanak ¢€s
mikodésének torvényességi ellendrzésében;

meghatarozza a feladatkérébe tartozd intézmények koltségvetésének
0sszeéllitdsahoz sziikseges adatokat;

meghatarozza a kérhetd koltségtérités €s tandij megallapitasanak szabalyait;
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Az

h)
i)
)

vezeti a feladatkdrébe tartozo intézményvezetdk szabadsag-nyilvantartasat;
kapcsolatot tart a civil szervezetekkel,

nyilvantartja és figyelemmel kiséri a tdmogatasi szerzddéseket, ellendrzi az
elszamolasokat.

Onkormanyzati és Gazdalkodasi Iroda mas irodakhoz kapcsolodd feladatai :

a)

f)

9)

h)

)

K)

1)

Az irodakhoz, csoportokhoz tartozé koztisztviselok, munkavallalok részére jard
éves szabadsag megallapitdsa minden naptari év januar 15-ig, illetéleg havonta
visszajelzés az irodavezetdk és csoportvezetdk altal leadott szabadsdgengedély
nyomtatvanyok alapjan.

Gépkocsi igénylések fogaddsa igénylést megel6zd hét péntek 12.00 Ooraig
valamennyi iroda és csoport vezet6jétol

Irodaszer igénylés fogaddsa negyedévente a negyedévet kovetd hd 5. napjaig
minden irodavezet6tol

Archiv anyagokbdl adatszolgaltatss, illetdleg betekintés a jegyzd engedélyével
tarsirodak tigyintézoi, ligyfelek részére azonnal, legkésébb 2 munkanapon beliil
A testiileti dontésekrol késziilt kivonatok 4taddsa az eldkészitoknek
dontéshozatalt kovetd 2 munkanapon beliil valamennyi el6készito részére

Uj foglalkoztatas esetén jelzés a szilkséges munkavédelmi oktatds megtartasa
irdnt 3 munkanapon belul adatszolgaltatas

Kozlonyok, folydiratok szétosztasa esedékesség napjan

Létszamkeret meghatarozasa és adatszolgaltatas a koltségvetési koncepciohoz és
a targyévi koltségvetési eldiranyzatok kialakitdsdhoz az elbterjesztés elkészitését
megeldz6 5. munkanapig

Targyi eszkdzok beszerzése esetén allomanybavétel céljabdl a szdmla leadasa
beszerzést kovetd 5 munkanapon beliil

Megrendelések kotelezettségvallalasok dokumentumai egy-egy példanyanak
atadasa megrendelést kovetd 1. munkanapon megrendelést lebonyolitd
tigyintéz6 (gondnok, informatikus)

Beruhazassal, fejlesztéssel kapcsolatos kotelezettségvallalasok nyomon kiserése
figyelemmel a koOzbeszerzési eljarasok lefolytatasanak szikségességére
tudomasra jutéast kovetd 1. munkanapon lebonyolité tigyintézo

Ev végi zarashoz adatszolgaltatdis a vagyonban bekdvetkezett valtozéasok
kapcsan

m) Beérkezett szamlak utalasra el6készitése beérkezést kovetd 1 munkanapot

n)
0)

p)
o))

y
s)
Y

kovetden

Elszamolt értékcsokkenés feladasa negyedévet kovetd ho 5. napjaig
Kinevezések, atsoroldsok, adatfelvételi lapok munkaszerzédések tovabbitasa
alairast kdvetden 3 munkanapon beliil

Etkezési utalvanyra jogosultak jegyzékének atadasa minden ho 20. napjaig
Kimutatds az onkentes nyugdijpénztari tagdij atvallalasarol minden hé 25.
napjaig

Koztisztviseld, tisztségviselok egyéb juttatdsai, adatszolgaltatds esedékesség
1d6épontjat megeldzdéen 5 munkanappal

Kozhasznu foglalkoztatottak elszdmoldsainak leaddsa targyhot kovetd ho 10.
napjaig

Onkormanyzati rendeletek kozszemlére tétele kihirdetés céljabdl dontéshozatalt
kovetd 5 munkanapon beliil
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u) Onkormanyzati rendeletek, hatdrozatok tovébbitasa a helyi képviselék részére
soron kovetkezd testiileti {ilés (hidnyzas esetén postai uton)

V) Irodavezet6i és egyéb értekezletekrdl, tanacskozasokrol jegyzokonyv felvétele
és tovabbitasa az erintetteknek 2-5 munkanapon belil

w) Tisztségviselok targyalasairdl adatkérés elbterjesztés elkészitése elott 5
munkanapig tisztségvisel 0ktol

Az anorményzati ¢s Gazdalkodasi Iroda teljes 1étszama: 21 6
Az Onkorményzati és Gazdalkodasi Iroda részletes feladatait a szabalyzat 3. szdmu
mellékletét képezd munkakori leirdsok tartalmazzak.

AZ ONKORMANYZATI ES GAZDALKODASI IRODA TEVEKENYSEGEHEZ
KAPCSOLODO JOGSZABALYOK JEGYZEKE

e 1949, évi XX. toérvény a Magyar Koztarsasag Alkotmanyarol

o 1959. évi IV. torvény a Polgari Torvénykonyvrol

e 1990. évi LV. torvény az orszaggyiilési képviselok jogallasarol
e 1990. evi LXV. torvény a helyi énkormanyzatokrol

o 1990. évi XCIIL. torvény az illetékrol

e 1991. évi XX. torvény a helyi dnkormanyzatok és szerveik, a koztarsasagi
megbizottak, valamint egyes centrdlis aldrendeltségii szervek feladat- és
hataskoreirol

o 1992. évi LXIII torvény a személyes adatok védelmérol és a kozérdekii adatok
nyilvanossagarol

e 1992, evi LXXXIX. torvény a helyi dnkormanyzatok cimzett-és céltdmogatasi
rendszerérol

o 1992. évi XXII. torvény a Munka Torvénykonyverol

o ]1992. évi XXIII. torvény a koztisztviselok jogallasarol

e 1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

e 1992. évi XXXVIII. térvény az Allamhaztartasrol

e 1993. évi LXXVII. torvény a nemzeti- és etnikai kisebbségek jogairdl
e 1993. évi XXIII. térvény a Nemzeti Kulturalis Alapprogramrol

o 1994. évi LV. torvény a termofoldrol

e 1996. évi LXV. torveny az egyes sportcélu ingatlanok tulajdoni helyzetének
rendezésérol

o 1996. évi XXI. torvény a teriiletfejlesztésrol és teriiletrendezésrol

e 1997. ¢évi C. torvény a valasztasi eljarasrol

o 1997. évi CXL. torvény a muzedlis intézményekrol, a nyilvanos konyvtdri
ellatasrol és a kozmiivelddésrol

o 1997. évi LXXVIII. torvény az épitett kornyezet alakitasarol és védelmérol

o 1999. LXXVI. torvény a szerzoi jogrol

e 2000. évi C. torvény a szamvitelrol

e 2000. évi CXII. tv. a Balaton Kiemelt Udiil6korzet Telepiilésrendezési Tervének
elfogadésardl és a Balatoni Teruletrendezési Szabalyzat megéllapitasarol

e 2000. évi XCVI torvény a helyi onkormanyzati képviselok jogallasanak egyes
kérdéseirol
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2001. évi LX1V. torvény a kulturdlis orokség védelmérol

2004. évi CVII. torvény a telepulési Onkorményzatok tobbcélu Kistérségi
tarsulasarol mindenkori koltségvetési torvény

2004. évi 1. torvény a sportrol

2004. évi CXL. torvény a kozigazgatasi hatosagi eljaras es szolgaltatas altalanos
szabalyairdl

2006. évi IV. torveny a gazdasagi tarsasagokrol

2007. évi CXXIII. térvény a kisajatitasrol

2008.évi CX. torvény az Egyes torvények a tizenharmadik havi illetmény, munkabér
kifizetési rendjével osszefiiggd modositdasarol,

253/1997. (XII. 20.). Korm. rendelet az orszagos teleplilésrendezési és épitési
kovetelményekrol

104/1998.(V. 22.) Korm. rendelet a helyi 6nkorményzatok cimzett és céltdmogatési
igénybejelentéséhez kapcsolédd megvaldsithatosagi tanulmany tartalmardl és
értékelésének rendjérol

217/1998.(XI1. 30.) Korm. rendelet az allamhaztartas miikodési rendjérol
249/2000.(XI1. 24.) Korm. r. az allamhaztartds szervezetei, beszamolasi és
koltségvetési kotelezettsegeinek sajatossagairol

162/2004.(V.21.) Korm. rendelet az épitési beruhdzasok kozbeszerzésekkel
kapcsolatos részletes szabalyairol,

19/2005. (11.11.) Korm. rendelet a helyi 6nkorméanyzatok cimzett és céltdmogatasa
felhasznalasanak részletes szabalyairol

295/2005. (X11.23.) Korm. rendelet a decentralizalt helyi énkormanyzati fejlesztesi
tamogatdasi programok eldiranyzatai, valamint a vis major tartalék
felhasznalasanak reszletes szabalyairol

118/2008. (V.08.) Korm. rendelet az egyes kormany- és miniszteri rendeleti szintii
jogszabalyok és jogszabalyi rendelkezések technikai deregulaciojarol

31/1997. (IX.23.) KTM rendelet a Balaton-felvidéki Nemzeti Park létesitésérol
85/2000. (X1.8.) FVM rendelet a telekalakitasrol

31/2005. (XII. 20.) OM rendelet a nevelési — oktatdsi intézmények
névhasznélatarol

37/2007. (XI1. 13.) OTM rendelet az épitésiigyi hatdsagi eljarasokrdl, valamint a
telekalakitasi és az épitészeti-miiszaki tervdokumentdciok tartalmarol

Eves koltségvetési rendeletek

178/2008. (VII. 3.) Korm. vrendelet a kisajatitasi terv elkészitésérol,
felUlvizsgélatarol, zaradekolasardl, valamint a kisajatitassal kapcsolatos
értékkiilonbozet megfizetésének egyes kérdéseirol

114/2001. (V1.29.) Korm rendelet a vagyonnyilatkozat tételérél, dtaddasdrol
kezelésérol

A Varosiizemeltetési és Miiszaki Iroda altalanos feladatai:

a) javaslatok az energiafelhasznalasi  koltségek  csokkentésére,  dontések
elokészitése;

b) ellatta a gazkézmii haldézat bovitésével kapcsolatos teenddket, a
gazszolgéltatassal kapcsolatos feladatokat;
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f)
9)
h)

i)
)
K)
1)

az  Onkorméanyzati  karbantartasokkal,  felGjitasokkal, fejlesztésekkel,
beruhazéasokkal kapcsolatos feladatok bonyolitasa, szervezése, szilkseg szerint
kozbeszerzési eljarasok miiszaki elokészitése, adatszolgaltatas,

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

ellatja a vezetékes vizhalozattal, a szennyvizhaldzattal, a szennyviz tisztitasaval
és a szennyviziszap elhelyezésével kapcsolatos feladatokat;

elokésziti a feladatkorébe tartozo szerzodéstervezeteket;

folyamatosan figyeli a palyazati lehetdségeket;

feladatai ellatasa soran folyamatosan figyelemmel Kkiséri a kdzbeszerzési torvény
hatalyosulasat, ennek keretében vizsgalja, hogy az adott feladat ellatasara a
kotendd szerzddés kozbeszerzési eljaras utan kothet-e meg, errdl feljegyzést
készit,

ellatja a kozteriilet-hasznalat engedélyezésével kapcsolatos el6készitést;

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

a kdzutkezeléssel, varosi parkolasi renddel kapcsolatos feladatokat;

ellatja a kozterlletek tisztantartasaval, a kozparkok és kdzhasznu zoldteriletek, a
csapadékviz halozat fenntartasaval kapcsolatos teenddket;

m) ellatja a hulladék- és vizgazdalkodassal kapcsolatos feladatokat;

n)

0)
p)

a kdzhasznu, kézcélu munkavallaldkat iranyitja, munkajukat szervezi;
koztemetOk fenntartdsa, tizemeltetése, hlitdnaplo vezetése.
A koltségvetési eldiranyzatok tervezéséhez és teljesitéséhez adatok szolgaltatasa

Vagyongazdéalkodassal kapcsolatos feladatok:

a)

f)
9)

h)

)

kozremiikdodik a Polgarmesteri Hivatalt érintd kozbeszerzési eljarasokban,
folyamatos informacio cserével biztositja az egyes eljarasok sziikségességének
jelzéset, valamint lebonyolitasanak feltételeit,

az onkormdnyzati ingatlaniigylethez sziikséges iratok el6készitése;
onkormanyzati ingatlanok haszonbérbeadasa; ingatlanvagyon hasznositas;
lakasligyek keretében a bérbevételi ajanlatok feldolgozasa, valamint az
onkormanyzati bérlakasokkal kapcsolatos hatosagi feladatok ellatasa;

az igények felmérése, koltségvetési tervezet készitése, eldzetes becslés,
elOkészités, elfogadott, eldiranyzott beruhdzasok, felgjitasok eldkészitése
(4rajanlat, palyazatok kiirasa), szerzddések eldkészitése a nyertes palyazokkal,
munkateriilet atadéds-atvétele, folyamatos miiszaki ellendrzés a beruhdzas,
felujitas  kivitelezése  alatt,  miszaki  atadas-atvétel  bonyolitésa,
szerzO0désmodositasok elokészitése, éves - negyedével koltségvetési;

a nem lakas céljara szolgald helyiségek bérbeadasa, palyaztatasa,

az onkormanyzati vagyonnal kapcsolatos tigyek eldkészitése, intézése, kivéve az
Onkormanyzati és Gazdalkodasi Irodahoz telepitett feladatokat

az 6nkormanyzati ingatlanvagyon informacidé rendszerének felallitdsdban valo
kozremlikodés, az Onkormanyzati ingatlankezelés munkdinak ellenérzése ¢és
koordinalasa, rendszeres adatszolgaltatds az ingatlan vagyonkataszter és a
Pénzigyi Iroda felé;

Informacio-szolgaltatasi és adatszolgaltatasi lehetéség az Onkormanyzati és
Gazdalkodasi Iroda vezet6jének

pénziigyi tlitemtervek készitése, koltségvetés mddositasi javaslatok eldkészitése,
palyazati lehetdségek keresése, elinditasa (tervezés, koltségvetés);
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K)

1)

palydzatok Osszeallitdsa, kildése, elnyert palyazatok pénzeszkozeinek
felhasznalasa, itemezése;

a fentiekkel kapcsolatos jogi elokészités, képviselet, tarsashazak vonatkozasaban
Is;

A Varosiizemeltetési és Miiszaki Iroda mas irodakhoz kapcsolodo feladatai:

a)

b)

c)
d)

e)

f)

Nem lakas céljara szolgalé helyisegek bérbeadasaval, elidegenitésével
kapcsolatban a keletkezd szerzddések egy példanydval a Pénziigyi Iroda
tajékoztatasa a megallapitott kaucid kivetésének céljabol;

Negyedévente atadja a beruhdzasokrél az Uzembe-helyezési okméanyt az
analitikus kdnyvelés és a fokonyv felé

Egyezteti negyedevente az ingatlan analitikdban elszdmolt értékcsokkenést a
fokonyvvel

Adosmindsitési  eljaras keretében adatok szolgaltatasa a forgalomképes
ingatlanvagyonrol

Folyamatos informacidaramlas biztositasa a tervezett €s nem tervezett
fejlesztések, beruhdzasok sziikségességérdl, kiilonos tekintettel a kdzbeszerzési
eljarasok lefolytatasanak szlikségessegére

Havi rendszerességgel kimutatds kérése a Varosgazdalkodasi Kft-tdl a
lakasbérleti dij és nem lakés célu helyiség bérldinek tartozasairdl.

Az Epitéshatésagi Csoport altalanos feladatai:

Az Onkormanyzat mikodésével Osszefliggésben kozremiikodik a telepiilésrendezési
tervek, a helyi épitési szabalyzatok el6készitésében, véleményezésében,

Epitéshatosagi tigyintézéssel kapcsolatos feladatait az épitett kornyezet alakitasarol
¢és védelmérol szolo 1997. évi LXXVIIL torvény 52. §-ban foglaltak alapjan latja el.
Ez alapjan az els6 foku épitésiigyi hatdsag feladatai:

a)

b)

c)
d)

e)
f)

gyakorolja az els6fokt hatosagi jogkort (épitésiigyi hatosagi engedélyezés,
kotelezés, végrehajtas, birsagolas,)

hatdsagi ellendrzést végez,

szakhatdsagként jar el a hataskorébe utalt tigyekben,

vezeti a jogszabalyban meghatarozott épitésiigyi hatdsagi nyilvantartasokat,
ellatja az egyeb jogszabalyban hataskorébe utalt mas épitésugyi hatdsagi
feladatokat,

megallapitas, illetve a jovahagyas elott véleményezi az illetékességi teriiletén a
helyi épitési szabalyzatot és a telepuilésrendezési terveket.

Szakmai feladatai

A 46/1997. (XI11.29.) KTM. rendelet hatdlya ala nem tartozé épitmények
engedélyezési eljarasban szakhatdsagi feladatokat lat el.

Munkdja soran egyiittmiikddik az eljarasban résztvevo

a)
b)

¢)

szakhatdsagokkal,

kozmi tizemeltetokkel,

a kéménysepro ipari szolgaltatoval,
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d) ut-, vasut kezelokkel,
e) egyéb szervezetekkel.

Ugyintézés keretében tajékoztatast nyujt a telekrendezési, épitési, bontasi,
hasznalatbavételi, fennmaradasi engedély, rendeltetés megvaltoztatas,
épitésrendészeti tigyekben.

Elvégzi a kulon jogszabalyokban meghatarozott statisztikai adatszolgaltatasokat,
telepiilésenként vezeti a kdtelez6 nyilvantartasokat:

a) telekalakitasi engedélyek mellékletét képezd tervek;

b) ¢épitmény-nyilvantartds, felvond- és mozgolépcesdkhoz kapcesolddd hatdsagi
intézkedések;

c) épitéshatosagi ellendrzések jegyzokonyvei;

d) az épitésiigyi hatdsagi eljarasok keretében Kkiszabott birsagok és azok
behajtasanak nyilvantartasa,;

e) a bauxitcementtel készult épitmények jegyzéke;

f) alakasépitéssel, megsziinéssel kapcsolatos nyilvantartas;

g) sajat hataskorben kiadott hatarozatok és azok mellékleteinek nyilvantartasa.

Tarsirodakhoz fliz6déen ¢épitési birsagrol, eljarasi birsagrol, valamint a Tapolca
kozigazgatasi terliletén kiadott hasznélatbavételi engedélyrdl a hatdrozat masolataval
értesiti a Pénziligyi Irodat.

A Viarosuzemeltetési és Miiszaki Iroda létszama: 19 10.

Az Viarosiizemeltetési és Miiszaki Iroda részletes feladatait a szabalyzat 7. szamu
mellékletét képezd munkakori leirdsok tartalmazzak.

A VAROSUZEMELTETESI ES MUSZAKI IRODA TEVEKENYSEGEHEZ
KAPCSOLODO JOGSZABALYOK JEGYZEKE

1959. évi 1V. tv. a Polgari Torvénykonyvrol

1988. évi 1. tv. a kozuti kozlekedésrol

1990. évi LXV. tv. a helyi 6nkormanyzatokrol

1991. évi XX. tv. a helyi 6énkormanyzatok és szerveik, a koztarsasagi megbizottak,
valamint egyes centrdlis aldrendeltségii szervek feladat- és hatdaskoreirdl

1992. évi XXXVIII. az allamhéztartasrol

1992. évi LXXXIX. tv. a helyi 6nkorményzatok cimzett-és céltamogatasi
rendszerérol

1992. évi LXXXIII. tv. egyes elkulonitett allami pénzalapokrol

1994. évi LV. tv. a termdfoldrol

1995. évi LIII. torveny a kornyezet védelmenek altalanos szabalyairol

1996. évi XXI. tv. a teriiletfejlesztésrol és teriiletrendezésrol

1997. évi LXXVIII. torvény az épitett kornyezet alakitdasarol és védelmérol

2000. évi C. tv. a szamvitelrol

2000. évi CXIL. tv. a Balaton Kiemelt Udiilékorzet Telepiilésrendezési Tervének
elfogadésardl és a Balatoni Teruletrendezési Szabalyzat megéllapitasarol

2001. évi LX1V. tv. a kulturdlis orokség védelmérol

2003. évi CXXIX. tv. a kozbeszerzésrol
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2004. évi CXL. torvény a kozigazgatési hatdsagi eljaras és szolgaltatés altaldnos
szabalyairdl

2007. évi CXXIII. Torveny a kisajatitasrol

218/1996. (XI11.23.)) Korm. rendelet a kozponti beruhazasok koltségvetesi
eldiranyzatainak megtervezésérol és ezek felhaszndlasaval megvalosulo
beruhazasi kiadasok finanszirozasanak rendjérol szolo 157/1995. (XI1.26.) Korm.
rendelet modositasarol

253/1997. (X11. 20.). Korm. r. az orszagos telepllésrendezési es épitési
kovetelményekrol

9/1998. (1.23.) Korm. rendelet a helyi o6nkormanyzatok cimzett eés
céltamogatasanak, a céljellegii decentralizalt tamogatdsanak igénybejelentési,
dontéselGkészitési és elszamoldsi rendjérdl, valamint a Magyar Allamkincstdr
finanszirozdsi, elszamoldsi és ellendrzési feladatairél, tovibbd a TAH feladatairél
32/1998.(11.25.) Korm. rendelet a teruleti kiegyenlitést szolgald fejlesztési céla
tamogatéasok felhasznalasanak részletes szabalyairdl

104/1998.(V.22.) Korm. rendelet a helyi 6nkorményzatok cimzett és céltAmogatési
igénybejelentéséhez kapcsolddd megvaldsithatosagi tanulmany tartalmardl és
értékelésének rendjérol

113/1998. (VI.10.) Korm. rendelet a felvonok és a mozgolépcsok épitésiigyi
hatosagi engedélyezésérol, iizemeltetésérol, ellendrzéséril és az ellenorokrol
104/2006. (I1V. 28.) Korm. rendelet a telepuléstervezési, valamint az épitéstigyi
miiszaki szakértoi jogosultsag szabalyairol

244/2006. (XII. 5.) Korm. rendelet az épitési miiszaki ellendri, valamint a felelds
miiszaki vezetdi szakmagyakorldsi jogosultsag részletes szabdlyairol

245/2006. (XI1. 5.) Korm. rendelet az épitéstigyi birsag megéllapitasanak részletes
szabalyairdl

343/2006. (X11. 23.) Korm rendelet az épitéstigyi és az épitésfelligyeleti hatésagok
kijelolésérol és miikodeési feltételeirol

255/2007. (X. 4.) Korm. rendelet az épitéstigy korébe tartozd egyes hatdsagi
nyilvantartasokrol

290/2007. (X. 31.) Korm. rendelet az épitoipari kivitelezési tevékenységeérol, az
épitési naplorol és a kivitelezési dokumentacioé tartalmarol.

178/2008. (VII. 3.) Korm. vrendelet a kisajdtitasi terv elkészitésérol,
felUlvizsgalatardl, zaradékolasarél, valamint a kisajatitdssal kapcsolatos
értékkiilonbozet megfizetésének egyes kérdéseirol

7001/1998.(BK.9.) BM iranyelv a céljellegii decentralizalt tamogatas palydzati
rendszerének miikodtetésérol

45/2004. (VI1. 26.) BM-KvVM egyuttes rendelete az épitési és bontasi hulladék
kezelésének részletes szabalyairol.

85/2000. (X1.8.) FVM rendelet a telekalakitasrol

19/1994. (V.31.) KHVM rendelet a kdzutak igazgatasarol

15/2000. (X1.16.) KOVIM rendelet az utak épitésének, forgalomba helyezésének és
megsziintetésének engedélyezésérol

3/1998. (I1. 11.) KTM rendelet a telekalakitdsi és épitési tilalom elrendelésérol
31/1997. (IX.23.) KTM rendelet a Balaton-felvidéki Nemzeti Park létesitésérol
1072009. (1V. 14.) NFGM rendelete az épitési céleldiranyzatrol

37/2007. (XI1. 13.) OTM rendelet az épitésiigyi hatdsagi eljarasokrol, valamint a
telekalakitasi és az épitészeti-miiszaki tervdokumentdciok tartalmarol
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7/2006. (V. 24.) TNM rendelete az épiiletek energetikai jellemzdinek
meghatarozasarol

10/2004. (1V.20.) Kt. rendelet az 6nkormanyzat vagyonarol és a vagyonhasznositas
szabalyairdl

21/2004 ()V.25.) Kt rendelet Tapolca Varos Onkormanyzatanak
»Kornyezetvédelmi Alap”-jarol

31/2004 (V1.29.) Kt. rendelet a vasarokrol és a piacokrol

49/2004 (X1.30.) Kt. rendelet a talajterhelési dijrol

55/2004 (X11.20.) Kt. rendelet az énkormanyzat tulajdonaban allo bérlakasok
bérleti dijérol

56/2004.(X11.20.) Kt. rendelet az onkormanyzati tulajdonban lévo lakdsok és nem
lakas céljara szolgalo helyiségek elidegenitésének egyes feltételeirol

58/2004. (XI11.20.) Kt. rendelet a parkolas szabalyozasar6l és a varakozas
igénybevételének rendjérol

592004 (XIL20.) Kt rendelet a jarmiivek elhelyezésérdl, parkolohelyek
biztositasarol

7/2005 (11.18.) Kt. rendelet a telepilési szilard és folyékony hulladékkal
kapcsolatos  hulladékkezelési  helyi  koz-szolgéltatasrol, a  koztisztasdg
fenntartasardl és a kornyezet védelmérol

16/2005. (V.26.) Kt. rendelet a kozterilet hasznalatardl és az Uzemképtelen
Jjarmiivek elhelyezésének rendjérol

36/2005. (X1.29.) Kt. rendelet a Helyi Hulladékgazddalkoddsi Tervrol

7/2006. (111.20.) Kt. rendelet a lakdsok és helyiségek bérletérol

16/2006. (V1.16.) Kt. rendelet a temetokrol és a temetkezésrol

41/2007 (X11.21.) Kt. rendelet Tapolca varos menetrend szerinti helyi autobusz-
kozlekedés hatdsagi aranak megallapitasardl

13/2008. (V1.30.) Kt. rendelet Tapolca Varos Helyi Epitési Szabalyzatanak,
valamint Szabalyozasi Tervének jovahagyasarol

36/2008. (X11.29.) Kt. rendelet a 2009. evi szennyvizcsatorna szolgaltatas dijarol
Eves koltségvetési Kt. rendeletek

A Pénzugyi Iroda altalanos feladatai

Koltségvetés- beszamold készitesevel kapcsolatos feladatok ellatasa:

a) A koltségvetési koncepcidt a javaslatok alapjan az irodavezetd Osszesiti €s
elkésziti az aktualis Képviseld-testiileti tilésre az eldterjesztést. A dokumentaciot
tovabbitja az Onkormanyzati es Gazdalkodasi Iroda fele.

b) A részben 6nallo intézmenyek a koltségvetési koncepcio alapjan informaciot
nyljtanak a koltségvetési rendelet Osszeallitdsdhoz, és atadjak a pénzilgyi
irodavezetonek. A pénziigyi féeléaddé az ide vonatkozo jogszabalyoknak
megfelelden Osszeallitja az intézményi koltségvetési javaslatokat, és el6késziti
az egyezteto targyalasra.

c) A koltsegvetések felllvizsgalatat és egyeztetését elvégzi az onkormanyzat

vezetdsége (polgarmester, alpolgarmesterek, jegyzd, aljegyzd, ill. pénziigyi
irodavezetd) és az intézmény vezetdje, gazdasagi vezetdje.
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d)

2

h)

)

K)

A koltségvetési rendelet elfogadasa utdn a pénziigyi foeldadd Osszedllitja az
elemi koltségvetéseket, majd a K 11 szamitdgepes programmal 6nkormanyzati
szintlire Osszesiti és tovabbitja a MAK felé.

A koltségvetési eldiranyzat mddositasokat az intézmények €s az irodavezetdk
kezdeményezése alapjan a pénziigyi foeldado 1. szdmszakilag feliilvizsgalja, €s a
pénziigyi irodavezetdvel egyezteti. Ezutdn egyezteti az irodavezetd a
polgarmesterrel €és a jegyzdvel a javaslatot, majd az irodaval kozosen elkészitik
az eldterjesztést.

A jovahagyott eldiranyzatokrol a pénziigyi irodavezetd t4jékoztatja az
intézményvezetdket.

Ev végén a pénziigyi foel6ado, az analitikus konyveld és a fékonyvi konyvel6 a
pénziigyi irodavezetd felligyelete mellett elkészitik az dnkormanyzat €s részben
onalldéan gazdalkodo intézményei szamszaki beszamoldjat, 6sszesitik és a K11-
es programmal tovabbitjak a MAK felé.

A Pénziigyi Irodavezetd a pénziigyi féeldaddval beszamolési idoszakot kovetd
aprilis ho végéig elkésziti a szdveges és szamszaki adatokat tartalmazd
beszamolot a Képviselod-testiilet aktualis iilésére, és az eldterjesztést tovabbitja
az 6nkormanyzati és gazdalkodasi iroda részére.

A pénziigyi irodavezetd a zarszamadis ¢és a pénzmaradvany elszdmolés
elfogadasat kovetden tajékoztatja az intézmények vezetdit a jovahagyott
Osszegekrol.

A Polgirmesteri Hivatal és az Onkormanyzat Osszességérél a pénziigyi
ligyintéz0 minden negyedévet kovetd zards utdn elkésziti a koltségvetési ¢€s
mérlegjelentéseket, amely bemutatja az adott idészak pénzforgalmi teljesitését
és a vagyonvaltozas adatait.

Szervezetében a Varosi Kincstar feladatait is ellatja.

A Polgarmesteri Hivatal mitkodésével kapcsolatos feladatok :

a)

b)

Pénztari forgalom kezelése: készpénzsziikséglet esetén az irodak ill.
intézmények minimum 48 oraval eldbb jelzik, hogy milyen célbol és mekkora
Osszegre lesz sziikséglik. Az igénylést az utalvanyozés és ellenjegyzés eldtt a
pénziigyi ligyintézd érvényesiti, ezt kovetden juthat az iroda (intézmény
alkalmazottja) a készpénzhez. Az elszamolasra felvett 6sszegekkel 8 napon beliil
a pénztar felé el kell szamolni a bizonylatok alapjan.

A készpénzes szamlak (hatarozatok) az érvényesités utan utalvanyozasra és
ellenjegyzésre kertilnek (Lsd. a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés
és érvényesités rendjérdl szo6ld6 mindenkori pénziigyi szabalyzatot), majd a
pénztari orak alatt a kifizetések megtorténnek.
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c) A pénziigyi iroddhoz beérkezd és leigazolt szdmldkat a pénziigyi ligyintézd
atveszi (ezt alairdsaval igazolja) és rogziti a penzugyi programba
(utalvanyozasra és ellenjegyzésre elOkésziti). Az ligyintézd rogziti a szamlak
kifizetésenek hataridejét, majd tovabbitja alairdsra az arra illetékesnek. Az
alairasok ¢és az addigazolas kiallitasat kovetden torténik a szamlak kiegyenlitése
az OTP-terminalon keresztul.

d) A Kkiegyenlitett szamlak a napi banki utaldsokkal egyitt atadasra keriilnek a
fokonyvi konyveldnek, aki a szakfeladatokra konyveli a gazdasagi miiveleteket.
A konyvelést a TATIGAZD program segitségével rogzitik.

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

f) A penzigyi tgyintez6 végzi a kozpontositott eldiranyzatok igényldlapjanak
tovabbitasat a MAK felé. A téblazatok Kkitdltéséhez a szakmai irodaktol kap
informacioikat.

A Pénzigyi Iroda adat- és informacidszolgaltatasi kotelezettsége a Polgarmesteri
Hivatal Irodai felé :

Minden Iroda részére igény szerint, de legaldbb negyedévente tajékoztaté az adott
pénziigyi eldiranyzatokrol, azok teljesitésérdl

- Negyedévente a kdnyvelés lezarasa utani 5. munkanap

(a) -Pénziigyi Irodavezet6tol
(b) -Irodavezetok részére

Pélyazati pénzeszkdzok beérkezésérdl informacid a palyazat készitdjének
- Osszeg beérkezését kdvetden
- Pénziigyi iigyintézo6tol
- Pélyazatot készit6 ligyintézo részére

Az Addcsoport altalanos feladatai

a) Az Adocsoport ellatja a helyi adokra és a gépjarmiiadéra vonatkozé torvényekben és
mas jogszabalyokban eléirtakra figyelemmel az Onkorményzat altal bevezetett
adok, a gépjarmiiaddé és a term6fold bérbeadasdbol szadrmazod jovedelemadod
eléirasaval, nyilvantartasaval, kezelésével, beszedésével, elszamoldsaval, az
adoellendrzéssel, az adok ¢és az adok modjara behajtandd koztartozasok
beszedésével — ideértve a meg nem fizetett szemétszallitasi dijak behajtasat is -, az
adoézassal Osszefiiggd bejelentések, kérelmek, nyilatkozatok intézésével, hatosagi
bizonyitvanyok, igazolasok kiadasaval kapcsolatban eldirt feladatokat.
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b)

d)

9)

h)

d)

Az 6nado6zés forméaban miikodd helyi iparlizési ado esetében bejelentkezéssel, mig
kivetéses adoként funkciondld kommunalis adonal és épitményadonal
adobevalléssal jelentkezik be az addalany. Az ligyintézdk a beadvanyokat tartalmi
¢s formai szempontbdl ellendrzik, ha hiba, hidnyossag meriil fel, azt kijavitjak, és az
ugyfelet értesitik, vagy az tgyfeéllel a hidnyossagot potoltatjak.

Az ligyintéz6 az adobevallds adatait Osszeegyezteti a szamitogépes torzsadattari
nyilvantartasban mar rendelkezésre all6 adatokkal, ha eltérést tapasztal, akkor a
valtozédsokat atvezeti. Ha az addalany a nyilvantartasban nem szerepel,
szamitdgépes torzsadattari nyilvantartasba veszi.

Az addbevallds adatai alapjan szamitdgépes kivetési irat Kitoltésére keril sor, ez
utdn az ado Osszege az addalany személyi adatgyiijtd lapjan konyvelésre keriil. A
kivetési irat adatai alapjan az ligyintéz0 a hatarozatot hoz, azt kikiildi.

Addkivetés esetén - amennyiben a helyi rendeletben adémérték valtozas torténik - a
nyilvantartasban szerepl0 adodalanyoknak - hivatalbol - tgynevezett mértékvaltd
hatarozat kiadasara kertl sor.

Az tgyfelek kérelmeire az ligyintéz az iigy jellegének megfelelden hatarozatot hoz
vagy tajékoztatast, értesitést kild.

A postan feldolgozott befizetési lapok fénymasolatban, ill. elektronikus uton
kertiilnek az addcsoporthoz, pénzintézettdl naponta beérkezé szdmlakivonatok ¢és a
mellékletét képezd bizonylatok ellendrzésre kerlilnek. A  kivonatokrodl
szdmlakivonat-nyilvantartas készil. A tételes pénzforgalom és a szamlakivonat
adatai kozotti egyezOség megallapitasa utan torténik a befizetések lekonyvelése az
adozok egyedi szamlaira. A mutatoszamokbdl képzett azonositd alapjan
lekonyvelésre keriilnek a befizetések, amelyrdl konyvelési naplo késziil.

A hatralékkal rendelkezé ad6zokrol hatralékos lista késziil, és megindul az
adobehajtasi eljaréas.

Az Addbcsoport egyéb feladatai

Addigazolasok, vagyoni bizonyitvanyok kiallitasa
Addz6 kérelmére annak igazolasara, hogy rendelkezik-e addtartozassal adoigazolas
kiadasara kerl sor.

Hatosagi megkeresésre vagyoni bizonyitvany kiallitasa torténik.

Ado- és értékbizonyitvany kiallitasa
Megkeresésre az ingatlanok forgalmi értékérdl ado- és értékbizonyitvany kiadasa
torténik hatosagi felhasznalas céljabol.

Ertesités a szamlaegyenlegrl

Minden ¢év  augusztus honapjaban szdmlaegyenleg értesitd  készitésére
(kinyomtatasara) és kikuldésére keril sor azoknak az ad6zoknak, akiknek tulfizetése
vagy tartozasa van.
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€)
f)

9)

h)

)

Igazolas kiallitasa kdltségmentesség engedélyezéséhez

Pénzbirsag, szabalysértési birsag és helyszini birsag nyilvantartasa, kezelése,
behajtasa

Az adok modjara behajtandd koztartozasok beszedése

Azon koztartozasok esetében, ahol a torvény az adék modjara torténd behajtast
rendeli el, a tarshatdsag hatraléki kimutatas forméajaban keresi meg az Addcsoportot
végrehajtast kérve.

Amennyiben a megkeresés tartalmazza a végrehajtasi eljards lefolytatasahoz
sziikséges adatokat, akkor az eljaras megindul, ellenkezd esetben a kimutatod
szervnek hianypotlasra visszakiildésre keriil. A végrehajtas lebonyolitdsat kdvetden
annak eredményérdl a kimutatd hatdsag tajékoztatast kap.

A zaras eldkészitése soran az adatok ellendrzésére, egyezdségének megallapitasara
kerdl sor.

Helyi adoérendeletek elokészitése
A rendelet-tervezet elokészitése, bizottsdgokkal torténd megtargyalasa.

Tarshatosagi, tarsirodaktol, csoportoktol érkez6 adatok fogadasa, informacidoaramlas

A téarshatosagoktol beérkezé dokumentumokat az iigyintézé ellendrzi, 0sszeveti a
kapott adatokat a rendelkezésre all6 szamitdgépes allomannyal. Megvizsgalja, hogy
a kapott adat szerepel-e, illetve egyezik-e a nyilvantartasban szerepld adattal.

A Hatosagi Csoport a miikodési engedélyek, telepengedélyek kiadasarol,
visszavonasarol, lakcimvaltozasokrol, az Okmanyiroda pedig a vallalkozoi
engedélyek kiadasarol, visszavonasarol, modositasardl értesiti az Addcsoportot.

A Hatdsagi Csoport altal kiszabott, de be nem szedett birsagok adok modjara torténd
behajtasa irant az Addcsoport intézkedik.

Az Varosiizemeltetési és Miiszaki Iroda Epitéshatosagi csoportja lakohazakra és
egyeb épitményekre kiadott fennmaradasi engedélyekrdl értesiti masolatban az
Addcsoportot.

Ellenérzi a kifizetésre keriild szamlakat, csak az altala nemleges adotartozéssal
ellatott szamlak fizethetdek.

A Pénziigyi Iroda teljes 1étszama: 14 6
A Pénziigyi Iroda részletes feladatait a szabalyzat 4. szdmua mellékletét képezd
munkakori leirasok tartalmazzak.

A PENZUGYI IRODA TEVEKENYSEGEHEZ KAPCSOLODO JOGSZABALYOK
JEGYZEKE

A kozigazgatési hatségi eljarés és szolgéltatas &ltalanos szabalyairdl szolé
2004.évi CXL. torveny

Az adott évi torvény a Magyar Koztarsasdg éves koltségvetésérol

A szabalysértésrol szolo 1999.évi LXIX. torvény

Az Onkormanyzatokrdl sz616 1990.évi LXV. térvény.

Az adozas rendjérol sz0lo tobbszor modositott 2003.évi XCILI. torvény
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Az illetékekrol sz0lo tobbszor modositott 1990.évi XCIII. torvény

A helyi addkrol sz6l6 tobbszér maddositott 1990.évi C. térveny

A szamvitelrol sz016 tobbszor modositott 2000.évi C. torvény

A gépjarmiiadordl szolo tobbszor modositott 1991.évi LXXXII. térvény

2007.évi CXXVII. torveny az &ltalanos forgalmi adérol

1992.évi XXXVIII. térveny az allamhaztartasrol

A biroséagi végrehajtasrol szol6 1994.évi LIII. torvény

1995.évi CXVII. torvény a szemelyi jovedelemadoérol

1996.évi LXXXI. torvény a tarsasagi és az osztalékadorol

Az adott évi kiltségvetési rendelet az Onkormadnyzat koltségvetésérdl

A helyszini birsagoléas részletes szabalyairol sz616 10/2000. BM rendelet

A teleptlesi 6nkormanyzatok hataskorebe tartozd adok és adok modjara
behajtando koztartozdasok nyilvantartasarol, kezelésérdl és elszamoldsarol szolo
tobbszor modositott 13/1991. (V.21.) PM rendelet

1995.évi LXVI. torvény a koziratokrél, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari
anyag védelmérol

A helyi addkrol sz616 hatélyos helyi rendelet

A talajterhelési dijrol sz616 hatalyos helyi rendelet

217/1998.(X11.30) Korm. r. az allamhaztartdas miikodési rendjérol
249/2000.(X11.24) Korm. r. a kéltségvetés alapjan gazdalkodo szervek beszamolasi
és konyvvezetési kotelezettségérol

CORSO Pénzugyi nyilvantarté program nyilvantartdi és felhasznal6i kézikonyv.
ONKADO o6nkorméanyzati hataskorbe tartozd addok nyilvantartd rendszerenek
felhasznali dokumentacioi

Az Altalanos lgazgatasi Iroda altalanos feladatai

Ellatja a szocialis torvénybdl és az onkormanyzat helyi szocialis rendeletébdl eredd, az
onkormanyzat hataskorébe tartozé szocialis feladatokat.

a) Rendszeres szocialis segélyezés

b) Atmeneti segélyezés

c) Lakasfenntartasi timogatas

d) Munkanélkiliek jovedelempdtlo tamogatésa
e) Kozgyogyellatas

f) Temetési segély

g) Koztemetés

h) Apolasi dij

i) Iddsek atmeneti gondozohazi beutalasa

j) Iddskoraak jaradéka

K) Gyermekek étkezési-téritési dij hozzajarulasa
I) Elrendeli a kozcelu és kdzhasznu foglalkoztatast
m) EU. szolgaltatasra valo jogosultsag

Ellatja - az Onallo hataskorben eljard ligyintézok révén - az 331/2006. (XII. 23.)
Kormanyrendelet 4. 8-a szerinti korzeti igazgatasi gyamhivatali feladatokat.

Ellatja illetékességi teriiletén a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrol szolo
jogszabalyokban meghatarozott feladatokat, igy kiiléndsen:
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A gyermekek védelme érdekeben:

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

2

h)
i)
)
k)
D

elhelyezi a gyermeket ideiglenes hatallyal a kiilonéld mésok sziilénél, mas
hozzatartozonal vagy alkalmas mas személynél, illetve neveldsziilonél,
gyermekotthonban, vagy mas bentlakasos intézményben;

megallapitja a sziil6i feliigyeleti jog feléledését;

dont a més szerv altal alkalmazott ideiglenes hatalyd elhelyezés
megszintetésérol ¢s megvaltoztatasarol;

atmeneti nevelésbe veszi a gyermeket és egyidejlileg gyamot (hivatdsos gyamot)
rendel;

tartdos nevelésbe veszi a gyermeket, és egyidejiileg gyamot (hivatdsos gyamot)
rendel;

dont az atmeneti és a tartds nevelésbe vett gyermek kapcsolattartasarol;
figyelemmel kiséri az d&tmeneti nevelésbe vett gyermek és a sziilé kapcsolatanak
alakulasat, a sziilonek a gondoz6d személlyel vagy intézménnyel vald
egylittmitkdését;

dont a gyermek atmeneti vagy tartos nevelésbe vételének megsziintetésérol;

dont az utdbgondozas és az utdgondozoi ellatds elrendelésérol;

dont a gondozasi dijfizetési  kotelezettseg  megallapitasardl illetve
megsziintetésérol;

megallapitja az atmeneti vagy a tartds nevelésbe vett gyermek lakohelyét;

dont az 4atmeneti vagy a tartds nevelésbe vett, specidlis sziikségletii
gyermeknevelési feliigyeletrol;

m) koézremiikodik a birésagi végrehajtasi eljarasban.

Pénzbeli tamogatasokkal kapcsolatban dont:

a)
b)

az otthonteremtési timogatas megallapitasaral,
a gyermektartdsdij megeldlegezésérol.

A gyermek csaladi jogallasanak rendezése érdekében:

a)
b)

¢)

teljes hatalyu apai elismerd nyilatkozatot vesz fel,

megallapitja a gyermek csaladi és utonevét,

hozzajarul — cselekvoképtelen jogosult esetén — a csaladi jogallas
megallapitdsdra iranyuld per meginditasahoz és egyidejlileg eseti gondnokot
rendel.

Orokbefogadassal kapcsolatban:

a)

b)
©)

d)
€)
f)

dont a gyermeket orokbe fogadni szandékozok alkalmassagarol, és kérelemre
elrendeli az 6rokbefogadasra alkalmas személyek nyilvantartasba valé felvételét;
dont a gyermek drokbefogadhatonak nyilvanitasarol;

felveszi, elbiralja és jovahagyja a sziilébnek azon jognyilatkozatat, amelyben
hozzajarul gyermeke ismeretlen személy altali 6rokbefogadasahoz;

dont az orokbefogadas engedélyezésérdl;

dont a felek kozos kérelme alapjan az érokbefogadas felbontasarol;

kérelemre felvilagositast adhat a vér szerinti sziilé adatairdl.

Pert indithat, illetve kezdeményezhet:

a)
b)
c)
d)

a gyermek elhelyezése, illetve kiadasa;

a gyermeket megilletd tartasi kovetelés érvényesitése;
a szlloi feliigyelet megsziintetése vagy visszaallitasa;
a gyermek 6rokbefogadasanak felbontasa;
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e) a cselekvoképességet érintd gondnoksag ald helyezés és annak megsziintetése;
f) aszamadasi kotelezett, illetve a szdmadas helyességének megéllapitasa irant.

Feljelentést tesz:
a) agyermek veszélyeztetése vagy a tartas elmulasztasa,
b) a gyermek sérelmére elkdvetett biincselekmény miatt.

A sziiloi feliigyeleti joggal illetve a gyermektartasdijjal kapcsolatban:

a) dont a gyermek és a sziild kapcsolattartasarol;

b) intézkedik a birésag valamint a gydmhivatal altal szabalyozott kapcsolattartas
végrehajtasarol,

c) dont a sziil6 jognyilatkozatanak érvényességéhez sziikséges jovahagyasrol;

d) dont a sziil6i feliigyeleti jogkorbe tartozo olyan kérdésrdl, amelyben a sziil6i
felligyeletet egyiittesen gyakorlo sziilok nem jutottak egyetértésre;

e) hozzajarul a gyermek csaladba fogadasahoz,;

f) jovahagyja a gyermek végleges kulfoldre tdvozasara vonatkozo nyilatkozatot;

g) engedélyezi a gyermek részére a sziildi haz vagy a sziilok altal kijelolt mas
tartdzkodasi hely elhagyéasat, illetve a feltételek megvaltozasa esetén visszavonja
az e targyban kiadott engedelyt;

h) dont a gyermek hazassagkotésének engedélyezésérol;

i) eljar a kalfoldon lakd vagy tartozkodd személy tartasdij irdnti igenyével
kapcsolatos igyben;

j) engedélyezi a tankoteles gyermek miivészeti, sport, modell, vagy hirdetési
tevékenység keretében torténd foglalkoztatasat.

A gyamsaggal és gondnoksaggal kapcsolatban:

a) agyermek részére gyamot, hivatasos gyamot rendel;

b) ideiglenes gondnokot, gondnokot, hivatasos gondnokot rendel;

c) iranyitja és felligyeli a gyam, a hivatasos gyam tevékenyséeget;

d) felfuggeszti, elImozditja, vagy felmenti a gyamot, a gondnokot;

e) kilon jogszabalyban meghatarozott esettekben zarlatot rendel el, zargondnokot,
eseti gondnokot, gygondnokot az (gyei vitelében akadalyozott szemely
képviseletére és méhmagzat részére gondnokot rendel és ment fel, tovabba
megallapitja a munkadijukat.

Vagyonkezelessel kapcsolatban:

a) dont a gyermekek és gondnokoltak készpénzvagyonanak gyadmi fenntartasos
betétben vagy folyoszamlan torténd elhelyezésérdl illetve az elhelyezett pénz
felhasznalasardl allamilag garantalt értékpapirba, biztositasi kotvénybe torténd
befektetésérol,, letében kezelésérol, valamint egyéb targyak letétbe helyezésérol;

b) dont a gyam, a gondnok vagyon- és bérlakds kezeléséhez kapcsolddd
jognyilatkozata ervenyessegéhez sziikséges jovahagyasrol;

c) rendszeres feliigyeletet ala vonhatja a vagyonkezelést, ha a sziilok a gyermek
vagyonanak kezelése tekintetében kotelességiket nem teljesitik;

d) elbirdlja a rendszeres és az eseti szamadast, meghatarozott esetekben a
vegszamadast,

e) kozremikodik a gyermekek, gondnokoltak ingd és ingatlan vagyondval és
vagyonértékill jogaval kapcsolatos ligyekben,;

f) kozremiikodik a hagyatéki eljarasban.

Szakértdt rendel és ment fel, tovabba megallapitja a szakértdi dijat.
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Ellatja - az Onallo hataskorben eljard ligyintézok révén - az 331/2006. (XII. 23.)
Korméanyrendelet 3. 8-a szerinti korzeti igazgatasi gyamhivatali feladatokat, és a helyi
szocidlis rendeletbdl eredé gyermekvédelmi feladatokat.

a) Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény
b) Kiegészité gyermekvédelmi tamogatas

Elbiralasra eldkésziti az dnkormanyzat helyi rendeletében foglaltaknak megfeleléen a
felsdoktatasi intézményekben tanuld szocialisan hatranyos helyzetli hallgatok
tdmogatasi kérelmeit, tanulmanyi eredményhez kotott tamogatas, illetve Bursa
Hungarica Felsdoktatasi Onkormanyzati Osztondij Palyazat tekintetében.

Ellatja a jegyz6i hataskorbe tartozo alabbi feladatokat:
a) Sulyos mozgaskorlatozottak tamogatasa
b) Hadigondozasi eljaras
c) Szocidlis és gyermekvédelmi intézmények miikodési engedélyezése, ellendrzése
d) Tavhotamogatassal kapcsolatos feladatok

Fenntart6i irdnyitast gyakorol, és szakmai ellendrzést végez az dnkormanyzat szocialis
és gyermekvédelmi intézményei tekintetében.

Az onkormanyzat egészseégugyi feladatai korebe fenntartdi iranyitast gyakorol az
onkormanyzat egészségligyi intézményei tekintetében.

Ellatja az 6nkormanyzat egeszségugyi iranyitassal kapcsolatos hatdsagi feladatait.
Elokésziti és aktivan részt vesz a rehabilitacids bizottsdg munkajaban.

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

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

Miikdodteti az ligyfél-tajékoztatd irodat.
A Hatosagi Csoport altalanos feladatai

a) Teljes hatalyu apai elismerd nyilatkozat felvétele.

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

c) Szakértét rendel ki és ment fel, tovabba megallapitja a szakértdi dijat,

d) Végzi a jegyz6i hataskorbe tartozo gyamiigyi feladatokat, ezen beliil a 331/2006.
(XII. 23.) Korméanyrendelet 3. 8-a alapjan::

da)Kozremiikodik a gyermektartasdij irdnti igény érvényesitésében a nemzetkdzi
szerzOdésben meghatarozottak szerint.

db) A gyamhivatal és birosag felkérésére kornyezettanulmany készitése,
kozremiikddés a gydmhivatali hatarozat végrehajtasaban.

dc) Ugygondnok, eseti gondnok kirendelése, a kirendelt gondnok felmentése,
munkadijanak megallapitasa.

dd) Dont a gyermek védelembe vételérdl és annak megsziintetésérol.
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de) Azonnali intézkedést igényld esetben a gyermeket azonnal elhelyezi kiilon
¢l0 masik sziilonél, mas hozzatartozonal vagy mas alkalmas személynél,
illetve neveldsziilonél, vagy ha erre nincs modd, gyermekotthonban, vagy
fogyatékosok és pszichiatriai betegek otthonaba helyezi el.

Ellatja a jegyz6 feladatkorébe tartozé altalanos kozigazgatasi feladatokat, ezen beliil:

a) Lefolytatja a telepengedélyezési eljarast, ellenérzi a telepengedélyesek
miikodését.

b) Elvégzi a hagyatéki ligyintézéssel, leltarfelvétellel kapcsolatos teenddket.

¢) Kiadja az iizletek miikodési engedélyét, ellendrzi azok mitkodését.

d) Nyilvantartja a fizetd-vendéglatd helyeket.

e) Vezeti a vallalkozok nyilvantartasat, ellenérzi a javito-karbantartd
szolgéaltatasokat.

f) Intézi a jegyz6i szabalysértési hatosagi ligyeket.

g) Birtokvédelmi feladatokat lat el.

h) Allattartassal sszefiiggé iigyeket intézi, marhalevelet kezel.

i) Vezeti az eb- és méhnyilvantartast.

j) Kozremiikddik az eboltason.

K) Végzi az anyakonyvi Ugyintézést: sziletési hdzassagi, halotti anyakdnyvezeést,
hézassagkotések és egyeb anyakodnyvezéssel kapcsolatos rendezvényeket
szervez, és bonyolit le.

I) Ellatja a hazai anyakonyvezési, Gjboli és utodlagos anyakonyvezési feladatokat,
intézi a névviselési, névvaltoztatasi ligyeket, az allampolgarsagi tigyeket.

m) Elvégzi a vadkarral kapcsolatos teenddket.

n) A polgarmesteri hivatal belsd hirdetdtablajat kezeli.

0) Engedélyezi a gyimolcstelepitést.

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

q) Munkaltatoi kolcson intézése, lakasépitési, lakasvasarlasi kedvezményhez
kapcsolddo igazolas kiadasa.

r) Jelzélogjog atjegyeztetésével, torlésével kapcsolatos feladatok.

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

Az Altalénos Igazgatasi Iroda 1étszama: 21 6
Az Altalanos lgazgatési Iroda részletes feladatait a szabalyzat 5. szamd mellékletét
képezd munkakdri leirdsok tartalmazzak.

Az Altalanos lgazgatasi Iroda tevékenységéhez kapcsol6dd jogszabalyok
jegyzéke

e 1949, évi XX. torvény a Magyar Koztarsasag Alkotmanya

e 2004. évi CXL. torvény a kozigazgatasi hatosagi eljaras és szolgaltatas altalanos
szabalyairdl

e 1990. évi LXV. térvény a helyi énkormanyzatokrol

e 1993. évi IlI. torvény a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol

e 1994 évi XLV. torvény a hadigondozasral,
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1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérél és gyamiigyi igazgatdasrol
1959. évi 1V. torvény a Magyar Koztarsasag Polgari Torvénykonyvérol.

1978. évi 1V. torvény a Biintetotorvénykonyvrol

1952. évi IV. torvény a hazassagral, a csaladrol és a gyamsagrol.

1997. évi CLIV. torvény az egészségiigyrol és valamennyi egészségiigyi ellatdst
érintd jogszabaly,

1998. évi XXVI. torvény a fogyatékos személyek jogairol és esélyegyenloségiik
biztositasarol,

1952. évi I1I. térvény a polgari perrendtartasrol,

1978. évi 1V. torvény a Biintetotorvénykonyvrol,

1990. évi V. torveny az egyeni vallalkozasrol,

1990. évi XCIII. Torveény az illetékekrol,

1991. évi LXIV. Torvény a gyermekek jogairol sz6l16 New Yorkban 1989. XI. 20-
an kelt egyezmény kihirdetésérdl,

1991. évi XXXIV. Térvény a szerencsejdték szervezésérol,

1992. évi LXIII. Torvény a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok
nyilvanossagarol,

1993. évi LXXIX. Torvény a kdzoktatasral,

1993. évi LXVI. Torveny a statisztikaral,

1993. évi LV. Torvény a magyar allampolgarsagrol,

1993. évi LXXVII. Térvény a nemzeti és etnikai kisebbségek jogairdl,

1994. évi CII. Torvény a hegykozségekrol,

1996. évi 1. torvény a radidzasrol és televiziozasral,

1996. évi LV. Torvény a vad védelmérol, vadgazdalkodasrol, vaddszatrol és a
vegrehajtasrol,

1997. évi CLV. Torvény a fogyasztovédélemrdil,

1998. évi LXXXIV. Térvény a csaladok tAmogatasaral,

1998. évi XXVIII. Torvény az dallatok védelmerdl és kiméletérdl,

1999. évi LXIX. Torvény a szabalysértésekrol,

2004. évi XVIII. Torvény a szolotermesztésrol és borgazdalkodasrol,

2005. évi LXXX. Torvény a gyermeknek a nemzetkozi 6rokbefogadasok terén vald
védelmérol,

2005. évi CLXIV. Torvény a kereskedelemrdl,

2007. évi Il. torvény a harmadik orszagbeli allampolgarok beutazasarol és
tartdzkodasaral,

2007. évi CXXIX. Tv. a termdfold védelmérdl,

1982. évi 17. tvr. és a 2/1982. (VIII.14.) MTTH rendelet az anyakonyvekrél, a
hazassagkotési eljardsrol és névviselésrol,

1986. evi 14. tvr. a Gyermekek jogellenes Kulfoldre Vitelének Polgari Jogi

vonatkozdsairdl szolo, Hagaban az 1980. évi oktober 25. napjdan kelt szerzodés
kihirdetésrol,

11/2005. (1.26.) Korm. rendelet egyes lakdscélu kolcsonokbol eredd adossdagok
rendezésérol,
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110/1997. (VI1.25.) Korm. rendelet a maganszallashelyek idegenforgalmi celu
hasznositasarol,

113/1994. (VI111.31.) Korm. Rendelet a hadigondozasi tv. vegrehajtasarol,

12/2001. (1.31.9 Korm. rendelet a lakascelu allami tAmogatésokrol,

133/1997. (VI11.29.9 Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujté
gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és az
igénylesiikhoz felhasznalhatd bizonyitékokrol,

142/1999. (IX.8.) Korm. rendelet a tiizszerészeti mentesitési feladatok elldtdsardl,
149/1997. (1X.10.) Korm. rendelet a gyamhivatalokrdl valamint a gyermekvédelmi
és gyamugyi eljarasrol,

151/2003. (1X.22.) Korm. rendelet az egyes tartos fogyasztasi cikkekre vonatkozé
kotelezo jotallasrol,

164/1995. (XI11.27.) Korm. rendelet a sulyos mozgaskorlatozott személyek
kozlekedési kedvezményeirdl,

188/1999. (X11.16.) Korm. rendelet a szemelyes gondoskodast nyujtd szocialis
intézmény és falugondnoki szolgdlat miikodésének engedélyezésérol, tovabba a
szocidlis vallalkozads engedélyezésérol,

218/1999. (X11.28.) Korm. rendelet az egyes szabadlysértésekrol,

29/1993. (11.17.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujté szocialis
ellatasok téritési dijarol,

63/2006. (111.27.) Korm. rendelet a pénzbeli és termeszetbeni ellatasok
igénylésének és megallapitasanak, valamint folydsitasanak részletes szabalyairdl,
62/2006. (111.27.) Korm. rendelet az egyes pénzbeli szocialis ellatasok
elszamolasanak szabalyairol

235/1997. (X11.17.) Korm. rendelet a gydmhatosagok, a tertleti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok es a személyes gondoskodast nyajtd
szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrol,

259/2002. (X11.18.) Korm. rendelet a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatotevékenység  engedélyezésérol, valamint a  gyermekjoléti  és
gyermekvédelmi vallalkozoi engedélyrol,

331/2006. (X11.23.) Korm. rendelet a gyermekvédelmi és gyamugyi feladat-és
hataskorok ellatasardl, valamint a gyamhatosag szervezetérdl és illetékességérol,
213/2007. (VIIL.7.) Korm. rendelet az Orszagos Rehabilitaciés és Szocialis
Szakértoi Intézetrol, valamint eljarasanak részletes szabdlyairol,

35/1995. (1V.5.) Korm. rendelet a vasarokrol és a piacokrol,

35/1997. (11.26.) Korm. rendelet a veszélyes és veszélyesnek mindsitett eb
tartasardl és a tartas engedélyezésének szabalyairdl,

133/2007. (VI.13.) Korm. rendelet az iizletek mitkodésének rendjérol , valamint az
egyes iizlet nélkiil folytathato kereskedelmi tevékenységek végzésének feltételeirdl,
136/2007. (V1.13.) Korm. rendelet a falusi és agroturisztikai szolgaltato
tevékenységrol,

244/1998. (X11.31.) Korm. rendelet az allatvédelmi birsagral,

314/2007. (X1.21.) Korm. rendelet a gyiimdlcsiiltetvény telepitését engedélyezo
telepitési hatosag kijelolésérol,

16/2002. (11.18.) Korm. rendelet a termdfoldre vonatkozo elovasarldsi és
elohaszonbérleti jog gyakorlasanak részletes szabdlyairol,
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223/1998. (X11.23.) Korm. rendelet a csaladok tamogatasarol szolo tv.
végrehajtasarol,

9/1999. (X1.24.) SZCSM. rendelet a személyes gondoskodast nyujto szocialis
ellatasok igénybevételérdl,

1/2000. (1.7.) SZCSM . rendelet a szemelyes gondoskodast nyujto szocialis
intézmények szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeirol,

8/2000. (VII1.4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzo személyek
adatainak miikodési nyilvantartdasarél,

9/2000. (VII1.4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskoddst végzo személyek
tovabbképzésérol és a szocidlis szakvizsgarol,

15/1998. (1V.30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és
mitkodésiik feltételeirol

11/2005. (1.26.) Korm. rendelet egyes lakdscélu kolcsonokbol eredd adossdagok
rendezésérol

218/1999. (XI1.28.) Korm. rendelet. egyes szabdlysértésekrol

36/2007. (X11.22.) SZMM rendelet a gondozasi sziikséglet, valamint az egészségi
allapoton alapuld szocialis raszorultsag vizsgalatanak és igazolasanak részletes
szabalyairol,

11/2000. (11.23.) BM rendelet a szabalysértésekrol szolo tv. végrehajtdasarol,
15/1997. (1I1.5.) FM rendelet az ebek veszélyessé mindsitésével osszefiiggd
szakhatOsagi eljarasrol és az ebek egyedi azonositdéjanak dijarol,

15/1998. (1V.30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtdo gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények valamint személyek szakmai feladatairdl és
mitkodésiik feltételeirol,

18/1995. (VI1.21.) PM-IKM rendelet 11. kategoridju jatékterem iizemeltetésérol,
15/1997. (111.5.) BM rendelet a veszélyes és veszélyesnek mindsitett eb tartdsa
engedelyezésének dijardl,

180/2005. (IX. 9.) Korm. rendelet a kozigazgatasi hatdsagi eljarasban a személyes
koltségmentesség megallapitasarol

318/2008. (XII. 23.) Korm. rendelet a Kormdny dltalanos hataskorii teriileti
dllamigazgatasi szerveérol

35/2008. (XII. 31.) IRM-PM egyiittes rendelet az elévezetés végrehajtisdaval,
valamint a terhelt elfogatoparancs alapjan torténd elfogdasaval és eloallitasaval
felmeriilt koltség mértékérol, valamint megtéritésének részletes szabdlyairdl
35/1999. (X. 13.) BM rendelet a telepengedélyezési eljarasért fizetendd igazgatdsi
szolgaltatas dijarol

245/1998. (XII. 31.) Korm. rendelet a telepiilési onkormdnyzat jegyzojének az
allatok védelmével, valamint az allatok nyilvantartasaval kapcsolatos egyes
feladat- és hataskoreirol

358/2008. (XI1. 31.) Korm. rendelet a telepengedély, illetve a telep létesitésének
bejelentése alapjan  gyakorolhato egyes termelé és egyes szolgaltato
tevékenységekrol, valamint a telepengedélyezés rendjérol és a bejelentés
szabalyairdl

247/2002. (XI. 28.) Korm. rendelet az egyes allatbetegségek gyanuja esetén, a
telepiilési onkormadnyzat jegyzojének hataskorébe tartozo ideiglenes hatosagi

intézkedésekrdl
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o 142/1999. (IX. 8.) Korm. rendelet a tiizszerészeti mentesitési feladatok ellatdasarol
e 110/1997.(V1.25.) Korm. rendelet a maganszallashelyek idegenforgalmi celu
hasznositasarol
o 21/1996. (VILY.) FM. rendelet a marhalevél kivaltasarol és kezelésérol.
e 41/1997.(V.28.) FM. rendelet az allategészseguigyi szabalyzat
e 29/2000 (VI. 9.) FVM. rendelet az egyes allatfajok egyedeinek Egységes
Nyilvantartasi és Azonositdasi Rendszerérol.
e 43/1998. (VI1.24.) IKIM. rendelet a vendéglatd Uzletek kategdridba sorolasardl,
valamint artajéekoztatasrol.
o 45/1998. (V1.24.) IKIM. rendelet a kereskedelmi és a fizetévendéglato szallashelyek
osztalyba sorolasarél, valamint a falusi szallashelyek mindsitésérol.
e 5/1997. (I11.5.) IKIM rendelet egyes ipari, kereskedelmi és idegenforgalmi
tevékenységek gyakorlasahoz sziikséges képesitésekrol
e 6/1958.(VI1.4.) IM.rendelet a hagyatéki eljarasrol
e 1/1960. (1V.13.) IM rend. a holtnak nyilvanitasrol és a kapcsolatos eljarasrol
e 7/1986. (VI.26.) IM rend. A szakforditasrol és tolmacsolasrol sz6l6
24/1986.(V1.26.) MT rendelet végrehajtasarol
e 15/1989. (1X.7.) KeM. rendelet az egyes kereskedelmi tevékenysegek gyakorlasarol.
e 49/2003. (VII. 30.) GKM rendelet a fogyasztoi szerzodés keretében érvényesitett
szavatossdgi és jotdalldsi igények intézésérol
e 129/2000. (VI1.11.) Korm.rendelet az egyéni vallalkozoi igazolvanyrdl
e 7/2000. (I1L.29.) IM-BM.rend. az elzaras illetoleg a pénzbirsagot helyettesito
elzaréas végrehajtasanak részletes szabalyairdl,
e 12/2001.(I. 31.) Korm. rend. a lakascéla allami tAmogatésokrol
e 1991. évi LXIV. torvény a gyermekek jogairol sz6l6 New Yorkban 1989. XI. 20-an
kelt egyezmény kihirdetésérol
o 1960. évi 11. sz. tvr. hatdlybalépésérol és végrehajtasarol szolo tvr. (Ptké.).
e 19086. évi 14. tvr. a Gyermekek Jogellenes Kulféldre Vitelének Polgéari Jogi
vonatkozésairal
szolo, Hagaban az 1980. évi oktober 25. napjan kelt szerzodés kihirdetésérol.
e 7/1998. (VIII1.1.) IM. rendelet A gyermekek jogellenes kulféldre vitelének Polgari
Jogi
vonatkozasarol szolo, Hagaban az 1980. evi oktober 25. napjan kelt, 1986. évi 14.
tvr.-tel
kihirdetett szerzodés végrehajtdsarol
e 9/1957. (IX. 13.) IM. rendelet a tartasdij kulféldon valé behajtésa targyaban New
Yorkban
1956. évi VI. 20.-an kelt nemzetkozi egyezmény kihirdetésérdl szolo 1957. évi 53 tvr.
végrehajtasarol
Nemzetkozi szerzodésekrol sz0lo jogszabalyok
Tapolca Viros Onkormdnyzata Képviseld-testiilete 10/2006.(111.20.) Kt. rendelet a
szocialis és gyermekvédelmi igazgatasrol és ellatasokrol,
® Tapolca Viros Onkormdnyzata Képviselo-testiilete 12/2004. /IV.20./ Kt. rendelet a
felsooktatdsi intézményekben tanulo szocidlisan hdtranyos helyzetii hallgatok
tamogatéasarol,
® Tapolca Viros Onkormdnyzata Képviseld-testiilete 32/2004. (VI. 29.) Kt. rendelete
az allattartas szabalyairol
® Tapolca Viros Onkormdnyzata Képviseld-testiilete 16/2006. (VI. 19.) Kt. rendelete
a temetokrol és a temetkezésrol
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Az Okmanyiroda altalanos feladatai

Ellatja az Okmanyiroda feladatkdorébe tartozd tevékenységeket, tobbségében orszagos
hataskorrel és illetékesseéggel, kivéve: az egyéni vallalkozdi Ugyeket, valamint a
hivatalbdl indult tgyeket.

a) Személyazonositd igazolvany adat-felvételezése: 14. életév elérése miatti
kiadashoz, érvényességi id6 lejarata, megrongéalodas, adatvaltozas (pl.:
névvaltozds) miatti csere, elvesztés, eltulajdonitds miatti  potlas,
bevandorolt, menekdlt, letelepedett jogallds megszerzése esetén.

b) Lakcimet és személyi azonositdt igazold hatdsagi igazolvany (Lakcim-
igazolvany)  kiaddsa:  személyazonositd  igazolvany  kiadasahoz,
lakcimbejelentéssel kapcsolatos eljaras, koltozéssel nem jaro lakcimvaltozas
esetén, megrongalddas, adatvaltozas (pl.: névvaltozas) miatti csere, 0jszilott,
kilfoldon €16 magyar allampolgar, tartézkodasi engedéllyel rendelkezd
kulfoldi allampolgar nyilvantartasba vétele esetén, elvesztés, eltulajdonités
miatti potlas esetén.

c) Utlevél adat-felvételezése: 0j igény kiadasahoz, érvényességi idé lejarata,
megrongalodas miatti csere, elvesztés, eltulajdonitas miatti potlas esetén.

d) Egyéni vallalkozéi igazolvany kiadasa: G vallalkoz6i igazolvany kiadasa,
adatmaddositas, megrongalddas miatti csere, elvesztés, eltulajdonitas miatti
potlas, valamint egyéni vallalkozas megszintetése miatti leadas esetén.

e) Jarmiigazgatds: 1j és kiilfoldrol behozott hasznalt jarmi els6 forgalomba
helyezése, tulajdonjog valtozas atvezetése, miiszaki érvényesség bejegyzése,
utvonal engedely kiadasa, banki, pénzugyi korlatozasok, tulajdonos-
Uzembentartd adatvaltozasok (pl.: lakcimvaltozas forgalmi engedélyben)
bejegyzése és torlése, jarmiivek forgalombdl torténd ideiglenes, végleges
kivonasa, esetenként ismételt forgalomba helyezése, forgalmi engedélyek és
torzskonyvek  cseréje, poOtlasa, rendszdmtébldk  kiadasa, potlésa,
lasstjarmiivek forgalomba helyezési ligyeinek intézése.

f) Vezetéi engedély (jogositvany) adat-felvételezése: 1j vezetdi engedély
kiadasahoz, orvosi érvényesség lejarata és megrongalédas miatti csere,
elvesztés és eltulajdonitds miatti potlas esetén, tovabba nemzetkdzi vezetdi
engedély kiadasa esetén.

g) Mozgasaban korlatozott személyek parkolasi igazolvanyanak kiadasa: elsé,
Uj nyilvantartasba vétele és igazolvany kiadasa, megrongalddas miatti csere,
valamint 0] tipusu igazolvanyok pétlasa elvesztés, eltulajdonitas esetén.

h) XR rendszer miikddtetése: az interneten keresztiil idopont-foglalassal vagy
anélkil bejelentkezett tgyfelek Ugyeinek kezelése, a tajekoztatdé rendszer
frissitése, a naptarkifeszités készitese.

i) Ugyfélkapu rendszer miikodtetése: a maganszemély tigyfél regisztralasa az
okmanyirodai rendszeren.

J) A valasztési eljarassal kapcsolatban: az Okmanyiroda részt vesz a valasztasi
eljarasban, az adatszolgéaltatas, az adatrogzités feladatainak ellatasaban, az
okmanyirodai rendszeren torténd feldolgozasban.

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

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

Az Okmanyiroda tevékenységéhez kapcsolodo jogszabéalyok jegyzéke

A Polgari Torvénykonyv, Biinteté Torvénykonyv és Csaladjogi torvény
gyamhatosagi eljarasra vonatkozd jogszabéalyai, valamint egyéb kapcsoldédd
jogszabélyok.

1990. évi V. tv. az egyéni vallalkozasrol

1990.évi XCIILtv. az illetékekrol

1992.¢évi LXIIlL.tv. a személyes adatok védelmérdol és a kozérdekii adatok
nyilvanossagérol

1992.évi LXVI.tv. a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol
1993.évi LV.tv. a magyar allampolgarsagrol

1998. evi XII. tv. és a végrehajtasara kiadott 101/1998.(V.22.) Korm.r. a kulfoldre
utazasrol

1999. évi LXXXIV. tv. a kozuti kozlekedési nyilvantartésrol

2004. évi CXL tv. a kozigazgatasi hatosagi eljaras és szolgéltatas altalanos
szabalyairdl

2009. évi LX. tv. az elektronikus kdzszolgaltatasrol

210/2009. (1X.29.) Korm rendelet a kereskedelmi tevékenységek végzésének
feltételeirol

358/2008. (XI1.31.) Korm. rendelet a telepengedélyezés rendjérol

55/2009. (I11.13.)) Korm. rendelet a vasarokrol, a piacokrél, és a
bevasarlokdzpontokrol

146/1993. (X.26.) Korm. rendelet a polgarok személyi adatainak és lakcimének
nyilvantartasarol

168/1999. (XI. 24.) Korm. rendelet személyigazolvany kiadasarél és
nyilvantartasarol

129/2000. (VI11.11.) Korm. rendelet az egyéni vallalkozéi igazolvanyrol

256/2000. (XI1.26.) Korm. rendelet az Okmanyirodak kijelolésérol és illetékességi
teriiletérol

218/2003. (XI1.11.) Korm. rendelet a mozgasdban korlatozott személy parkolasi
igazolvanyarol

56/1999. (XI1.28.) BM rendelet a kozuti kozlekedési nyilvantartas miikodésérol és
az adatszolgaltatds rendjérol

58/1999. (XII. 30) BM rendelet az Okmanyirodak miikodésének személyi, technikai
feltételeirol

35/2000. (XI. 30.) BM rendelet a kozuti kozlekedési igazgatasi feladatokrol, a
kozuti kozlekedési okmanyok kiadasarol és visszavonésarol

29/ 2004. (V1.16.) BM rendelet A kozuti kozlekedési igazgatasi hatosagi eljarasok
dijairdl

54/1999. (XII. 25) BM rendelet a kozuti kodzlekedesi nyilvantartasbol teljesitett
adatszolgaltatés dijarol.

16/2007. (111.13.) IRM-MeHVM egyuttes rendelet a polgarok szemelyi adatainak
és lakcimének nyilvantartasabol teljesitett adatszolgéltatasokért, valamint a
kapcsolatfelvétel céljabol valo megkeresésért, illetoleg értesitésért fizetendd
igazgatasi szolgaltatasi dijrol.
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e 276/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet a Kozigazgatési és Elektronikus
Kozszolgaltatasok Kozponti Hivatala létrehozdsardl, feladatairdl és hatdaskorérol.

e 224/2009. (X.14.) Korm. rendelet a kozponti elektronikus szolgéaltaté rendszer
igénybevevoinek azonositasardl és az azonositasi szolgadltatdasrol

e 225/2009. (X.14.) Korm. rendelet az elektronikus kozszolgaltatasrdl és annak
igénybevételérol

b)
c)

d)
e)

f)

k)

D

A belso ellenor altalanos feladatai:

Fiiggetlen belsé ellendrzés soran elvégzi az Onkormanyzat altal alapitott és
fenntartott koltségvetési szervek szabdlyszerliségi-, pénziigyi-, rendszer-,
teljesitmény-, megbizhatosagi-, valamint informatikai rendszerek ellendrzését;
az ellendrzési munkatervet jovahagyas céljabol a Képviseld-testiilet elé terjeszti,
irasba foglalja az ellendrzés megallapitasait;

folyamatosan konzultdl az ellenérzott szerv vezetdjével a feltart hibak
kikuszobolése érdekeben;

évente beszamol az ellendrzés tapasztalatairdl a Képviseld-testiilet részére.

A foépitész altalanos feladatai:

A teriileti fOépitésszel, valamint az érintett Onkormdnyzatok féépitészeivel
egyittmikodve eldsegiti az illetékességi teriiletét érintd teriilet- ¢s
telepllésrendezési tervek dsszhangjanak kialakitasat;

folyamatosan figyelemmel kiséri a rendezési tervek hatalyosulasat;
tapasztalatairdl évente tajékoztatast ad, illetve négy évente dsszefoglalo jelentést
készit a Képviselo-testiiletnek;

helyi 6nkormanyzati tervtandcsot miitkddtethet;

kezdeményezheti a feladatkorével Osszefliggd tervek kozponti, teriileti vagy
Oonkormanyzati tervtanacson torténd megtargyalasat;

tanacskozasi joggal részt vesz a teriilet-, illetve a telepulésrendezési tervek,
valamint az egyedi épitési — ideértve a miemléki — tigyekkel foglalkozo
tervtanacsokon;

ellatja a miiemlékvédelemrdl szol6 jogszabalyban foglalt feladatokat;

el0késziti az Onkormanyzat helyi épitészeti értékek védelmével kapcsolatos
szabalyozasat, gondoskodik az ezzel 6sszefliggd nyilvantartas vezetésérdl;
szakmai véleményével segiti a telepliles egyseges taji és épiteészeti arculatanak
alakitasat;

részt vesz az Onkormanyzat illetékességi teriiletét érintd telepiilésrendezési
tervek és helyi épitési szabalyzat dontés-elokészitésében, a terv készitése soran
egylittmiikodik a tervezovel és képviseli az onkormanyzat érdekeit, szervezi €s
irdnyitja a tervek véleményezési eljarésait, biztositja azok nyilvanossagat,
gondoskodik a jovahagyas soran eszk6zolt valtozasok atvezetésérdl;
kozremikodik a teriilet- és telepiilésrendezési tervek nyilvantartdsara, a tervi
szabalyozason alapul6d adatszolgaltatasra és az ezzel kapcsolatosan felmeriild
koltség megallapitasra vonatkozo helyi szabalyok kialakitasaban;

részt vesz — szikség szerint egyiittmikodve — az illetékességi teriiletére
vonatkoz6 teriilet és telepulési informécids rendszerek kialakitdsdban és
miikodésében.
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V.

A Hivatal miikodési szabalyai
1.) Az Ugyfélfogadés rendje

A Polgarmesteri Hivatal ugyfélfogadasi rendjét az tgyrend 8. szamu fuggelékében
szerepld jegyzdi utasitds hatdrozza meg.

2

a) Az orszaggyiilési képviseldt, a helyi Képviselo-testiilet tagjait, a bizottsagok
tagjait a Polgarmesteri Hivatalban munkaid6ben soron kiviil kell fogadni.

b) A Hatosagi Csoport az egyes kozszolgaltatasok (hazassagkotes, névado,
unnepélyes allampolgari eskii letételével kapcsolatos rendezvény) megtartasarol
a hivatali munkaiddn tul is koteles gondoskodni.

rrrrrr

megjeldlni. Az Ugyfél kérésere igazolni kell, hogy az tgyfél mikor, milyen
ligyben ¢s idGtartamra jelent meg.

d) Az iigyfélfogadas rendjérdl a lakossagot tajékoztatni kell. Ennek érdekében az
tigyfélfogadasi és munkarendet irdsban meg kell kiildeni a varosban mikodo
vallalatoknak és intézményeknek, allami és tarsadalmi szervezeteknek.

e) A Polgarmesteri Hivatal vezetdi kotelesek gondoskodni arrél, hogy az
ugyfélfogadas munkaértekezletek és tovabbképzesek alatt is biztositva legyen.

2.) Ertekezletek

A polgarmester szilkség szerint, de legaldbb évente egy alkalommal
munkaértekezletet tart a Hivatal dolgozoi részere.

A jegyz0 a Hivatal dolgozoéi részére sziikség szerint, de legalabb évente két
alkalommal tart munkaértekezletet.

A polgarmester, a jegyzO, az aljegyzé, az irodavezetdk, a belsd ellendr, a
csoportvezetok, az onkorményzati fétanacsadd bevondsaval negyed évente a honap
els6 hétfojén déleldtt 9.00 orakor munkaértekezletet tart.

A jegyz6 az irodavezetdk, csoportvezetok bevonasaval minden kedden 9.00 érakor
munkaértekezletet tart. Ennek keretében aktudlis jogszabaly ismertetésre,
értelmezésre keriil sor. A vezetdk referalnak a szaktertiletiiket érintd tevékenységrol.
A tovabbképzésen résztvevok szamot adnak az elsajatitott ismeretekrol.

Az irodavezetdk, csoportvezetok, az iroda dolgozoi részére sziikség szerint, de
havonta egy alkalommal munkamegbeszélést tart. A szakmai, szervezési feladatok,
konkrét ligyek megbeszélésén tul a vezetd tdjékoztatidst ad a szervezeti egységet
érintd munkaértekezleteken elhangzottakrol. A munkamegbeszélésen kertil sor az Uj
jogszabalyok és valtozasok értelmezésére.

A munkaértekezletekrol jegyzOkonyv készil, elkészitésérél ¢és az érintett
irodavezetdkhdz valo juttatisarél az Onkormanyzati és Gazdalkodasi Iroda
gondoskodik,

A munkamegbeszélésrol feljegyzés, emlékeztetd késziil.
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g)

h)
i)

)
k)

3.) Bélyegzohasznalat, nyilvantartas

Tapolca Varos Polgarmestere (alpolgarmestere), Tapolca Varos Jegyzdje,
(aljegyzdje) felirata korbélyegzok hasznalatara sajat személylikben jogosultak.

A Hivatal hivatalos korbélyegzdje Tapolca Varos Polgarmesteri Hivatala, (k6zépen
a magyar cimerrel) irodak, csoportok, f6épitész, belso ellendr jogosult hasznalni.
Tapolca Véros Polgarmesteri Hivatal Altalanos Igazgatési Iroda Hatosagi Csoport
gyamhivatali ligyintézdje korbélyegzét (kozépen magyar cimerrel) sajat
feladatkorében gyamhivatali tigyintézok jogosultak hasznélni

Tapolca varos anyakonyvvezetdje ,,Anyakonyvvezetd Tapolca” felirati bélyegzd
hasznélatéara jogosult k6zépen magyar cimerrel.

A hivatalos bélyegzd lenyomatat csak a kiadmanyozasra jogosult, alairasaval ellatott
kiadmanyokon lehet hasznalni,

A bélyegzokrdl a hivatal onkorményzati és gazdalkodasi iroddja nyilvantartast
vezet, melynek lenyomatat a szabalyzat 4. szamu fliggeléke tartalmazza.

A hivatal altal hasznalt egyéb bélyegzdket (fej, jogerdsitd, iktatd, irattarozo stb.) az
Onkormanyzati és Gazdalkodasi Irodan beliil az iktaté tartja nyilvan.

Hivatalos bélyegzot csak a legsziikségesebb szamban szabad forgalomban tartani.

A nyilvantartdsnak a kovetkezOket kell tartalmaznia: sorszdmot, bélyegzd
lenyomatat, a bélyegz0 kiadasanak napjat, a bélyegzot hasznalo szervezeti egység
nevét, a bélyegzdt 6rzd, illetve hasznalatra jogosult dolgozo nevét, és az atvételt
igazolo alairasat.

Az avult bélyegzOket a levéltdrakra vonatkozd szabalyok szerint kell kezelni,
nyilvantartani és megsemmisiteni.

A bélyegzd-hasznalattal kapcsolatos szabalyok megtartdsarol és ellendrzésérdl a
jegyz6 az Onkormanyzati és Gazdalkodasi Iroda vezetdje utjan gondoskodik.

4.) Kiadméanyozés

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

A polgarmester kiadmanyozza az 6nkormanyzat nevében:

a)
b)

c)

d)
€)

g)
h)
i)
)

az alapité okiratokat;

a felhivasokat, kozleményeket, meghivokat, a Képviselo-testiiletet érintd tigyekben
a testuleti beszamolokat, tajékoztatdkat;

fohatésagokhoz, maés szervezetekhez az Onkormanyzat nevében benyujtott
palyazatokat, kérelmeket;

kiilfoldre, dnkormanyzati targyban kiildend? leveleket;

a polgarmestereknek, intézményeknek, vallalatok és gazdasagi tarsasagok
vezetdinek sz6ld megkereséseket, és valaszleveleket, egyéb az Onkormanyzat
nevében irt vagy az 6nkormanyzatnak, polgarmesternek cimzett levelekre adott
valaszleveleket;

az Onkormdnyzat nevében kotott szerzddések aldirds cimén a pénzkezelési
szabdlyzat rendelkezései az irdnyadok;

az Oonkorményzat nevében a keresetlevelet, onkorményzati perekben a jogi képviseld
meghatalmazasat;

az 6nkormanyzat nevében adott meghatalmazasokat;

polgarmesteri rendelkezéseket, utasitasokat, belsé hatarozatokat;

honositasi, visszahonositasi eskiiokmanyokat;

36



K) az dnkorményzat jelképei, hasznalata targyaban kiadott engedélyt.
Sajéat nevében kiadmanyozza:

a) a torvény altal hataskorébe utalt allamigazgatasi Ugyekben és hatdsagi jogkorben
keletkezett Ugyiratokat;

b) az éves belso ellendrzési munkatervet, az ellendrzési programokat és az ellendrzések
megbizodleveleit, kivéve a torvényességi ellendrzést;

c) anevére érkezett kérelmekre, levelekre adott valaszokat;

d) a hivatalt érintd polgarmesteri utasitasokat, korleveleket;

e) intézményeknek sz6106 korlevelek kiadasat.

Az altalanos alpolgarmester kiadméanyozza:

a) a polgarmester tavolléte, akadalyoztatasa, helyettesitése esetén mindazokat az
iratokat, amelyeket a polgarmester az ©nkorményzat neveben, valamint sajat
hataskoréeben kiadmanyoz.

A jegyz6 jogosult kiadmanyozni az Otv. 36. § (2) bekezdés b.) pontja alapjan:

a) a felsdbb szintli kozigazgatasi szervekkel folytatott levelezéseket, felterjesztéseket,
tajékoztatokat, jelentéseket;

b) a Hivatal tevékenységére vonatkozo jelentéseket;

c) ajegyzd hataskorébe tartozd kozszolgalati targykorben keletkezett iigyiratokat;

d) jogszabalysértésekre vonatkozo inditvanyok targyaban keletkezett levelezéseket;

e) torvényességi ellendrzési munkatervet, az ellendrzési programokat, az ellendrzést
ellatok megbizdleveleit;

f) kozpontilag szervezett hatdsagi ellendrzések alapjan sziikség esetén hozott
hatarozatokat;

g) intézményeknek sz6l6 korlevelek kiadasat;

h) sajat nevére érkezd kérelmekre, levelekre, megkeresésekre adott valaszokat;

i) tomegkommunikacio részére adott tajékoztatasokat;

j) az orszaggyulési képviseloknek, a testiileti képviseloknek a Hivatal miikkodésével
kapcsolatban irt leveleket;

k) a testiiletek részére készitett eldterjesztéseket, beszamolokat;

1) az elsé foku hatosagi hatarozatok ellen benyujtott fellebbezések felterjesztését a
Regionalis Allamigazgatasi Hivatal Veszprémi Kirendeltségéhez, valamint a
birésaghoz, ligyészséghez iranyulé kifogast és panaszt;

m) az 1j anyakonyvet hasznalatba vétele elott hitelesiti;

n) a Hivatal képviseletére adott meghatalmazasokat.

A jegyz6 az Onkormanyzat rendeleteit, a Képviseld-testiilet jegyzOkonyvét, a
polgarmesterrel egyuttesen jogosult kiadmanyozni.

A jegyz6 tavollétében a kiadmanyozas jogat az aljegyzd gyakorolja.
Feladatkorében 6nallé kiadmanyozasi joggal rendelkezik :

a) A Hatosagi Csoport vezetdje:
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ligyintéz6i jogkorében kiadmanyozza a gyamhivatal illetékességi teriiletéhez tartozo
kiemelt gyamhatdsagi tigyekben hozott érdemi és eljarasi dontéseket;

a gyamhivatal ligyintézdje jogosult kiadmanyozni a dontést el6készitd eljarasi
cselekmenyeket.

b) A belsé ellenér :

e akiilonbozo ellendrzésekrdl készitett ellendrzési jelentések, jegyzokonyvek;

o feladata ellatasarol osszefliggo levelezések egyéb iratok;

e az cllendrzéssel Osszefiiggésben 1€vo testiileti és bizottsagi eloterjesztések
targyaban

C) A féépitész:
o arészletes rendezési tervekkel kapcsolatos egyeztetés és tervezési ligyeket
d) Az anyakoényvvezeto

A Hivatal valamennyi irodavezetdje, csoportvezetdje jogosult kiadmanyozni:

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

b) a polgarmester, alpolgarmester és jegyzd nevére érkezd lakossagi kérelmekre,
megkeresesekre, levelekre adott valaszokat, amelyekre tartalma alapjan nem
hatarozati forméaban kell valaszt adni;

c) a kiils6 és tarsszervezetekhez kiildend6 megkereséseket €s a szerveknek adott
valaszokat;

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

e) az iroda, valamint a csoport feladatkdrébe tartoz6 ©Onkormanyzati,
allamigazgatasi, eljarasi és érdemi hatarozatokat;

f) eljarasi dontéseket tartalmazé hatarozatokat.

A kiadmanyozasi jogkorét az irodavezetd, csoportvezetd tovabb at nem ruhdzhatja.
Abban az esetben, ha a szervezeti egység vezetdje tartdsan akadalyoztatva van (legalabb
5 munkanap), a jegyz6 rendelkezik a helyettesitésérdl, a kiadmanyozési jogkor
gyakorlasar6l. A szervezeti egység vezetdje koteles jelenteni, ha a fentiekben
meghatarozott kiadmanyozasi akadalyoztatéas vele szemben fennall, vagy az vérhato.

A jegyzd els6sorban a szervezeti egységen beliil felséfokti végzettséggel és
kozigazgatasi szakvizsgaval rendelkezd koztisztviselok koziil jeloli ki a helyettest, a
helyettesitesi jogkdrben kiadmanyozasra jogosultat.

A fentieken tul az
Onkormanyzati és Gazdalkodasi Iroda vezetdje jogosult kiadmanyozni:

a) koztisztvisel6k, munkavallalok alkalmazisa sordn a felvezetett adatfelvételi
lapot;
b) koztisztviselok és munkavallalok foglalkoztatisa kapcsan a MAK felé iranyuld
megkereséseket, kisérd leveleket.
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c) az oktatasi és kozmiivelddési intézmények szakmai feliigyelete ellatasaval
Osszefiiggd levelezéseket,

d) akozmiivelddés és sport targyu palyazatokkal kapcsolatos levelezéseket,

e) a polgarmester megbizasabdl a harmadik személy palydzatahoz szikseges
nyilatkozatokat,

f) apolgarmester megbizasabol irt megkereséseket, kisérdleveleket, meghivokat,

g) bizottsagi, testiileti iilések jegyzokdnyveibdl késziilt kivonatokat,

Hitelesiti:

a) a bizottsagi lilések meghivait és a bizottsagi jegyzokonyvek kivonatait,
b) a kisebbségi dnkormanyzatok Képviseld-testiiletének meghivoit.

Varosiizemeltetési és Miiszaki Iroda vezetdje jogosult kiadmanyozni:

a) az oOnkormanyzati bérlakasok és helyiségek Uzemeltetéseével kapcsolatos
levelezést,

b) akozutkezel6i hataskorben kelt hatarozatokat, levelezést, nyilatkozatokat,

c) a koOzmi-halozatokkal, valamint a kozszolgaltatasokkal kapcsolatos
levelezéseket, nyilatkozatokat.

Pénziigyi Irodavezeto jogosult kiadmanyozni:

a) az dnkormanyzati intézmények vezetdivel valo levelezéseket;

b) a Hivatal gazdalkodasara vonatkozd jelentéseket és kimutatasokat;

c) a bankszamlanyitasi, bankszamla-elnevezési valtozasi, engedélyezési kérelmek
tovabbitasat;

d) aszemétszallitasi dij szamlazasaval kapcsolatos lgyintézések dokumentumait

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

f) a munkahely részére a gondozasi dijrél adott tajékoztatast;

g) akoltségvetéssel kapcsolatos adatszolgaltatasokat;

h) a szerzdi jogvédd hivatal felé torténd adatszolgaltatasokat.

Altalanos Igazgatasi Irodavezeté jogosult kiadmanyozni:
a) Rehabilitacios Bizottsag tlésére sz616 meghivokat;
b) a kodzcéluak orvosi vizsgalatra kildését.

Hatosagi Csoportvezeto jogosult kiadmanyozni:

lakasépitési kedvezmény és kiegészitd kamattamogatas igényléséhez sziikséges jegyzoi
igazolast.

Az Addcsoport vezetdje kiadmanyozza:

a) a helyi iparizési, a term6fold bérbeadasabol szarmazd ado, gépjarmd,
kommunalis, ¢épitményadd megallapitasaval, eldirasaval és behajtasaval,
torlésével kapcsolatos érdemi és eljarasi dontéseket,

b) behajtasi tgyekben a tarsszerveknek adott valaszokat,

c) afdeldado II. ligyintézdvel az ado és értékbizonyitvanyokat.
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A Polgarmesteri Hivatal iigyintézdi jogosultak:

a) munkakoriikbe tartoz6 dontést elokészitd eljarasi jellegti irat kiadmanyozasara
(1dézés, helyszini szemle kitlizése, stb.);

b) az anyakonyvvezetdi megbizassal rendelkezdk a nyilvantartassal 0sszefiiggésben
kiallitott okiratok, levelek kiadmanyozasara;

c) személyazonositd igazolvany kiadasaval, visszavonasaval,

d) utlevél kérelmek tovabbitasaval,

e) vallalkozéi igazolvanyok, kozlekedésigazgatasi feladatokkal Osszefiiggd
adatfelvétel és adattovabbitassal 0sszefiiggd alairasra.

Kiadmanyozas:

alairas, hitelesités, dontéstervezet jovahagyasa az arra jogosult személy részérdl;
kiilsé szervhez vagy személyhez iratot, kiadmanyt csak a kiadmdnyozési joggal
rendelkez0 személy alairasaval lehet tovabbitani, elkiildeni.

A kiadmany akkor hiteles, ha:

azt az illeté¢kes kiadmanyozo6 sajat keziileg alairja;

a kiadméanyoz6 gepelt neve mellett az ,s.k.” jelzés szerepel és — nem nyomdai
sokszorositasu irat eseten — a hitelesitéssel felhatalmazott szemely az alairasaval
igazolja;

nyomdai sokszorositas esetén elegend6 a kiadmanyozo gépelt neve mellett az ,,s.k.”
jelzés, vagy a kiadmanyozas alakhii aldirds-mintdja és a kiadmanyoz6 szerv
bélyegzdlenyomata;

a masolattal kiadméanyozott (s.k. jelzéssel ellatott) iratnal is kell lenni olyan eredetinek,
melyet a kiadmanyozo sajat kezlileg irt ala;

a kiadméanyozo, illetve a felhatalmazott személy aldirasa mellett a szerv cimerrel és
sorszammal ellatott, hivatalos bélyegz6jének lenyomata szerepel.

A masolat vagy kiadmany hitelesitését, az eredeti iratot Orzé szervezeti egység
iratkezeldje végzi zaradékolassal.

Helyettesként torténd kiadmanyozasnal a helyettesitd koteles a helyettesitett neve
mellett ,,h” betlivel a helyettesités tényét jelezni.

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

A kiadmanyoz0 alairasra hitelesitésre jogosult.

5.) Végrehajtas
A testlleti hatarozatok végrehajtasa:

A testiileti hatarozatok végrehajtasarol a felelésként megjelolt személy illetve szervezeti
egyseég vezetdje koteles gondoskodni.

A hatarozat targya szerint illetékes hivatali egységvezetd kotelezéen kozremiikddik a

szakmai végrehajtasban és annak ellendrzésében. A felmeriilé hatdskori vitdban a
jegyzd dont.
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A dontés agazati targykore szerinti illetékes szakmai szervezeti egységek vezetdi — a
felelosként megjeldlt személlyel - egyiittmiikddve, iigykoriikbe tartozoan kotelesek a
vegrehajtas érdekében a szlikséges intézkedést megtenni, az ehhez kapcsol6do feladatot
ellatni.

A hatarozatok végrehajtasarol a hataridé lejartat kovetd testiileti iilésen jelentést kell
tenni. Amennyiben a hatarid6 és a legkozelebbi iilés kozott 10 napnéal kevesebb all
rendelkezésre, a jelentés a hataridot kovetd tilésen esedékes.

A végrehajtasrol szolo jelentést a felelésnek az Onkorményzati és Gazdalkoddsi
Irodavezetdvel egyiittmiikodve kell 6sszeallitani, a jelentésnek tartalmaznia kell:

a) a hatarozat szamat, targyat, utalast a végrehajtas idejének lejartara, beszamolast
a végrehajtas tényérol, eredményérdl;

b) a végrehajtas esetleges elmaradasanak vagy késedelmes teljesitésének okat;

c) javaslatot a modositasra, kiegészitésre, sziikség esetén a feleldsségre vonasra;

d) az el6z6 honaprol szolo jelentést a testiileti tilést megel6zd 10 munkanapon kell
eljuttatni az onkormanyzati és gazdalkodasi irodavezet6hoz;

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

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

6.) Ellenorzés
Pénziigyi ellenorzés:

a) a KépviselO-testiilet gazdalkoddsanak belsd ellendrzésérdl a jegyzd irdnyitasa
alatt 4116 bels6 ellendr utjan gondoskodik;

b) apénziigyi ellendrzési tevékenység funkciondlasat biztositja, a belso ellendr altal
készitett ellendrzési programmal, melyet a jegyz6 hagy jova;

c) az ellendrzések lebonyolitasaval;

d) pénziigyi ellenérzések téma-, és célvizsgalatok valamit utdvizsgalatok
vegzesevel,

e) a belsd ellendrzés tapasztalatait, megallapitdsait Osszegzé beszamolok,
értékelések elkészitésével, eldterjesztésével.

A pénziigyi ellenérzés lefolytatasara a Belsé Ellendrzési Kézikonyv rendelkezesei az
irdnyadok.

Torvényességi ellenorzés - hatosagi ellenorzés:

A JegyzOt torvényességi €és hatosagi ellendrzési feladatai ellatasaban az irdnyitasa alatt 5
fobol allo torvényességi munkacsoport segiti.
A munkacsoport nem belsé szervezeti egység.

Feladata:
a) a jogseértd dontések megeldzése céljabol, a Képviselod-testiilet, a bizottsagok elé
keriil6 jogszabalytervezetek véleményezése;
b) a szervezeti egységeknél a jegyzO altal meghatarozott ligykorokben cél és
utovizsgélat tartasa.
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A munkacsoport a testiilet elé keriil6 elGterjesztést véleményezi:

a) megfelel-e az el6terjesztés tartalmi kovetelményeinek,

b) szovegezése kdzérthetd-e,

c) szakmai megalapozottsagat,

d) aszabalyozas indokoltsagat,

e) 0sszhangban all-e mas jogszabalyokkal,

f) megfelel-e a jogpolitikai elvek szakmai kdvetelményeinek.

Amennyiben a munkacsoport tagja nem vezetd, ugy meghivottként részt vesz a
bizottsagi és testlleti Giléseken.

Hatosagi ellenorzés:

A vezetd az altala vezetett szervezeti egység hataskorébe tartoz6 feladatokra
vonatkozoan végez hatdsagi ellenérzést, melynek soran vizsgalja a normativ dontések
és a konkrét dontések hatalyosulasat.

A vezetd sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal irdsban, januar 31-ig
részletesen beszamol a JegyzOnek megbizasa alapjan vezetett szervezeti egység
szakmai, gazdasagi folyamataiba épiild belsd ellendrzési tapasztalatairol, a feltart
hianyossagokrol, azok megsziintetése érdekében tett intézkedésekrol.

A munkakori leirasok torzspéldanyai az Onkormanyzati és Gazdasagi Iroda személyzeti
tigyintézdjénél megtekinthetok.
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Jelen 3. sz. fuggelék a mai nappal Iép hatélyba.

Hatalyba lépésével egyidejileg hatalyat veszti a 2009. februar 27-én kelt a Hivatal
ugyrendjét tartalmazé 3. sz. flggelék.

Tapolca, 2010. februar 3.

Csaszar Laszl6 Dr. Imre Laszl6
polgarmester jegyzo
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Tapolca Varos Polgarmesteri Hivatala Szervezeti és Miitkodési
Szabdélyzata (Ugyrendje), mellékletei és fliggelekei

. szamu melléklet

. szamu melléklet

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

. szamu melléklet

. szamu fliggelék

. szamu flggelék

. szamu flggelék

. szdmu fliggelék

. szdmu fliggelék

5/2009. Szab. sz. szamu Munkaltatdi Jogositvanyok Szabalyzata
Tapolca Varos Onkormanyzata Polgarmesteri Hivatalanak
Kotelezettsegvallalds, utalvanyozas, ellenjegyzés érvényesités
rendjének szabalyzata

Onkormanyzati és Gazdalkodasi Iroda munkakori leirasai
Pénzligyi Iroda munkakdri leirasai

Altalanos lgazgatasi Iroda munkakori leirasai

Okmanyiroda munkakori leirasai

Varosiizemeltetési és Miiszaki Iroda munkakori leirasai
Koltségvetési ellendrzés

Tapolca Varos Polgarmesteri Hivatala Korzetkozponti Jegyzoi
(szocidlis, okmanylgyi és kiemelt gyamugyi, kiemelt épitési
hatosagi) feladatok illetékességébe tartozo telepulések

Tapolca Varos Polgarmesterei Hivatalanak Alapité okirata
Iratkezelési

Tapolca Varos  Onkormanyzatanak

Szabélyzata

Egyedi

Bélyegzdk nyilvantartasa

Jegyz6i utasitas a Polgarmesteri Hivatal tigyfélfogadasi rendjérél
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Tapolca Varos Polgarmesteri Hivatala Szervezeti és Miikédési Szabalyzata (igyrendje),
mellékletei és fliggelékei

1. szamu melléklet

Ugyiratszam: 1/98-3/2009.

1/2009. SZAMU

POLGARMESTERI ES JEGYZOI
EGYUTTES UTASITAS

MUNKALTATOI JOGOSITVANYOK SZABALYZATA
MUNKALTATOI JOGOSITVANYOK

SZABALYZATA

A munkaltatdi jogok cimzettje

1. A polgarmester gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat az alpolgarmesterek, a
jegyzé és az Onkormanyzati intézményvezetdk tekintetében (Otv. 35. §. (2)
bekezdeés e.) pontja).

2. A jegyz6 gyakorolja a munkaltatoi jogokat a Képviseld-testiilet hivatalanak
koztisztvisel6i tekintetében - ide értve az ugykezelSket €s a fizikai dolgozokat is.
(Otv. 36. 8. (2) bekezdés b.) pontja).
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Polgarmesteri egyetértés a munkaltatoi jogok jegyzo altali
gyakorlasahoz

1. A polgdrmester egyetértése sziikséges a kovetkez6 munkaltatdoi jogok
gyakorlasahoz:

a.) Koztisztviselok kinevezése, felmentése
b.) a vezet6i megbizasok adasa, visszavonasa
c.) a koztisztviselok, tigykezelOk, fizikai alkalmazottak jutalmazasahoz - értve ez

alatt a jutalom 6sszegét is.

M.
A jegyzo tajékoztatasi kotelezettsége

1. A jegyzé az alabbi intézkedésekrdl koteles tdjékoztatni a polgarmestert, illetve
szlikség szerint a véleményét kikerni:

- tanulmanyi szerzddés kotése, felbontasa,
- helyi és allami Kkitlintetések adomanyozasanak kezdemenyezése,

- a szakemberképzés érdekében a kozéptavu beiskolazasi terv elkeszitéséhez,

- a II/l. pontban nem emlitett kinevezés, kozszolgalati jogviszony megsziinés,
megszintetés,

- akoztisztviseld munkakorének modositasa,

- Osszeférhetetlenseg megallapitasa,

- munkavégzéssel jard egyéb jogviszony létesitésének engedélyezése, megtiltasa,
- akoztisztviseldi eldmenetel gyorsitasa, lassitasa,

- atanacsadoi, fétanacsadoi cim adomanyozasa,

- akoztisztviseld ellen fegyelmi eljaras inditasa, a vizsgalat eredménye,

- szabadidd-atalany megallapitasa,

- jubileumi jutalmak megéllapitasa,

46



- akoztisztviseldnek a Ktv. szerint jar6 alapilletményétdl valo eltérés (maximum a
besorolasi bér + 30 %, - 20 %-aig),

- azaljegyz0, a vezetd beosztasu koztisztviselok mindsitésének eredménye.

V.

Atruhazott hataskorben gyakorolt munkaltatdi jogok

a) A polgadrmester az agazati iranyitast ellatdo irodavezetékre ruhazza az
intézményvezetdk évi rendes szabadsaga igénybevételének engedélyezését, melyet
az irodavezetd engedélyezés utan koteles a személyzeti irodan nyilvantartas céljabol
leadni, valamint a polgarmestert tajékoztatni.

b) Az intézményvezetéi munkakorok palydzati kiirasat, palyazati eljaras
lebonyolitasat, a kinevezésre, a vezetdi megbizdsra, a vezetdi megbizas
visszavondsara vonatkozo elGterjesztéseket, az d4gazati feliigyeletet ellatd
irodavezet0 - a személyzeti referenssel kozdsen - dontésre elékésziti.

c) Az intézményvezetd-valtas alkalmaval az agazati irdnyitast ellatd irodavezetd
koteles az intézményvezetéi munkakor jegyzokonyvben rogzitett atadasarol
gondoskodni.

A jegyz0 az irodavezetOkre ruhdzza at az iroda dolgozdi évi rendes szabadsaganak,
tanulményi tavollétének (konzultacio, vizsga) engedélyezését, valamint az
Okmanyiroda kivételével a 7/2008. sz. Jegyzoi Utasitas szerint a szerdan, illetve
csutortokon rugalmas munkarendben dolgozok munkaidejének meghatarozasat az
Egységes Kozszolgalati Szabalyzat 47. §-ara figyelemmel.

Az irodak dolgozoinak munkakori leirasat az irodavezetd koteles eldkésziteni és a
jegyz6 altal torténd ellenjegyzés utdn a dolgozodinak atadni. A munkakori leirds egy
példanyat a szemelyzeti referensnek el kell juttatni a személyi anyagban vald
elhelyezés céljabol.

V.
Munkajogi iratok érvényessége

. A II. pont alatti munkaltatéi intézkedésekrol kiallitott munkajogi
iratokat — munkaltatoként — a polgarmester és a jegyzd irja ala.
Barmelyik alairasanak hianya esetén a munkaltatol intézkedés semmis.

A 1II. pontban foglaltakon til a kinevezési, kozszolgélati jogviszony megsziinésérol,
megsziintetésérol, jutalmazasrol elékészitett munkajogi iratokat munkaltatoként a
jegyz6 irja ala.

Bérgazdalkodoként - a pénzgazdalkodasi szabalyzattal @&sszhangban -
kotelezettségvallalasra a jegyz0 jogosult, kivéve a II. pont szerinti eseteket, amikor a
jegyz0 a polgarmester egyetértésével jogosult a kotelezettségvallalasra.
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VI.

Az irodavezetok véleményezési, javaslattételi joga
és kotelezettsége

1. A jegyzé koteles a sajat hatdskorébe tartozé munkaltatdi jogositvanyai gyakorlasa
soran az irodavezetd véleményét kikérni, javaslatit meghallgatni, a tett
intézkedésekrdl az irodavezetot tdjékoztatni.

2. Azirodavezeté veleményt nyilvanithat, illetve javaslatot tehet:

az iranyitasa ala tartozé — kinevezésre kertilo — koztisztviselovel kapcsolatban,
- akoztisztviseld eldmenetelének gyorsitasaval, lassitasaval kapcsolatban,
- jutalmazas modjaval, mértékével kapcsolatban,

- koztisztviseléi jogviszony megsziintetésével, megsziinésével, athelyezéssel
kapcsolatban,

- az irodajat érintd koztisztviselok - hivatalon beliili - munkahely-valtoztatdsanak
elrendelésével kapcsolatban,

- hivatalos kilfoldi es tartos belfoldi kikuldetéssel kapcsolatban.

Az irodavezetd koteles — indokolt esetben — az irdnyitasa ala tartozd koztisztviseld
ellen a fegyelmi eljards meginditasara a jegyzOnek javaslatot tenni.

VII.

1. Jelen szabalyzat 2009. marcius 02. napjan lép hatalyba

2. Jelen szabélyzat hatalyba lépésével a 8/2001. szamu, valamint a 10/2002. szamu
egyuttes utasitasok hatalyukat vesztik.

Tapolca, 2009. marcius 02.

Sélyom Karoly sk. Dr. Imre Laszl6 sk.
alpolgarmester jegyzd
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Tapolca Varos Polgarmesteri Hivatala Szervezeti és Miikodesi Szabalyzata
(Ggyrendje), mellékletei és fliggelékei

2. szamu melléklet

V. fejezet
5. sz. melléklete

TAPOLCA VAROS ONKORMANYZATA
POLGARMESTERI HIVATALANAK

KOTELEZETTSEGVALLALAS,
UTALVANYOZAS, ELLENJEGYZES,
ERVENYESITES RENDJENEK

SZABALYZATA
(Egységes szerkezetbe foglalva a 2008. december 03-i modositas alapjan)
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Tapolca Varos Polgarmesteri Hivatalaban a kotelezettségvallalds, utalvanyozas,
ellenjegyzés érvényesités rendjét az allamhaztartasrol szold, tébbszér modositott 1992,
évi XXXVIIL torvény 98. §-ban, valamint az adllamhaztartds miikodési rendjérdl szolo,
tobbszor modositott 217/1998. (XII. 30.) Korm sz. rendelet, a konyvvezetési
kotelezettségének sajatossagairol intézkedd 249/2000. (XI1.24.) Korm. sz. rendelet XII.
fejezetében foglalt eldirdsok, valamint a gazdasagi iigyrendben foglaltak alapjan a
kovetkezOk szerint hatdrozom meg.

l.
ALTALANOS RESZ

1. A szabélyzat célja

A szabéalyzat célja, hogy a Polgarmesteri Hivatal és a hozza tartozd részben
onalléan gazdalkodd intézmények gazdalkodasi tevékenységével dsszefiiggésben
meghatarozza az egyes jog- és hataskoroket, a helyettesités, illetve a hataskorok
atruhédzasi rendjét, az ehhez rendelt feleldsség viselését.

2. A szabdlyzat jogszabalyi és egyéb forrasai:

— az &llamhaztartasrdl sz6lo, tobbszor modositott 1992, évi XXXVIII. sz6l6
torvény

— az allamhéaztartas miikddési rendjérdl szo616, tobbszér modositott 217/1998.
( X11.30.) Korméanyrendelet

— A szamvitelrdl sz616, modositott 2000. évi C. torvény

— Az  dllamhaztartds  szervezeti  beszamolasi  és  konyvvezetési
kotelezettségének sajatossagairdl szélo, modositott 249/2000. (XI11.24.)
Korményrendelet

— az Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

— aPolgarmesteri Hivatal Gazdasagi Ugyrendije

3. Ertelmezé rendelkezések

Kotelezettségvallalas

A tervezett eldirdnyzatok felhasznaldsara irdnyuld elsd  intézkedés.
Kotelezettségvallalas keretében az arra jogosult személy munkat, szolgaltatast,
arut rendel meg, illetve mas kifizetések odaitélésében dont. A megrendeléssel
egyutt arra is kotelezi magat, hogy amennyiben a teljesites megvalosult, annak
ellenértékét az eldiranyzatok terhére kifizeti. A kotelezettségvallalds mértéke nem
haladhatja meg a rendelkezésre allo eldiranyzatot. A kotelezettségvallalo a
kotelezettségvallalas eldtt koteles meggydzddni, hogy a teljesités fedezete
rendelkezésre all-e.

Utalvanyozas

A kiadas teljesitésének, a bevétel beszedésének vagy elszamolasanak elrendelését

jelenti. Utalvanyozasra az 6nalloan gazdalkodo koltségvetési szerv, illetve részben
50



onalléan gazdalkodd koltségvetési szerv vezetdje, vagy az altala, illetve a
koltségvetési szerv vezeto testlilete altal felhatalmazott személy jogosult.

A helyi dnkormanyzati hivatalnal utalvanyozasra a polgarmester vagy az éaltala
felhatalmazott személy jogosult.

Ellenjegyzés

Az ellenjegyzés azt jelenti, hogy

a) a jovahagyott koltségvetes fel nem hasznélt, illetve le nem koétott, a
kotelezettségvallalas targyaval osszefiiggd kiadasi eldiranyzata biztositja-e
a fedezetet,

b) a kotelezettségvallalas nem sérti-e a gazdalkodasra vonatkozo szabalyokat,
C) a kotelezettségvallalas célszerliségét megalapozoé eljaras meg-tortént-e.
Ervényesités
A kiadas teljesitésének €s a bevétel beszedésének elrendelése eldtt okmanyok

alapjan ellendrizni kell azok jogosultsagat, Osszegszerliségét, a fedezet meglétét,
¢s azt, hogy az eldirt alaki kovetelményeket betartottak-e.

Szakmai teljesités igazolas

A kiadasok teljesitésének és a bevétel beszedésének elrendelése eldtt okmanyok
alapjan ellendrizni, szakmailag igazolni kell azok jogosultsagat, 6sszegszeriiségét,
a szerz0dés, megrendelés és megallapodas teljesitését.

Il.
KOTELEZETTSEGVALLALAS RENDJE

A kotelezettségvallalasra a Polgarmester, a reszben onallo intézmények esetében az
intézményvezetd, vagy az altala felhatalmazott jogosult.

Kotelezettségvallalasra az elGiranyzatok tekintetében 100.000 Ft értékhatart meg nem
haladéan a Polgarmesteri Hivatalban a kovetkez6 beosztasban foglalkoztatott
személyek jogosultak: ( A felsorolds alapjat a fokonyvi konyvelés részben o6nalld
feladatok szerinti bontasa hatarozza meg.)

Epitési és Telepulésfejlesztési

feladatok Virosiizemeltetési és Miiszaki Iroda Vezetdje
Kozvilagitas Véroslizemeltetési ¢s Miszaki Iroda Vezetdje
Telepiilési Vizellatas Virosiizemeltetési és Miiszaki Iroda Vezetdje
Vizrendezés, belvizmentesités Varosiizemeltetési és Miiszaki Iroda Vezetdje
Koztisztasag, telep. Hulladék Varosiizemeltetési és Miiszaki Iroda Vezetdje
Parkfenntartas Varosiizemeltetési és Miiszaki Iroda Vezetdje
Egyéb varos és kozséggazd. Virosiizemeltetési és Miiszaki Iroda Vezetdje
Hézkezelés Véroslizemeltetési ¢s Muszaki Iroda Vezetoje
Allat-eii-i feladat Vérosiizemeltetési és Miiszaki Iroda Vezetdje
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Utak, hidak fenntartasa

Temeto fenntartas

Koztertlet

Kultura, oktatas

Vérosi Sporttevékenység
Sporttelep fenntartasa

Szocialis ellatasok feladatai
Rendkiviili pénzbeli ellatasok
Cigany Kisebbségi Onk feladatai
Német Kisebbségi Onk feladatai
Tourinform Iroda feladatai
Beruhazas

Felyjitas

Intézmények karbantartdsa
Nemzetkozi kapcsolatok

Viarosiizemeltetési és Miiszaki Iroda Vezetdje
Vérosiizemeltetési ¢s Miiszaki Iroda Vezetdje
Viarosiizemeltetési és Miiszaki Iroda Vezetdje
Onkormanyzati és Gazdalkodasi Iroda Vezetdje
Onkorményzati és Gazdalkodasi Iroda Vezetdje
Onkormanyzati és Gazdalkodasi Iroda Vezetéje
Altalanos Igazgatasi Iroda Vezetdje

Altalanos Igazgatasi Iroda Vezetdje

Kisebbségi Onkormanyzat Elnoke

Kisebbségi Onkormanyzat Elnoke
Onkormanyzati és Gazdalkodasi Iroda Vezetdje
Viérosiizemeltetési és Miiszaki Iroda Vezetdje
Véroslizemeltetési ¢s Muszaki Iroda Vezetoje
Virosiizemeltetési €s Miiszaki Iroda Vezetdje
Onkormanyzati és Gazdalkodasi Iroda Vezetdje

Tapolca Varos Polgarmesteri Hivatala igazgatasi szakfeladat dologi kiadasok, valamint
a személyi jellegli juttatdsok koziil a belfoldi kikiildetések ¢és a kozlekedési
koltségtéritesek tekintetében 100.000,- Ft ertékhatart meg nem haladoéan Benczik Zsolt
Onkorményzati és Gazdalkodasi Irodavezetd jogosult a ktelezettségvallalasra.

Minden egyéb kilén nem nevesitett esetben 100.000 Ft értékhatart meg nem haladdan a
Jegyz6 jogosult kotelezettségvallalasra.

A kotelezettsegvallalasi jogkort a munkakari leirdsokban rogziteni kell.

A Polgarmesteri Hivatalhoz kapcsolodo részben onalléan gazdalkodd Intézmények
esetésben Osszeghatartol fiiggetleniil az intézmény vezetdje, illetve az 4ltala
felhatalmazott személy jogosult a kotelezettsegvallalasra.

A helyi 6nkormanyzat nevében kotelezettséget csak a polgarmester vagy az altala
felhatalmazott személy vallalhat.

A felhatalmazas, illetve a felhatalmazés visszavondsa minden esetben csak irdsban — a
jelen szabalyzat 1., 2. sz. mellékletét képez6 formaban — torténhet. A irasbeli
felhatalmazas, illetve visszavonéds dokumentuma a szabalyzat mellékletét képezi.

Az irasos felhatalmazas dokumentumanak a kévetkezoket kell tartalmazni:
— afelhatalmazo nevét, beosztasat,
— afelhatalmazott nevét, beosztasat,
— afelhatalmazas kezd6 idépontjat,
— afelhatalmaz6 alairasat,

— a felhatalmazott altal a megbizéds tudomasul vételének
alairassal torténd igazolasat.

Az irasos felhatalmazas visszavonasarol szold dokumentumnak a kovetkezdket kell
tartalmazni:

— afelhatalmazast visszavono nevét, beosztasat,
— afelhatalmazott nevét, beosztasat,
— afelhatalmazas visszavonasanak iddpont;jat,
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— afelhatalmazast visszavono alairasat,
— a felhatalmazott altal a visszavonas tudomasul vételének
alairassal torténd igazolasat.

A kotelezettségvallalasra jogosultak nevét, beosztasat, valamint alairasanak mintajat a
jelen szabdlyzat 4. sz. melléklete szerinti nyilvantartas tartalmazza.

A kotelezettsegvallalokrol készilt nyilvantartas folyamatos naprakész vezetéséért a
Pénziigyi Iroda vezetdje a felelos.

A vélasztasi eljarasrél szolé 1997. eévi C. torveny 2. 8-anak hatalya ala tartozo
valasztasok helyi, teriileti elokészitésére, lebonyolitasara felhasznaland6 pénzeszkdzok
feletti kotelezettségvallalasra a jegyzO, a kotelezettségvallalas ellenjegyzésére a
pénziigyi irodavezetd-helyettes a jogosult. Ugyanez az eljards vonatkozik az
utalvanyozasra és annak ellenjegyzéseére is.

Nem kotelez6 el6zetes, irasbeli kotelezettségvallalas az 50.000 azaz 6tvenezer forintot
el nem ér0 kifizetések esetében.

Az oOtvenezer forint alatti beszerzésekre kiilon jegyzOi utasitds szabalyait kell
alkalmazni. Az ilyen megrendeléseket a gondnoknak kell nyilvantartani.

Az 50.000 forint és a 100.000 forint kdzotti beszerzések esetében a kotelezettségvallalas
dokumentélasara irasos megrendeld, 100.000 forint felett megallapodas, szerzédés
szlikséges.

,, Irasban vallalt kotelezettségvallalas dokumentumai

— kinevezési okirat,

— szerzOdés,

— megallapodas,

— visszaigazolt megrendelés,

— a jovahagyott feladat megvalositdsa érdekében kotott, szerzodéssel
alatdmasztott és a Kincstarnak az adott évben december 20-4ig bejelentett az
Aht. 72. §-4ban szereplé Engedélyokirat, illetve Alapokmany,

— a palyazati uton odaitélt tamogatasrol sz6l6 dontés alairt dokumentuma,
tovabba

— a kormanyhatédrozat alapjan atcsoportositott eldiranyzat felhasznalasara tett
¢s a hatarozat megjelenésétdl szamitott 60 napon beliili intézkedés
dokumentuma, valamint

— részben 6nélléan gazdalkodo intézmények részére a jelen szabalyzat 12. sz.
melléklete szerinti kotelezettségvallalasi bizonylat.

— CORSO pénziigyi programban eldallitott kotelezettségvallalas bizonylata

Nem irasban vallalt kotelezettségvallalasok (50.000 forintot el nem érd)
dokumentumai:

— szamla,

— szamlat helyettesitd okmany.

— CORSO pénziigyi programban eldallitott kotelezettségvallalds bizonylata
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Elézetes kotelezettségvallalasnak mindsiil a kozbeszerzési eljaras kozzétett ajanlati,
részveteli felhivasa, a palyazat kiirasa, amennyiben nem kerul visszavonasra

A kotelezettségvallalasokhoz kapcsoldéddan olyan analitikus nyilvantartast kell vezetni,
amelybdl megallapithatd az évenkénti kotelezettségvallalas Osszege.

A Kotelezettségvallaldsok nyilvantartasadt a CORSO pénziigyi program alkalmazésat
kovetden gépi uton kell megtenni. A programban térténd nyilvantartas kezdé napjatol a
9. sz&mu melléklet nem alkalmazhatd. A kotelezettségvallalds vezetéséért a munkakori
leirdsban meghatérozott személy felel.

1.
ERVENYESITES RENDJE

Ervényesitést a jegyz6 altal az ezzel irasban megbizott, legaldbb kozépfoku iskolai
végzettségl és pénziigyi-szamviteli képesitésii dolgozo végezhet. Az irasos megbizasra
¢és visszavonasra értelemszeriien az 3. és a 2. sz. mellékletben szereplé dokumentumok
alapjan kertlhet sor.

A szakmai teljesités igazolasara, érvényesitési feladatok ellatasara
megbizast csak a jegyz6 adhat. A megbizott ezt a jogkérét masra nem
ruhazhatja at.

A teljesités szakmai igazolasat minden érintett dolgoz6 munkakori leirdsanak
tartalmaznia kell. Itt kell meghatarozni, hogy mely munkaterileten jogosult a dolgozo a
szamlak szakmai igazolasara.

Az érvényesitonek minden esetben ellendriznie kell, hogy a szakmai teljesitést igazold
személy rendelkezik-e irasos felhatalmazéssal.

A részben 6nalldéan gazdalkodd intézmeények esetében a szakmai igazold személy az
intézmény vezetdje vagy az 4ltala felhatalmazott személy lehet.

A szakmai teljesités igazolasara, érvényesitésre jogosultak nevét, beosztasat, valamint
alairasanak mintajat a jelen szabalyzat 5. és 6. sz. melléklete szerinti nyilvantartas
tartalmazza.

A szakmai teljesités igazolasara, érvenyesitésre jogosultakrél készilt nyilvantartas
folyamatos ¢és naprakész vezetéséért a Pénziigyi Iroda vezetdje a felelds.

A helyi kisebbségi dnkormanyzat esetében az érvényesitést az 6nkormanyzati hivatal
ezzel megbizott, az e bekezdésben meghatarozott képesitéssel rendelkezd dolgozoja
Vegzi.

Az érvényesitést végzo ¢€s a szakmai teljesitést igazold nem lehet azonos személy!

Az érvényesitésnek tartalmaznia kell a megallapitott oOsszeget és a konywviteli
elszamolésra utald fokonyvi szdmlaszamot is.

54



Az érvényesités a teljesités szakmai igazolasan alapul.

A teljesités szakmai igazoldsa a megvasarolt aru, termék mennyiségi €és mindségi
atvételét, valamint a szolgaltatds — munka — elvégzésének igazolasat jelenti. A szamlak
teljesitésének szakmai igazoldsat a szamlara tortént feljegyzéssel vagy a szamlahoz
csatolt igazolassal (11.sz&mu melléklet) kell megtenni.

(\V2
UTALVANYOZAS RENDJE

Utalvanyozasra a polgarmester, illetve az
felhatalmazott személyek jogosultak.

intézményvezetdk, vagy az Aaltaluk

Utalvanyozasra az eldiranyzatok tekintetében 100.000 Ft értékhatarig a Polgarmesteri
Hivatalban a kovetkezd beosztasban foglalkoztatott személyek jogosultak: ( A

felsorolas alapjat a fokonyvi konyvelés részben 0nallé feladatok szerinti bontasa
hatarozza meg.)

Epitési és Telepiilésfejlesztési
feladatok

Kozvilagitas

Telepiilési Vizellatas
Vizrendezés, belvizmentesités
Koztisztasag, telep. Hulladék
Parkfenntartas

Egyéb varos és kozséggazd.
Hazkezelés

Allat-eii-i feladat

Utak, hidak fenntartasa
Temeto fenntartas

Koztertlet

Kultura, oktatas

Vérosi Sporttevékenység
Sporttelep fenntartasa
Szocialis ellatasok feladatai
Rendkiviili pénzbeli ellatasok
Cigany Kisebbségi Onk feladatai
Német Kisebbségi Onk feladatai
Tourinform Iroda feladatai
Beruhazas

Felujitas

Intézmények karbantartasa
Nemzetkozi kapcsolatok

Véroslizemeltetési és Miiszaki Iroda Vezetdje
Virosiizemeltetési ¢s Miiszaki Iroda Vezetdje
Varosiizemeltetési és Miiszaki Iroda Vezetdje
Vérosiizemeltetési és Miiszaki Iroda Vezetdje
Varosiizemeltetési és Miiszaki Iroda Vezetdje
Vérosiizemeltetési és Miiszaki Iroda Vezetdje
Vérostlizemeltetési ¢s Muszaki Iroda Vezetdje
Vérosiizemeltetési és Miiszaki [roda Vezetdje
Véroslizemeltetési ¢s Muszaki Iroda Vezetoje
Viérosiizemeltetési és Miiszaki Iroda Vezetdje
Vérosiizemeltetési ¢s Miiszaki Iroda Vezetdje
Viarosiizemeltetési és Miiszaki Iroda Vezetdje
Onkormanyzati és Gazdalkodasi Iroda Vezetdje
Onkorményzati és Gazdalkodasi Iroda Vezetdje
Onkormanyzati és Gazdalkodasi Iroda Vezetdje
Altalanos Igazgatési Iroda Vezetdje
Altalanos Igazgatasi Iroda Vezetdje
Kisebbségi Onkormanyzat Elnoke
Kisebbségi Onkormanyzat Elnoke
Onkorményzati és Gazdalkodasi Iroda Vezetdje
Varosiizemeltetési és Miiszaki Iroda Vezetdje
Virosiizemeltetési ¢s Miiszaki Iroda Vezetdje
Varosiizemeltetési és Miiszaki Iroda Vezetdje
Onkormanyzati és Gazdalkodasi Iroda Vezetdje

Tapolca Varos Polgarmesteri Hivatala igazgatasi szakfeladat dologi kiadasok, valamint
a személyi jellegli juttatasok koziil a belfoldi kikiildetések és a kozlekedési
koltségtéritések tekintetében 100.000,- Ft értékhatart meg nem haladéan Benczik Zsolt
Onkormanyzati és Gazdalkodasi Irodavezetd jogosult utalvanyozasra.
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Minden egyéb kilén nem nevesitett esetben 100.000 Ft.értékhatart meg nem haladdan a
Jegyz6 jogosult az utalvanyozésra.

A szamla, egyszerusitett szamla, szamlat helyettesitd okirat, atutaladsi postautalvany
alapjan befolyd bevételeken kivil beszedett bevételeket utalvanyozni kell. A helyi
adokbol befolyt bevételek utalvanyozéasara 100.000 Ft-ig az addcsoport vezetdje, ezt
meghaladdan és minden egyéb esetben a jegyz6 jogosult.

Az irdsos megbizasra és visszavonasra értelemszerien az 1., 2. sz. mellékletben
szerepld dokumentumok alapjan kertilhet sor.

Az utalvanyozésra jogosultak nevét, beosztasat, valamint alairdsdnak mintajat a jelen
szabalyzat 7. sz. melléklete szerinti nyilvantartas tartalmazza.

Az utalvdnyozésra jogosultakrél készilt nyilvantartds folyamatos és naprakész
vezetéséért a Pénziigyi Iroda vezetdje a felelds.

Utalvanyozni a szabalyzat 10/a illetve 10/b. sz. mellékletét képezé utalvanyrendeleten
lehet.

Az utalvanyon (utalvanyrendeleten) fel kell tintetni:
a) a intézmény, polgarmesteri hivatal nevét,
b) az ,,utalvany" szét,
c) a koltségveteési évet,
d) a kényvelés maddjat,
e) a befizetd nevét,
f) a fizetés idépontjat, modjat és dsszegét,
g) az érvényesités (rogzités) keltét, az érvényesitd aldirdsat,
h) a megterhelendd, jovairando bankszamla szamat €s megnevezesét,

i) az utalvanyozés ellenjegyzés keltezést, valamint az utalvanyoz6 és az
ellenjegyz6 alairasat,

j) a kotelezettségvallalas-nyilvantartasba vétel sorszamat,
k) a konyvelés keltét, és a konyveld alairasat.
Nem kell kiilon utalvanyozni a termékértékesitésbol, szolgaltatasbol - szamla,

egyszerlsitett szdmla, szamlat helyettesité okirat, atutaldsi postautalvany alapjén -
befolyd bevétel beszedését.

\2
ELLENJEGYZES RENDJE

Ellenjegyzésre a jegyzo, intézmények esetén a Peénziigyi Iroda vezetd helyettese, vagy az
erre felhatalmazott személy jogosult irasbeli meghatalmazas alapjan. A Polgarmesteri
Hivatalban ellenjegyzésre 100.000 Ft ertékhatart meg nem haladbéan a Peénzilgyi
Irodavezetdo jogosult.
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Az irasos megbizasra és visszavonasra értelemszerien az 1., 2. sz. mellékletben
szerepld dokumentumok alapjan kertilhet sor.

Az ellenjegyzésre jogosultak nevét, beosztasat, valamint alairdsanak mintajat a jelen
szabalyzat 8. sz. melléklete szerinti nyilvantartas tartalmazza.

Az ellenjegyzés jogosultakrol készilt nyilvantartas folyamatos és naprakész vezetéseért
a Pénziigyi Iroda vezetdje a felel0s.

Az ellenjegyzésre jogosultnak az ellenjegyzést megel6zden meg kell gyézddnie arrol,
hogy
a) a jovahagyott koltségvetés fel nem hasznélt, illetve le nem Kkotott, a
kotelezettségvallalas targyaval Osszefliggd kiadasi eldirdnyzata biztositja-e a
fedezetet,

b) a kotelezettségvallalas nem sérti-e a gazdalkodasra vonatkozo szabalyokat,
C) a kotelezettségvallalas célszeriiségét megalapozo eljaras megtortént-e.

d) meg kell gy6z6dni arrol, hogy a szakmai teljesités igazolasa és az érvényesités
meg-tortént-e.

Az ellenjegyzésre jogosultnak a kotelezettségvallalast jelentd okmanyt, ha nem ért vele
egyet, illetve az nem felel meg az Amr. 134. § (9) bekezdés a)-c) pontjaban rogzitett
feltételeknek, akkor kell ellenjegyeznie, ha erre a kotelezettségvallald irasban utasitja.
Ez esetben az okmanyt "a kotelezettségvallalas ellenjegyzése utasitasra tortént'
zaradékkal koteles ellatni, és errél az Onkormanyzat képviseld-testiiletét (helyi
kisebbségi Onkormanyzat koltségvetési szerve esetében a helyi kisebbségi
onkormanyzat képviseld-testiiletét) haladéktalanul irasban értesiteni.

A feliigyeleti szerv és a pénzellatast végzo koltségvetési szerv e jelentés kézhezvételétol
szamitott 8 munkanapon belill, a képvisel6-testiilet pedig soron kdvetkezd iilésén
koteles megvizsgalni a bejelentést, és kezdeményezni az esetleges feleldsségre vonast.

VI.
AZ OSSZEFERHETETLENSEG SZABALYAI

A kotelezettségvallalo és az ellenjegyzd, illetdleg az utalvanyoz6 és az ellenjegyzd -
ugyanazon gazdasagi eseményre vonatkozdan - azonos személy nem lehet.

Az érvényesitd személy nem lehet azonos a kotelezettségvallaldsra, utalvanyozasra
jogosult személlyel.

Az érvényesitést végzd €s a szakmai teljesitést igazold nem lehet azonos személy.
Kotelezettségvallalasi, érvényesitési, utalvanyozasi, ellenjegyzési feladatot nem
vegezhet az a szemely, aki ezt a tevékenységet kozeli hozzatartozéja (a Polgari

Torvénykonyvrél szold 1959. évi IV. torvény 685. §-anak b) pontja), vagy a maga
javéra latna el.
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VII.
A MEGBIZAS ES VISSZAVONAS DOKUMENTUMAINAK MEGORZESE

A felhatalmazasrol, megbizasrol €és visszavonasrdl rendelkezé dokumentumot utélag is
ellendrizhetd formdban a szdmvitelrdl sz616 2000. évi C. torvény 169. §-ban eldirtakkal
Osszhangban 8 évig meg kell orizni. Az eléviilési id6 a kotelezettségvallalas,
utalvanyozas, ellenjegyzés felhatalmazasardl, valamint a szakmai teljesités igazolasara,
érvényesitésre sz016 megbizas visszavonasanak idépontjatol kezdddik.

VIII.
A HELYETTESITES RENDJE

Kotelezettségvallalds, utalvdnyozés esetésben a helyettesités rendje az aldbbiak
szerint alakul:

1. Tavolléte eseten a polgarmestert az alpolgarmesterek helyettesithetik a
kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorok gyakorldsa soran.

2. Tavolléte esetén a jegyzOt az aljegyz0 helyettesitheti 100.000 Ft értékhatart meg
nem haladdan a kotelezettségvallalasi es az utalvanyozasi jogkdrében

3. Irodavezetd , addcsoport vezetdjének tavolléte esetén 100.000 Ft értékhatart meg
nem haladdan a jegyz0 jogosult a kotelezettségvallalasra és az utalvanyozasra a
korabban megjeldlt szakmai feladatok tekintetében is.

4. Intézményvezetdt tavolléte esetén az altala irasban erre felhatalmazott személy
helyettesitheti.

Az ellenjegyzés esetében a helyettesités rendje az alabbiak szerint alakul:

1. A jegyz6, aljegyzd tavolléte esetén a Pénziigyi Irodavezetd jogosult az
ellenjegyzesre.

2. A Pénziigyi irodavezetd tavolléte esetén ellenjegyzésre Pénziigyi irodavezeto-
helyettes jogosult.

3. A Pénziigyi Irodavezetd-helyettes tavolléte esetén a pénziigyi ligyintézd I1. és az erre
irasban felhatalmazott személy jogosult az intézmények esetében az ellenjegyzesre.

Az ervényesités esetében a helyettesités rendje az alabbiak szerint alakul:

Az eérvényesitési feladatokat ellatd dolgozé tavolléte esetén munkakoéri leirdsaban
megnevezett mindenkori helyettese jogosult az érvényesitési feladatok ellatasara.
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A teljesités szakmai igazolasa esetésben a helyettesités rendje az aldbbiak szerint
alakul:

A teljesités szakmai igazoldsira jogosult tavolléte esetén munkakori leirasaban
megnevezett mindenkori helyettese jogosult a szamlak leigazolasara.

IX.
ZARO RENDELKEZESEK

A jegyz6 koteles gondoskodni arrdl, hogy az érintett dolgozoék munkakori leirdsai
kiegésziljenek az egyes gazdalkodasi jogkdrokkel.

Ez a szabalyzat 2007. majus 02-an 1ép hatalyba.

A Polgarmesteri Hivatalban és intézményeinél a jegyzd koteles gondoskodni, hogy a
szabalyzatban foglalt eldirdsokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a
szabalyzathoz csatolt iven alairasukkal igazoljak, a hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

Tapolca, 2008. december 03.

A c's Janos sk. Dr. Imre LaszI6 sk.
polgarmester jegyzé

Egységes szerkezetbe foglalva: Tapolca, 2008. december 03.

Dr. Imre L&szl6 sk.
jegyzd
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) 1. sz. melléklet
Tapolca Varos Onkormanyzatanak
Polgarmestere

MEGHATALMAZAS*

A polgarmesteri hivatal kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, ellenjegyzési,
érvényesitési rendjérol szolo szabalyzata  alapjan akadalyoztatasom esetén
utalvanyozasi jogkor gyakorlasara 200. év januarl.napjatol felhatalmazom

a kovetkezo feltételek mellett. A felhatalmazott az utalvanyozasi jogkor
gyakorlasara jogosult. **

E jogkorét felhatalmazott az érintett szabalyzat, valamint a hatalyos jogszabalyok
szerint koteles gyakorolni.

Tapolca, 200.. marcius 31.

A ¢ s Janos
polgarmester

A kotelezettsegvallalasi jogkor gyakorlasarol szold felhatalmazas egy példanyat a mai
napon atvettem.

Tapolca, 200...........

alairas

* Ez a meghatalmazas minta értelemszertien alkalmazhaté az ellenjegyzési jogkor atruhézasara is.
** A feltétel kiterjeszthetd meghatarozott esetekre és ezen beliil kiilon-kiilon dsszeghatarra is.
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Tapolca Varos Onkorméanyzatanak
Polgarmestere

Ertesitem, hogy a 200.... év........... ho ... napjan Kkelt,

(ellenjegyzési) jogkor gyakorlédsara szolé felhatalmazast 200.... év

napjatol visszavonom.*

.................. 200... év .......h6 .... nap

A ¢ s Janos

polgarmester

2. sz. melléklet

utalvanyozasi
....... hé ....

Az utalvanyozasi jogkor gyakorlasanak visszavonasarol szold értesités egy példanyat a

mai napon atvettem.

.................. 200... év .......h6 .... nap

alairas

* Ez a minta értelemszerfien alkalmazhaté az ellenjegyzési jogkdr gyakorldsinak, a szakmai teljesités

igazolasara és érvényesitésre sz616 megbizas visszavonasara is.
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3. sz. melléklet

Tapolca Varos Onkorméanyzatanak
Jegyzije

....................................... beosztas

A Polgarmesteri Hivatal és intézményei kotelezettsegvallalasi, utalvanyozasi,
ellenjegyzési, érvényesitési rendjérél szolé szabalyzata alapjan megbizom az
érvényesitési feladatok ellatasaval. *

E jogkorét az érintett szabalyzat, valamint a hatdlyos jogszabalyok szerint koteles
gyakorolni.

Tapolca, 200.........c.........
Dr. Imre Léaszlo
Jegyz6

A érvényesitési feladatok ellatasarél sz6l6 megbizas egy példanyat a mai napon
atvettem.

Tapolca, 200.................

alairés

* Ez a minta alkalmazhatd a szakmai teljesités igazolasara sz616 megbizashoz is.
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NYILVANTARTAS

a kotelezettségvallalasra jogosult személyekrol

4. sz. melléklet

Sor-
szam

Név

Beosztas

Felhatalmazasra
jogosito tgyirat
szama, kelte

Jogosult alairasa

Jogosultsag
megsziinését
elrendelé iigyirat
szdma, kelte

7.

Az Ugyirat szamat csak akkor kell feltintetni, ha a jogosultsdg megszerzésére atruhazott hataskdrben (felhatalmazassal) kertlt sor.
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NYILVANTARTAS

a szakmai teljesités igazolasara jogosult személyekrol

5. sz. melléklet

Sor-
szam

Név

Beosztas

Felhatalmazasra
jogosito tgyirat
szama, kelte

Jogosult alairasa

Jogosultsag
megsziinését
elrendelé iigyirat
szdma, kelte
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NYILVANTARTAS
az érvényesitésre jogosult személyekrol

6. sz. melléklet

Sor-
szam

Név

Beosztas

Felhatalmazasra
jogosito tgyirat
szama, kelte

Jogosult alairasa

Jogosultsag
megsziinését
elrendelé iigyirat
szdma, kelte
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NYILVANTARTAS
az utalvanyozasra jogosult személyekrol

7. sz. melléklet

Sor-
szam

Név

Beosztas

Felhatalmazasra
jogosito tgyirat
szama, kelte

Jogosult alairasa

Jogosultsag
megsziinését
elrendelé iigyirat
szdma, kelte

7.

Az Ugyirat szamat csak akkor kell feltintetni, ha a jogosultsdg megszerzésére atruhazott hataskdrben (felhatalmazassal) kertlt sor.
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NYILVANTARTAS
az ellenjegyzésre jogosult személyekrol

8. sz. melléklet

Sor-
szam

Név

Beosztas

Felhatalmazasra
jogosité Ugyirat
szama, kelte

Jogosult alairasa

Jogosultsag
megszilinését
elrendel? iigyirat
szama, kelte

7.

Az lgyirat szamat csak akkor kell feltiintetni, ha a jogosultsag megszerzésére atruhazott hataskorben (felhatalmazassal) kertilt sor.
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9.sz. melléklet
(Torolve 2007. marcius 30-tol)



10/a melléklet

SOrszam: ....ccccceveeeeennn. /200.. Sorszam: .....coeeveeen.... /200..

ERVENYESITEM

e fKSZ. woovvviiieenn L
e fKkSzZ. cvveivieeenn L
e L1267 =
e fKSzZ. cvveeviveenn L
e fKSZ. woovvviiieenn L
e fKkSzZ. cvveevieenn L
e L1267 =
e fKkSzZ. cvveeeieenn L

..................... szakf. T.: o,
..................... szakf. T.: o,
..................... szakf. T.: o,
..................... szakf. T.: o,

AAARARAARAAARARA

érvényesitod
UTALVANYOZOM

Polgarmesteri Hivatal Tapolca 11748052-15429348
szamu OTP szamla terhére

..................................................................... (befizetd v. kedvezményezett megnevezése)
..................................................................... (bankszamla szama) javara.

Fizetési hataridd: 200 ................... ho .... nap. Fizetés modja: ................

Tapolca, 200................... ho .... nap.

ellenjegyzd utalvanyozo
HIVATKOZASOK: (sorszam, datum, alairas)

Bizonylat AtVELEle: .......ovor e ———————————

Szallitoi analitika:
BeVELeli @NAlITIKA: .......ooveieieeic e e e e e s

Fokonyvi konyvelési bizonylat:

= Bank vagy PENZIAT: . ...t e s

= OTP. KIVONAE SZAMA: ..e.vveveeiiieiiee et e e vt e et et et ee e e eae et ea e eeeesreesteseesnaenneas
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10/b.sz.melléklet

UTALVANY Minta!

Sorszéam: 65/2005
Utalvany kelte: 2005.08.04.
Kiallité: Samu Zsuzsanna

Gazdalkedd: Varos Onkormanyzata
Intézmény: Polgarmesteri Hivatal (részj)
Fizetés maodja: Atutalas
Allapot: Utalvanyozott ellenjegyzett Bankszamlaszam: 11748052-15429348-

Ervényes 4 608 Ft, azaz Négyezer-hatszaznyolc forint bevételi dsszeg erejéig.
Utalvanyozom a 11748052-15429348- bankszdmla javara az érvényesitett bevételi §sszeget.

Partner KIVONAESZAM...........covinis et
Neve: POLGARMESTERI HIVATAL Iktatoszam: T-1098/2005/
Cime: 8300 Tapolca HOSOK TERE 15 Szamlaszam: 21
Bankszamiasz.: 11748052-15429348- Telj.datuma: 2005.07.04.
Targy.: TerraplanBt birsag Fiz hatrids: 2005.07.04.
Szaldeladat szima és meg Z Al Részletezo kiltségvetési sor
Teljesités sor meglegyzése Terhelt év Forras Gsszeg AFA Osszesen
Addbeszedési szamla 751966 Onk feladatra nem tervezhet 751966 Onk feladatra nem terve BV511 Birsagok dnellendrzési potiék
2005 TO 4608 0 AK 4608
Kotelezettségek:  K-1092/2005/ 4608 0 4 608
Osszesen: 4 608 0 4608
Bevétel mindosszesen: 4608 0 4608
Kiadas mindésszesen: 0 0 0
Ervényesitd Utalvanyozé Utalvény ellenjegyzd
KONYVELESI UTASITAS
Bank v. pénztari f.szdma: ...
. lrodakéd  Szakfeladat AFAked  AFA  Mnem 565 TK  Osszeg  Fokonyviszam
033 Ad6beszedési sz4 010 Onk feladatra nem terve 1 Targyi mentest M 210 Bevétel (9-es szami K 4608 920238
[, 1:1) . F— - hé ..........nap
Kontirozta Ellendrizte Kényvelte
1.11. oldai CORSC 1.014.5
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11. melléklet

IGAZOLAS

Szamlak (hatarozatok) kifizetésehez, utalasahoz

Szamla (hatarozat) SZama: . ...t e
Szamla (hatarozat) 6SSZege: ... .. .o it Ft
Szakfeladat MegNEVEZESE: .......ieiie it e et e e e e e e e e
Szamla kifizetésenek hatarideje: ... ...
JOgCIME: L o
OSSZB0E: . . oottt e FE
MOdJa: e

A szamla teljesitését igazolom: ... . .

Bizonylat atadas-atvetele: 200.. .. ... ho..... nap
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12.sz. melléklet

Intézmény megnevezés

KOTELEZETTSEGVALLALASI NYILATKOZAT

INEEZMENYUNK ..ottt e et e et e e e e e e e e et e re e e e e enes -tol
L O] 4 Szamlaszama: ........coeevvvvnnnn.

- vasarolt, megrendelt termEKet .........oeii i ,
S SZOIGAITALAST ... .e et e e e e ,

melynek 6SSZege: .....ovvvvriiiiie e, FLazaz ....oooviii e forint.
Fizetési hataridO: ..............coooiiiiiiiin.

Fizetésimod: ......oovvviiiie e,

A kotelezettségvallalas

1] TS (=T terhére torténik,

intézményvezeto pénziigyi irodavezetd
(kotelezettségvallalo) (kotelezettségvallalas ellenjegyzo)
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Tapolca Varos Polgarmesteri Hivatala Szervezeti és Miikédési Szabalyzata (iigyrendje),
mellékletei és fuggelékei
3. szamu melleklet

Onkormanyzati és Gazdalkodasi Iroda munkakori lefrasai
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Tapolca Varos Polgarmesteri Hivatala Szervezeti és Miikédési Szabalyzata (iigyrendje),
mellékletei és fuggelékei

4. szamua melléklet

Pénzligyi Iroda munkakdri leirasai
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Tapolca Varos Polgarmesteri Hivatala Szervezeti és Miikédési Szabalyzata (iigyrendje),
mellékletei és fuggelékei

5. szamu melléklet

Altalanos lgazgatasi Iroda munkakori leirasai
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Tapolca Varos Polgarmesteri Hivatala Szervezeti és Miikédési Szabalyzata (iigyrendje),
mellékletei és fuggelékei

6. szamu melléklet

Okmanyiroda munkakoéri leirésai
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Tapolca Varos Polgarmesteri Hivatala Szervezeti és Miikédési Szabalyzata (iigyrendje),
mellékletei és fliggelékei
7. szamu melleklet

Varostizemeltetési és Miiszaki Iroda munkakori leirdsai
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Tapolca Varos Polgarmesteri Hivatala Szervezeti és Miikédési Szabalyzata (iigyrendje),
mellékletei és fuggelékei

8. szamu melléklet

Tapolca Varos Onkormanyzata Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak

KOLTSEGVETESI ELLENORZES

78



Tartalom

l. A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje
II. Az ellenérzési nyomvonal

II. A belsé ellendrzési kotelezettség, az ellendrzést végzo személy/szervezet jogallasanak,
feladatanak meghatarozasa

V. Tablazatok, mellékletek

79



1. A szabalytalansag fogalma

Az é4llamhaztartds mitkddési rendjérdl szo6lo 217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet 145/A. § (5)
bekezdésének megfelelden a koltségvetési szerv vezetdjének kotelessége a szabalytalansagok
kezelésének eljarasrendjét kialakitani.

A szabéalytalansagok fogalomkore széles, a korrigalhatdé mulasztasok vagy hianyossagok,
illetve a fegyelmi-, biintetd-, szabalysértési-, illetve kartéritési, eljaras meginditasara okot ado
cselekmények egyarant beletartoznak.

A szabdlytalansdg valamely 1étezé szabalytol (torvény, rendelet, utasitas, szabalyzat, stb.)
valo eltérést jelent, az allamhéztartds miikodési rendjében, a koltségvetési gazdalkodas
barmely gazdasagi eseményében, az allami feladatellatas barmely tevékenységében, az egyes
miuveletekben, stb. elofordulhat.

Alapesetei lehetnek:

1. a szandékosan okozott szabalytalansagok (félrevezetés, csalds, sikkasztas,
megvesztegetés, szandékosan okozott szabalytalan kifizetés, stb.)

2. a nem szandékosan okozott szabdlytalansagok (figyelmetlenségbdl, hanyag
magatartasbol, helytelenil vezetett nyilvantartasbol, stb. szdrmazé szabalytalansag)

A szabalytalansdgok megelézésével kapcsolatosan a koltségvetési szerv vezetdjének
feleléssége, hogy:
e ajogszabalyoknak megfeleld szabalyzatok alapjan miikodjon a szervezet,
« a szabdlyozottsagot, illetve a szabalyok betartasat folyamatosan kisérje figyelemmel a
vezeto,
o szabélytalansdg esetén hatékony intézkedés sziilessék, a szabalytalansdg korrigalasra
keriiljon annak a mértéknek megfeleléen, amilyen mértéket képviselt a szabalytalansag.

A szabalytalansagokkal kapcsolatos intézkedések altalanos célja, hogy:

o hozzéjaruljon a kiilonb6zd jogszabalyokban és szabalyzatokban meghatarozott eldirdsok
sérulésének, megszegésének, szabalytalansdg kialakuldsdnak megakadalyozéasahoz,
(megel6zés)

o keretet biztositson ahhoz, hogy azok sériilése, megsértése esetén a megfeleld allapot
helyreallitdsra keriiljon; a hibak, hidnyossagok, tévedések korrigaldsa, a felel0sség
megallapitasa, az intézkedések foganatositasa megtorténjen.

A szabalytalansagok kezelése (az eljarasi rend kialakitdsa, a sziikséges intézkedések
meghozatala, a kapcsoloddo nyomon kovetés, a keletkezett iratanyagok elkulonitett
nyilvantartasa) a jegyzO feladata, amely feladatot a koltségvetési szervben kialakitott
munkakori, hataskori, felelosségi €s elszamoltathatésagi rendnek megfeleléen az egyes
szervezeti egységek vezetdire atruhazhatja.

80



2. A szabalytalansagok megeldzése

A szabdlyozottsdg biztositasa, a szabalytalansagok megakadalyozasa elsOdlegesen a
koltségvetési szerv vezetdjének feleldssége.

Az Aht. 97.§-dban meghatarozott kitelezettség, a koltségvetési szerv vezetdjének feladata, a
szervezeti struktrdban meghatarozott egységek vezetdi hataskorének, felelosségének és
beszamoltathatosaganak szabalyozottsagan keresztul valdsul meg. A koltségvetési szervek
munkavallaloinak konkrét feladatat, hataskorét, feleldsségét, beszamoltathatosagat a
munkakori leirasok szabalyozzék, a kodzszolgalati jogviszonybdl, illetve munkaviszonybol
szarmazo6 kotelezettségeiket a jogszabalyoknak megfelelden kell teljesiteniiik.

A Polgarmesteri Hivatalt érint6 legaltalanosabb szabdlyzatokat, a teljesség igénye nélkiil, az
1. szam0 melléklet tartalmazza.

3. A nagyobb kockazatot rejté6 feladatok, folyamatok kiemelt kezelése a
szabalytalansagok megel6zése érdekében

A Hivatalnal és az intézményeinél nagyobb kockéazatot rejtd feladatok, folyamatok a
kovetkezok:
- a tervezési folyamatok egyes teriletei,
- a szerv belsé eljarasi rendjének attekintésekor nagy kockazatot rejtd feladatnak,
folyamatnak mindsitett teriiletek,
- a pénziigyi tranzakciok tesztelésekor nagy kockazatot rejté feladatnak, folyamatnak
mindsitett teriiletek.

3.1. A tervezési folyamatok esetében a szabalytalansdgok kezelésének eljarasrendje a
kovetkezo:

1.) A Kkorabbi évek tapasztalatai alapjan, - a koltsegvetési beszamoldk adatait is
figyelembe véve, - meg kell keresni azokat a tételeket, melyek kilondsen kenyes
terliletek, (elsdsorban olyan teriiletek, ahol nagyobb mennyiségli készpénz, illetve
készletmozgas van);
2.) Gondoskodni kell a nagyobb, egydsszegli kiadasok teljesitésével jaro teriiletek, pl:
beruhdzasok, eseti, nagy Osszegli finanszirozasok fokozott ellendrzési rendjének
meghatarozasarol;
3.) Biztositani kell egyes, az elmdlt évek tapasztalatai, illetve a megvaltozott
szabalyozasok miatt megnétt jelentésii teriiletek fokozott ellendrzését, a szabalyossag
kontrollalasat.
4.) Figyelembe kell venni az ellendrzés altal tett észrevételeket, melyek kihatnak a
tervezési tevékenységre is.

3.2. Az illegalis pénziigyi cselekmények viszonylag nagy lehetdségét rejté folyamatok,
tevékenységek Az illegalis pénziigyi cselekmények kiilon figyelmet igényld teriileteit,
folyamatait az alabbi ismérvek alapjan kell meghatéarozni:

- az adott teriilet koltségvetési terv, illetve tényszam adatai koltségvetési f00sszeghez
viszonyitott nagysagrendjének vizsgalataval hatdrozza meg,
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- az adott teriilet ellendrzéssel, kozvetlen iranyitassal valo kapcsolatanak vizsgalataval,
azaz annak ellendrzésével, hogy a terlilet milyen mélységig szabalyozott, a
szabalyozast az érintettek megismerték-e, a szabalyok betartasat a tevékenység soran
ellendrzik-e, utdlag mikor torténik ellendrzés, illetve, hogy a teriiletet érintette-e a
fliggetlen belsd ellendri, illetve esetleg kiilsé ellendri tevékenység. Az a teriilet lesz
figyelmet érdemld, mely az ellenérzés szempontjabodl a legkevésbé lefedett.

A fenti két f6 szempont egyiittes értékelésével kell meghatarozni azokat a teriileteket, melyek
a legnagyobb figyelmet igénylik.

3.3. A szerv bels6 eljarasi rendjének attekintésekor nagy kockézatot rejté feladatnak,
folyamatnak mindsitett teriiletek esetében a szabalytalansdgok kezelésének eljarasrendje
a kovetkezo:
- rendszeresen at kell tekinteti a szerv belsé eljarasrendjét, kiilonds tekintettel a belsd
szabalyozottsagra, és az ott szabalyozott folyamatokra,
- vizsgalni kell a tényleges folyamatok és a folyamatleirdsok kozotti ésszhangot,
eltérés esetén meg kell keresni az okokat, és a szabalyossdg kovetelményenek
megfeleléen gondoskodni kell a szabalyok modositasarol, illetve a betartatds
ellendrzésérol.

3.4. A pénziigyi tranzakciok tesztelésekor nagy kockéazatot rejté feladatnak, folyamatnak
mindsitett teriiletek esetében a szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje a kovetkezo:
- a valddisag és hitelesség érdekében egyes pénziigyi tranzakciok folyamataban vald

teljes végigkisérése torténik meg.

Ilyen pénzigyi tranzakcio csoportok lehetnek pl.:
- dologi kiadasok készletbeszerzéseinek nyomon kdvetese,
- a rendszeres és nem rendszeres személyi juttatasok kore,
- a beruhazasok pénzugyi lebonyolitasa,
- a Hivatal valamely alapfeladatanak ellatasa stb.

A pénzigyi tranzakcid csoport egyik lehetséges teruletének a dologi kiadasok
készletbeszerzéseinek nyomon kovetése esetében a tényleges ellenérzési feladatok példaul a
kovetkezok lehetnek:
a beszerzés kezdeményezése korulmenyeinek, dokumentumanak vizsgalata,
- a beszerzés kezdeményezés ellendrzése, attekintése jogossdg, célszerliség
szempontjabol,
a megrendeleés attekintése az alabbi szempontokbdl:
- a megrendeld jogosult volt-e a megrendelésre, mint kotelezettségvallalo,
- megtortént-e a megrendelésnek, mint egyfajta kotelezettség vallalasnak
ellenjegyzése,
- az ellenjegyzést az ellenjegyzésre jogosult végezte-e,
- gazdasagossag elvét szem elott tartottak-e;
a megrendelés nyilvantartasa megfeleloségének, atlathatdé rendszerben torténd
kezelésének ellendrzése,
a megrendelés beérkezésekor a szakmai teljesités igazolasa korilményeinek
attekintése,
a készletjellegh termékek beérkezést kdvetd nyilvantartasba vételének, tarolasanak
vizsgalata,
- a pénziigyi teljesités eldtt az érvényesitdi feladatok ellatasanak teljes ellendrzése — a
feladat valamennyi mozzanatara kiterjedden,
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- a pénziigyi teljesités eldtt az utalvanyozas koriilményeinek, megalapozottsagdnak
attekintése,

- az utalvany ellenjegyzésének ellendrzése,

- a tényleges pénzigyi teljesités dokumentumainak vizsgélata,

- a pénziigyi teljesitést kovetd szamviteli folyamatok nyomon kovetése.

A pénzugyi tranzakcidkkal kapcsolatban a ténylegesen vizsgalando teruleteket, valamint a
részterlleteket mindig a feladat-ellataskor kell kiilén, irdsban meghatarozni.

4. A szabalytalansagok észlelése a FEUVE rendszerben

A szabalytalansagok észlelése a folyamatba épitett, eldzetes €és utdlagos vezetdi ellendrzés
rendszerében torténhet a munkavallalé és munkaltato részérdl egyarant.

e A Kkoltségvetési szerv valamely munkatérsa észlel szabalytalanségot

a) Amennyiben a szabalytalansagot a szervezeti egység valamely munkatarsa észleli, koteles
értesiteni a szervezeti egység vezetdjét. Amennyiben a szervezeti egység vezetdje az adott
ligyben érintett, a munkatarsnak a vezetd felettesét, annak érintettsége estén a feliigyeleti
szervet kell értesitenie. (Irasos értesitést a kiillon szabalyzatokban lefektetett esetekben
szlikséges tenni.)

b) Ha az a) pontban megfogalmazottaknak megfeleléen értesitett személy megalapozottnak
talalja a szabalytalansagot, ugy errdl értesiti a koltségvetési szerv vezetojét.

c) A koltségvetési szerv vezetdjének kotelessége gondoskodni a megfeleld intézkedések
meghozatalarol, illetve indokolt esetben a sziikséges eljarasok meginditasarol.

o A koltségvetési szerv vezetdje €szleli a szabalytalansagot

A koltségvetési szerv vezetdje illetve a szervezeti egységek vezetdinek észlelése alapjan a
feladat, hataskor és feleldsségi rendnek megfelelden kell intézkedést hozni a szabalytalansag
korrigalaséra, megszilinteteseére.

e A koltségvetési szerv belso ellendrzése észleli a szabalytalansagot

Amennyiben a belsé ellendr ellendrzési tevékenysége soran szabalytalansagot tapasztal, a
193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet rendelkezéseinek megfeleléen jar el. A koltségvetési
szervnek intézkedési tervet kell kidolgoznia a belsd ellendrzés megallapitasai alapjan, az

intézkedesi tervet vegre kell hajtania.

e Kiils6 ellendrzési szerv észleli a szabalytalansagot
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A kiilso ellendrzési szerv szabalytalansagra vonatkozd megallapitasait az ellenérzési jelentés
tartalmazza. A biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara okot
ado6 cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyantja esetén az ellendrzd szervezet miikodését
szabalyozo torvény, rendelet alapjan jar el (pl. ASZ, az EU ellenérzést gyakorld szervei, stb.).
A szabalytalansagra vonatkozd megallapitasok alapjan a koltségvetesi szervnek intézkedési
tervet kell kidolgozni.

5. A szabalytalansag észlelését koveto sziikséges intézkedések, eljarasok meginditasa

A szervezeti egységek vezetdi, ill a koltségvetési szerv vezetdje felelds a sziikséges
intézkedések végrehajtasaért.

Az egyes szervezeti egységek vezetdi kotelesek jelezni a jegyzd részére a sajat munkakori
tevékenységiik teriiletén észlelt szabalytalansagokat, és kezdeményezni a megfeleld eljaras
lefolytatasat.

Bizonyos esetekben (pl. biintet6- vagy szabalysértési iigyekben) a sziikséges intézkedések
meghozatala az arra illetekes szervek eértesitését is jelenti annak érdekében, hogy
megalapozottsag esetén az illetékes szerv a megfeleld eljarasokat meginditsa.

Mas esetekben (pl. fegyelmi ligyekben) a jegyz0 vizsgalatot rendelhet el a tényallds
tisztazasara. A vizsgalatban valo részvételre munkatéarsakat, indokolt esetben kiilsé szakértot
is felkérhet a munkajogi szabalyok tiszteletben tartdsaval. A vizsgalat eredménye lehet
tovabbi vizsgalat elrendelése is. Erre tobbnyire akkor kertll sor, ha a szabalytalansag
megallapitdsat kovetden a feleldsség eldontéséhez és/vagy a hasonld esetek megeldzése
érdekében szikseges intézkedések meghatarozasahoz nem elég a rendelkezésre allo
informacio.

A 2. szami melléklet mutatja be az egyes eljarasokra iranyado jogszabalyok f6bb
rendelkezéseit.

6. A koltségvetési szerv vezetdjének feladata a szabalytalansaggal kapcsolatos eljaras
(intézkedés) nyomon kovetése soran:

e nyomon koveti az elrendelt vizsgalatokat, a meghozott dontések, illetve a meginditott
eljarasok helyzetét;

o figyelemmel kiséri az altala és a vizsgalatok soran készitett javaslatok végrehajtasat;

e a feltart szabalytalansdg tipusa alapjan a tovabbi ,,szabalytalansag-lehetoségeket”
beazonositja, (a hasonld projektek, témak, kockazatok meghatarozasa) informaciot
szolgaltat a bels6 ellendrzés szdmara, eldsegitve annak folyamatban 1évd ellendrzéseit,
az ellendrzési kornyezetre és a vezetési folyamatokat érintd eseményekre valo
nagyobb ralatast.

7. A Kkoltségvetési szerv vezetdjének feladata a szabalytalansaggal kapcsolatos eljaras
(intézkedés) nyilvantartasa soran:

e a szabalytalansagokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok (jogszabaly szabalyozza)
nyilvantartasanak naprakész és pontos vezetésérdl gondoskodik;

e egy elkulonitett, a szabalytalansdgokkal kapcsolatos nyilvantartasban iktatni kell a
kapcsolddo irasos dokumentumokat;

84



e nyilvan tartja a megtett intézkedéseket, az azokhoz kapcsolddo hataridoket;

e a palyazati uton felhasznalasra keriild forrasok, koltségvetési eldiranyzatok
tekintetében figyelembe veszi az Eurdpai Unid Strukturdlis Alapjai és a Kohézios
Alap tdmogatésainak fogadasahoz kapcsol6dd pénziigyi lebonyolitasi, szamviteli és
ellendrzési rendszerek kialakitadsarol szolo 233/2003. (XII. 16.) Korm. rendelet VII.
Szabélytalansagok kezelése cimii fejezetében meghatarozottakat.

8. Jelentési kotelezettségek

A belso ellendrzés altal végzett ellendrzések ellendrzési jelentései alapjan az ellendrzottnek
intézkedesi tervet kell készitenie.(Jogszabaly: a 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet 29. §)

A koltségvetési szerv vezetdjének az éves ellendrzési jelentésben kell szamot adnia a belsd
ellendrzés altal tett megallapitdsok és javaslatok hasznositasarol, az intézkedési tervek
megvaldsitasarol, az ellendrzési megallapitasok €s ajanlasok hasznosulasanak tapasztalatairol,
az ellendrzési tevékenység fejlesztésére vonatkozd javaslatokrol. (Jogszabaly: a 193/2003.

(XI. 26.) Korm. rendelet 31. § (3) b), ba), bb) pontok)

ELLENORZESI NYOMVONAL

Az Allamhaztartds mikodési rendjérél sz616 217/1998. (XII. 30.) Kormanyrendelet 145/B. §
(2) bekezdése kimondja, hogy az ellenérzési nyomvonal a koltségvetési szerv szervezeti és
miikddési szabalyzatanak mellékletét képezi. A jogszabalyhelynek valdo megfelelés céljabol a
Polgarmesteri Hivatal jegyzdje a kovetkezOk szerint hatdrozza meg a szervezet ellendrzési
nyomvonalat.

1. Az ellenérzési nyomvonal — a hivatkozott jogszabaly alapjan — az alabbi terlletekhez
kapcsolddva keril meghatarozasra:

- tervezéssel kapcsolatos ellenérzési nyomvonal,
- végrehajtassal és beszamolassal kapcsolatos ellendrzési nyomvonal, valamint
- az ellendrzési folyamatok ellendrzési nyomvonala.

2. A tervezéssel kapcsolatos ellendrzési nyomvonal

A tervezéssel kapcsolatos ellenérzési nyomvonal meghatdrozza az egyes tervezéshez
kapcsolodo, annak részeként definidlhatd fétevékenység megnevezését igy az alabbi kiemelt
tertleteket:

- kéltsegvetési koncepcio,

- kOltségvetési tervezés.

A tervezéssel kapcsolatos konkrét ellendrzési nyomvonal részletes tablazatos ismertetését az
1. szamu tabla tartalmazza.
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3. A végrehajtassal kapcsolatos ellendrzési nyomvonal

A végrehajtassal kapcsolatos ellendrzési nyomvonal meghatdrozza a végrehajtashoz
kapcsolodo, féfolyamatok, tevékenységek megnevezését igy az alabbi kiemelt teriileteket:

- Szamviteli rendszer folyamata
- Személyi juttatasok
= foglalkoztatassal kapcsolatos feladatok
(rendszeres, nem rendszeres személyi juttatasok)
= megbizésokkal kapcsolatos feladatok
(személyi eldiranyzat terhére vagy Gn. szdmlas foglalkoztatas)
= kiils6 foglalkoztatas
- Szolgaltatasi kiadasok (dologi kiadasok)
= kiklldetesek (belfoldi, kulfoldi)
= kdzuzemi, fenntartasi kiadasok havi rendszerességgel
(energia, gaz, tavho, viz, csatorna, karbantartas)
= kommunikaécids szolgaltatasok
= reprezentacio (vezetdi, konferencia, egyéb)
= egyéb szolgaltatasok
- Beszerzések
= kozbeszerzések
= egyéb modon
- Beruhazasok — forrastol fuggetlentl
= kozbeszerzéssel
= egyéb modon
- Felajitasok
= kozbeszerzéssel
= egyéb modon
- Vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatok (beruhazason és felujitason felil)
= pl. eszk6zOk hasznositasa, selejtezése

A kiemelt, fétevékenységeken beliil munkafolyamatok keriiltek meghatarozasra.

A végrehajtassal kapcsolatos konkrét ellendrzési nyomvonal részletes tablazatos ismertetését
a 2-9. szdmu tablazatok tartalmazzak.

4. Az ellenorzési folyamatok ellendrzési nyomvonala

Az ellendrzéssel kapcsolatos ellendrzési nyomvonal meghatarozza
- a tervezési folyamatokhoz, illetve
- a végrehajtasi folyamatokhoz

kapcsolodo kiemelt fontossagu ellendrzési folyamatokat.

Az ellendrzési folyamatokkal kapcsolatos konkrét ellendrzési nyomvonal részletes szoveges
ismertetesét az 3. szamu melléklet tartalmazza.
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5. Az ellenérzési nyomvonal kialakitasanal alkalmazott tablarendszer

A gazdasagi eseményekre vonatkoz6 tdblarendszer elsdsorban az érintett szervezet feleldsségi
¢s az informacids szintjeit tartalmazza, a kapcsolodasokat, az irdnyitasi és ellendrzési
folyamatot.

A tablarendszer fejléce a kdvetkezden alakul:

. S0rszam

. tevékenység/feladat

. jogszabaly alap

. elokészités

. keletkez6 dokumentum

. felelds/kotelezettségvallalo
. hatarido

. ellendrzés/érvényesités

. utalvanyozas/ellenjegyzés
10. pénzugyi teljesités

11. kdnyvvezetésben vald megjelenés

OO JINDNPBWN PR

A belso ellendrzési kotelezettség, a belso ellendrzést végzo személy
jogallasanak, feladatanak meghatarozésa

A koltségvetési szervek belsé ellendrzésérdl szolo 193/2003. (XI. 26.) Korméanyrendelet 4. §
(2) bekezdése alapjan az intézmény az aldbbiak szerint rendelkezik a belsé ellendrzési
kotelezettségrol, a belsd ellendrzést végzd személy jogallasdnak, feladatanak
meghatarozasarol.

1. A belsé ellenérzési kotelezettség

A Polgarmesteri Hivatal koteles megszervezni és gondoskodni a vonatkozd jogszabalyok,
valamint az elkészitett ,,.Belsd ellendrzési” kézikonyve altal meghatdrozott eldirasok szerinti
belsé ellendrzésrol.

A belsé ellendrzés kialakitasarol és megfeleld miikodtetésérdl — az allamhéztartasi torvényben
meghatarozottak szerint — a koltségvetési szerv vezetdje koteles gondoskodni. A belsd
ellendrt a Polgarmesteri Hivatal foglalkoztatja, aki elldtja az Onkormanyzathoz tartozé
intézmények ellendrzési feladatait is.

2. A belso ellenérzési tevékenységet ellato személy jogallasa

A belsé ellendrzési tevékenység fliggetlentett belsé ellendr alkalmazasaval kertil
megszervezésre.
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A belso ellendrzést végzo személy tevékenységét
- a jegyzoének kozvetleniil alarendelve végzi,
- jelentéseit kdzvetleniil a jegyzonek ill. érintett intézményvezetdknek kiildi meg.

Az jegyzd koteles biztositani a belsd ellendr funkcionalis (feladatkori és szervezeti)
fliggetlensegét, kulondsen az alabbiak tekintetében:

a) az éves ellendrzési terv kidolgozasa, kockazatelemzési modszerek alapjan €s a soron

kiviili ellendrzések figyelembevételével,

b) az ellendrzési program elkészitése és végrehajtasa,

C) az ellenbérzési modszerek kivalasztasa,

d) kovetkeztetések és ajanlasok kidolgozasa, ellendrzési jelentés elkészitése,

e) a belsé ellendr ellenérzési tevékenységen kiviil mas tevékenység végrehajtasiba nem

vonhato be.

A belso ellendrzés fiiggetlenségét biztositd szervezeti felépitést a Belso ellendrzési kézikonyv
tartalmazza.

A Dbels6 ellendrzést végzd személy feladatainak maradéktalan ellatdsa érdekében az
ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység
- barmely helyiségébe beléphet,
- szdméra akadalytalan hozzaférést kell biztositani valamennyi
- irathoz,
- adathoz és
- informatikai rendszerhez,
- kérésére az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység barmely dolgozoja kdteles szoban
vagy irasban informéciét szolgaltatni.

A belsé ellendrzést végzo személy az ellendrzott szervnél, illetve szervezeti egységnél
- allamtitkot, szolgalati titkot, tzleti titkot tartalmazé iratokba és mas dokumentumokba is
betekinthet, azokrol masolatot, kivonatot kérhet, illetve
- személyes adatokat kezelhet, a jogszabalyokban meghatarozott adat- és titokvédelmi
eldirasok betartasaval.

3. Az ellatando feladatok
3.1. A belso ellenorzési tevékenység soran végezendo ellendorzések

A belso ellendrzési tevékenység soran
- szabalyszertiségi,
- pénzigyi,
- rendszer ellendrzéseket és
- teljesitmény-ellendrzéseket, illetve
- informatikai rendszerellendrzéseket kell végezni, valamint
- az éves beszamolokrol megbizhatdsdgi igazoldsokat kell kibocsatani (teljes kori
vegrehajtasat 2010-re kell biztositani).
3.2. A belso ellenorzést végzo személy munkavégzésének keretei

A belso ellendrzést végzd személy munkajat
- a vonatkozo jogszabalyok,
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- a pénzugyminiszter altal kozzétett modszertani Gtmutatok es
- nemzetkozi belso ellenérzésre vonatkozé standardok, tovabba
- a Belso ellendrzési kézikonyv szerint végzi.

V.

Tablazatok, mellékletek

Tablazatok
1. szdma tablazat
A tervezéssel kapcsolatos ellendrzési nyomvonal
2-10. szdmu tablazat
A végrehajtassal kapcsolatos ellenérzési nyomvonal

Mellékletek
1. szamu melléklet
Szabélyzatok a Polgarmesteri Hivatalban és az intézményeinél
2. szamu melléklet
Eljarasokra iranyado jogszabalyok
3. szamu melléklet
Az ellendrzési folyamatok ellendrzési nyomvonalarol
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1. szdmU melléklet

A Polgarmesteri Hivatalt és a koltségvetési intézményeket érinté legaltalanosabb
szabalyzatok (nem teljes kori felsorolas, az egyes intézményeknél kiilonbozo
elnevezéseket hasznalhatnak, ezért a felsorolas atfedéseket is tartalmazhat):

Belsé ellendrzési kézikonyv

Gépjarmi hasznalat szabalyzat

Héazirend szabélyzata

Iratkezelési szabalyzat

Kikuldetési szabalyzat

Kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi és érvényesitési szabalyzat

Kdzszolgalati adatvédelem szabalyzata

Kozszolgalati szabalyzat

Kollektiv Szerzodés

Munkavallaldi juttatasok szabalyzata

Munkavédelmi szabalyzat

Felesleges készletek hasznositasi és selejtezési szabalyzata

Szamwviteli politika és kapcsol6do szabalyzatok
Pénzkezelési szabalyzat
Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat
Eszkdzok, forrasok értékelési szabalyzata
Onkoltség-szamitasi szabalyzat

Bizonylati szabalyzat és bizonylati album

Szémlarend

Szervezeti ¢s miikodési szabalyzat (ligyrendek)

Tlizvédelmi szabalyzat

Informatikai rendszer biztonsagi szabalyzat

Gazdasagi ligyrend

Kozbeszerzési szabalyzat
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2. szamu melléklet

EGYES ELJARASOK

A Biintetd Torvénykonyvrdl szolé 1978. évi IV. torvény 10. § (1) bekezdése szerint
blincselekmény az a szandékosan vagy - ha a torvény a gondatlan elkdvetést is biinteti -
gondatlansagbol elkovetett cselekmény, amely veszélyes a tarsadalomra, és amelyre a térvény
blintetés kiszabasat rendeli. A biintetdeljarasrol szold 1998. évi XIX. térvény (a tovabbiakban
Be.) 6. § (1) bekezdése kimondja, hogy a birdsagnak, az tigyésznek és a nyomoz6 hatdsagnak
kotelessege a torvényben foglalt feltételek megléte esetén biintetéeljarast meginditani. A Be.
171. § (2) bekezdése eldirja, hogy a hivatalos személy koteles a hataskorében tudomasara jutott
blincselekményt feljelenteni. A feljelentést rendszerint az iigyészségnél vagy a nyomozati
hatdsagnal kell megtenni.

A szabalysértésekrdl szolo 1999. évi LXIX. torvény 1. § (1) szerint szabalysértés az a
jogellenes, tevékenységben vagy mulasztasban megnyilvanuld cselekmény, melyet térvény,
korményrendelet vagy ©Onkormanyzati rendelet szabalysértésnek nyilvanit, s amelynek
elkovetdit az e torvényben meghatarozott joghatrany fenyeget. A térvény madsodik része
foglalkozik részletesen a szabalysértési eljarassal, a 82. 8§ (1) bekezdése kimondja, hogy
szabalysértési eljaras feljelentés, illetdleg a szabalysértési hatosag részérdl eljard személy
észlelése vagy tudomasa alapjan indulhat meg.

A Polgéri Torvénykonyvrdl szolo 1959. évi IV. torvény 339. § (1) bekezdése kimondja, hogy
aki masnak jogellenesen kart okoz, koteles azt megtériteni. Mentesiil a felelosség aldl, ha
bizonyitja, hogy gy jart el, ahogy az adott helyzetben &ltalaban elvéarhatdé. A Kkartéritési
eljards meginditasara a polgari perrendtartasrol szolo 1952. evi Ill. torvény rendelkezései
(elsdsorban a XXIII. Fejezet, a munkaviszonybdl és a munkaviszony jellegli jogviszonybol
szarmaz6 perek) az iranyadok. Kartéritési feleldsség tekintetében iranyadok tovabba a Munka
Torvénykonyveérdl szolo 1992. évi XXII. torvény (Mt.), a koztisztviselok jogallasarol szolo
1992. évi XXIII. torvény (Ktv.), a kozalkalmazottak jogallasarol szoldé 1992. évi XXXIII.
torvény (Kjt.), valamint a hivatalos alloméanyuak jogviszonyarol sz616 1996. évi XLIII. térvény
megfeleld rendelkezései.

Fegyelmi eljaras, illetve felelésség tekintetében az Mt., a Ktv., illetve a Kjt. megfeleld
rendelkezései az irdnyadok.
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3. szamu melléklet

Ellenorzési folyamatok ellendrzési nyomvonala

Az ellendrzési folyamatok behalézzak az intézmény valamennyi tevékenységét, igy
kapcsolodnak a kiilon meghatérozott:
- tervezessel es
- a végrehajtassal
Osszefiiggésben ellatott feladatokhoz €s az ott ellatandé ellendrzési
tevékenységekhez.

A tervezéssel kapcsolatban az ellendrzési folyamatok sordn kiemelt fontossagiiak a
kovetkezok:
- a tervezési feladatok ellatdsa soran munkamegosztast kell alkalmazni,
- gondoskodni kell arrol, hogy az egyes szdmitasok mindig ellenérzésre keriiljenek,
- a felhasznalasra kertiil6 alapdokumentumok teljességérdl, valodisagaral kiilon
meggyozddjenek, legyenek erre vonatkozodan is feleldsok.

A végrehajtassal kapcsolatban az ellendrzési folyamatok sordn kiemelt fontossaguak a
kovetkezok:
a) szabalyzatok korében:

- a szabdlyzatok folyamatos ellendrzése a jogszabalyoknak ¢és belsd szervezeti

felépitésnek, folyamatoknak valé megfelel6ség szempontjabol,

- a szabalyzatok betarthatosaganak folyamatos ellenérzése, visszacsatolasok, a

tulszabalyozas csokkentése, a szabalyozasok rugalmassa tétele;

b) személyi juttatasok és létszam-gazdalkodas kdrében:

- a rendelkezésre all6 személyi nyilvantartasok, valamint a kitelezé béremelések

figyelembevételének ellendrzése a tervezés sordn, - beleértve a pédtlékokat,

Kiegészitéseket stb. is,

- a megbizasi szerzddések kotésénél, a dijak meghatarozasanal a szerzddések

ellenjegyzésének biztositasa,

- a személyi juttatasok bérszamfejtésére vonatkozd dokumentumok ellendrzése,

- a jutalomra felhasznalni kivant 6sszegek eredetének és a kifizetés jogossaganak

kifizetés el6tti ellendrzése,

- a személyi juttatasok eldiranyzata gazdalkodasanak eldiranyzat-felhasznalasi

titemtervvel vald Osszehasonlitdsa, a kiemelt eldirdanyzat felhasznaldsanak

nyomon kovetése (ne torténhessen az eldiranyzatot meghalado kifizetés),

- fiiggetlen belso ellendrzési feladatok ellatasa, és a tapasztalatok felhasznalasa

c) dologi kiadasok koreben:
- a beszerzések 0sszehangolasa, a beszerzések gazdasagos bonyolitasa
megszervezésének folyamatos ellendrzése,
- az egyes eldiranyzatok felhasznaldsanak nyomon kovetése a
pénzgazdalkodassal kapcsolatos feladatok ellatasa soran,

- a dologi kiadasok — készletek, szolgaltatasok — pontos felhasznalasi helye
megjelolésének ellendrzése, hogy az egyes tevékenységek, feladatok pontos
raforditasairol  megfeleld  informéci6  élljon  rendelkezésre  az
onkoltségszamitashoz, valamint a gazdasagossagi, hatékonysagi, valamint
eredményességi szamitasokhoz;

d) felhalmozasi kiadasok kdrében:
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- a felhalmozasi kiadasok sziikségességének ellendrzésre,

- a sziikséges felhalmozas esetén a legoptimalisabb felhalmozasi mddra
vonatkozo6an rovid, kbzép és hosszu tavu ,,tanulmanytervek” készitése, mely
tartalmazzak a varhat6 fenntartasi kiadasokat,

- a beruhazasi kiadasok gazdasagos megvalodsitdsanak ellendrzése;

e) a bevételek beszedése kdrében:

- a lehetséges bevételi forrasok rendszeres szdmbaveétele, a sziikséges
intézkedések, lehetdségek meghatarozasa,

- a fizetési fegyelem nyomon kdvetése, sziikség esetén a fizetési fegyelem
javitasara intézkedések meghatarozasa, az intézmény altal nyujtott
szolgaltatasok, ellatasok ellenértéke megfizetése rendjének az igénybevevok

lehetdségeinek figyelembe vétele,

- a koltségvetési szerv szamara legfontosabb bevételek kiemelt ellendrzése,
attekintese, (intézményfinanszirozas tekintetében a finanszirozasi ltemterv
betartasa, téritési dijak felllvizsgalata stb.),

- a bevételekre vonatkozé analitikus nyilvantartasi rendszer nyomon kovetese,
szlikség esetén javaslattétel a részletezd nyilvantartdsok megvaltoztatasara,
bovitésére,

- az allami tAmogatasoknal a jogosulatlan igénybevétel el6fordulasanak
megakadalyozasa érdekében folyamatos adatszolgéltatasa fenntarto felé,

- palyazati lehetdségek kihasznalasanak ellendrzése;

f) a fokonyvi és analitikus konyvelés korében:

- az egymast kovetd munkafolyamatok feladatellatok szerinti szétvalasztasa,

- lehetdség szerint ne ugyanaz a személy legyen pl.:
- az analitikus konyveld, mint a feladast készitd,
- a kontirozo konyveld, mint a tényleges konyvelést ellato,

- a feladatellatok igy egymas tevékenységébe belelatnak, az esetleges hibakat

kdnnyebben megtalaljak, egymas jelzése alapjan megtorténik a hibak kijavitasa,

a hianyossagok potlasa,

- rendszeresen gondoskodni kell az

- analitikus konyvelés helyességérol, naprakészségérol a rendelkezésre
allo alapdokumentumok alapjan,

-a fokonyvi kdnyvelés helyességérdl, (a szamlaforgalmak ellendrzésérol
feljegyzést kell késziteni)

- a konyvelés ellendrzésérdl a beszamolédsi tevékenység megkezdése elott

gondoskodni kell;

g) a bizonylati rend és fegyelem koérében:
- a bizonylatok utjanak, kitoltési rendjének betartasat kell ellendrizni
az egyes vegrehajtasi folyamatokhoz kapcsolodva,

- gondoskodni kell, hogy a bizonylatok mindig hitelt érdemlden legyenek
kitoltve,

- biztositani kell, hogy a bizonylatokon feltiintetett, ellendrzést szolgalo alairas
helyek kitoltottek legyenek, és a feladatot tényleg el is lassak,

- a bizonylati rend és fegyelem kérében kilon figyelmet kell szentelni
- a hazipénztari pénzkezelésnek és bizonylatainak, ahol kilén kiemelten

fontos az idésorrendiség betartasa,
- a leltarozasi bizonylatoknak — ahol a leltarozas csak akkor lehet
megfeleld, ha a bizonylatokat megfeleld modon és tartalommal toltik
ki
a selejtezési okmanyoknak — ahol a selejtezesi dokumentumok a
szdmviteli elszamolés alapbizonylataul szolgalnak;
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h) vagyongazdalkodas korében:
- a vagyon folyamatos, megfelelden részletezett nyilvantartasanak biztositasa
az ingatlanvagyon-kataszter, a
- vagyonkimutatas, valamint
- a mérleg adatainak és az abban talalhat6 adatokat alatdmasztd
fokonyvi €s analitikus nyilvantartasi adatok alapjan,
- a vagyongazdalkodasi szabalyok folyamatos figyelemmel kisérése;
i) a beszamolasi tevékenység koreben:

- a beszdmoldkban szerepeltetett adatok valodisdga és teljessége biztositasa az
egyes adatokat alatdmaszté dokumentumok, nyilvantartasok folyamatos
ellendrzésével,

- a beszamolasi tevékenység munkafolyamatokra bontasaval az egymasra €piild
feladatok ellatoinak el6z6 munkafolyamatot is ellendrzé tevékenységével.

A fiiggetlen bels6 ellendrzés a kockazatelemzés alapjan segiti az intézménynél a legnagyobb
kockézatot rejtdé folyamatok, feladatok, tevékenységek ellendrzését, figyelemmel kisérését.

Tablazatok az ellendérzési nyomvonalhoz
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Tapolca Varos Polgarmesteri Hivatala Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (iigyrendje),

mellékletei és fliggelékei

1. szamu fliggelék

Korzetkozponti Jegyzoi (szocidlis, okmanyiigyi és kiemelt gyamiigyi, kiemelt épitéshatosagi)

feladatok illetékességébe tartozo teleptilések

Abrahamhegy Badacsonytomaj
Balatonederics Balatonhenye
Gyulakeszi Hegyesd
Kapolcs Képtalantoti
Kisapati Kdvagoors
Lesencefalu Lesenceistvand
Mindszentkalla Monostorapati
Nemesvita Nyirad
Révfilop Salfold
Szentbékkalla Szigliget
Tapolca Uzsa
Zalahalap

Badacsonytérdemic
Balatonrendes
Hegymagas
Kékkut
Koveskal
Lesencetomaj
Nemesgulacs
Raposka
Séaska
Taliand6rogd
Vigantpetend

A kiemelt épiteshatosagi illetékességi teriiletbe az alabbi telepiilések nem tartoznak.

Abrahamhegy
Badacsonytomaj
Balatonrendes
Salfold
Balatonederics
Nemesvita
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Tapolca Varos Polgarmesteri Hivatala Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (iigyrendje),
mellékletei és fliggelékei
2. szamu fuggelek

Ugyiratszam: 1/312-41/2009

TAPOLCA VAROS ONKORMANYZATA
POLGARMESTERI HIVATALA

ALAPITO OKIRATA
Egységes szerkezetben

Tapolca Véaros Onkormanyzata Képviselé-testiilete az allamhaztartasrol szo6lo 1992. évi
XXXVIIL torvény alapjan az 6nkormanyzat mikodtetésével, valamint a allamigazgatési ligyek
dontésre vald eldkészitésével €s végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatdsara egységes
hivatalt hozott Iétre, mely helyi 6nkormanyzati koltsegvetési szerv (a helyi 6nkormanyzatokrol
sz0l0 1990. évi LXV. torvény 38. 8. (1) bekezdésében foglaltak alapjan valamint tekintettel a
koltségvetési szervek jogallasardl és gazdalkodasardl szélo 2008. évi CV tv. 2. § (2)
bekezdesere, valamint az allamhaztartas mitkodési rendjérél szo16 217/1998. (XII. 30.) Korm.
rend. 10. 8-a szerinti tartalmi kdvetelményekre az alabbi alapitd okiratot adja ki :

1. Koltségvetési szerv:

Neve: Tapolca Viros Onkormanyzata (Képvisel6-testiiletének) Polgarmesteri
Hivatala

Idegen neve:  ---

Rdvid neve: Polgarmesteri Hivatal Tapolca

Székhelye: 8300 Tapolca, Hosok tere 15.
MAK- nal nyilvantartott torzsszam: 429344
2. Létrehozasarol rendelkezé hatarozatok: ---

3. Kozvetlen jogelédjének neve, székhelye: Varosi Tanacs Vb.
8300 Tapolca, Hésok tere 15.

4. Jogszabalyban meghatarozott kézfeladata:

Az Onkorméanyzat miikddtetésével, valamint az allamigazgatasi iigyek dontésre vald
elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatdsdra egységes hivatalt hozott
létre, mely helyi 6nkormanyzati koltségvetési szerv a helyi dnkormanyzatokrol sz616 1990. évi
LXV. térvény 38. 8. (1) bekezdése alapjan.

5. Alaptevékenysége:
Szakagazati rend szerint:
e 841105 Altalanos kozigazgatas, helyi onkormanyzatok, valamint tobbcéld
kistérségi tarsulasok igazgatéasi tevékenysége
Szakfeladat rend szerint:
2009. december 31-ig hatalyos:
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01403-4
45202-5
55231-2
55232-3
63121-1
70101-5
74991-4
75114-2
75115-3

75116-4

75117-5

75118-6

75167-0
75175-7

75177-9
75183-4
75184-5
75185-6
75186-7
75187-8
75192-2
75196-6

75199-9
85201-8
85325-5
85331-1
85332-2
85333-3
85334-4
85335-5
90111-6
90121-5
90211-3
92181-5
92192-5
92401-4
92601-8
92602-9
93093-2
92402-5
92404-7
93031-6

Kisegité mezdgazdasagi szolgaltatas

Helyi kézutak, hidak, alagutak létesitése és felujitasa

Ovodai intézményi kozétkezés

Iskolai intézményi kdzétkezés

Kozutak, hidak, alagutak lizemeltetése, fenntartasa

Sajat vagy berelt ingatlan hasznositasa

Mashova nem sorolt gazdasagi tevékenységet segitd szolgaltatas
Terlleti, korzeti igazgatasi szervek tevekenysege
Onkormanyzatok és tobbcéll  Kistérségi  tarsulasok igazgatasi
tevekenysege

Telepllési es teriileti kisebbségi Onkormanyzatok igazgatési
tevekenysege

Orszaggytilési  képviselovalasztassal kapcsolatos  feladatok
vegrehajtasa

Onkorméanyzati  képvisel6vélasztissal kapcsolatos —feladatok
vegrehajtasa

Polgari védelmi tevékenység

Onkormanyzati,  valamint  tobbcéli  Kistérségi  tarsulasi
intézmények ellato, kisegitd szolgalatai

Szakmai tevékenységet iranyito és kisegitd szolgaltatas
Vizkérelhéritas

Varos- es kdzseggazdalkodasi szolgaltatas

Telepiilési vizellatas és vizmindségvédelem

Koztemetd fenntartasi feladatok

Kozvilagitasi feladatok

Onkormanyzatok és tobbcéld kistérségi tarsulasok elszamolasai
Onkormanyzatok és tobbcéli kistérségi tarsulasok feladatra nem
tervezhetd elszamolasa

Finanszirozasi miiveletek elszamolasa

Allategészségiigyi tevékenység

Szociélis étkeztetés

Rendszeres szocialis pénzbeli ellatasok

Rendszeres gyermekvédelmi pénzbeli ellatdsok

Munkanélkdli ellatasok

Eseti pénzbeli szocialis ellatasok

Eseti penzbeli gyermekvédelmi ellatasok

Szennyvizelvezetés- és kezelés

Telepiléstisztasagi szolgaltatas

Teleplilési hulladékok kezelése, kdztisztasagi tevékenység
Mivelddési kozpontok, hazak tevékenysége

Egyéb szorakoztatasi és kulturdlis tevékenység

Sportintézmények, sportlétesitmények miitkodtetése

Mashova nem sorolt kulturalis tevékenység

Maéshova nem sorolt sporttevékenység

Mashova nem sorolt egyéb szolgaltatas

Verseny- és elsport

Sportcélok és feladatok

Temetkezés és ehhez kapcsolodo szolgaltatas

2010. januar 1-tdl hatalyos:
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3600001 Viztermelés, -kezelés, -ellatés

3700001 Szennyviz gyljtése, tisztitasa, elhelyezése

3811011 Teleptilési hulladék Osszetevdinek valogatasa, elkiilonitett
begyljtése, szallitasa, atrakasa

3811021 Egyéb nem veszélyes hulladék Osszetevoinek valogatasa,
elkiilonitett begytijtése, szallitasa, atrakéasa

3811031 Telepiilési hulladék vegyes (Omlesztett) begyiijtése, szallitasa,
atrakasa

3811041 Egyéb nem veszélyes hulladék vegyes (0mlesztett) begytijtése,
széllitasa, atrakasa

3821011 Telepulési hulladék kezelése, artalmatlanitasa

3821021 Egyéb veszélyes hulladék kezelése, artalmatlanitasa

3821031 Szennyviziszap kezelése, artalmatlanitasa

3900011 Talaj és talajviz szennyezOdésmentesitése

3900021 Felszini viz szennyezddésmentesitése

4120001 Lako- és nem lakd éplilet épitése

4221001 Folyadék szallitasara szolgald kozmii épitése

4311001 Bontas

4312001 Epitési teriilet el6készitése

4931021 Varosi és elovarosi kozuti személyszallitas

4942001 Koltoztetés

5210121 Polgari védelmi véddeszkozok tarolasa, kezelése

5221101 Kozutak, hidak, alagutak (izemeltetése, fenntartasa

5221301 Parkolo, garazs Uzemeltetése, fenntartasa

5590151 Kodzoktatasban tanuldk lakhatasi timogatasa

5590161 Fels6oktatasban részt vevo hallgatok lakhatasi timogatasa

5590911 Katasztrofa ldozatainak elszallasolasa

5590991 Egyéb m.n.s. széllashely-szolgaltatas

5629121 Ovodai intézményi étkeztetés

5629131 Iskolai intézményi étkeztetes

5629141 Tanuldk kollégiumi étkeztetése

6619011 Kincstari szolgaltatasok allamhéaztartason belili szervezeteknek

6619021 Egyéb pénziigyi kiegészitd tevékenység

6810001 Sajat tulajdont ingatlan adasvétele

6820011 Lakoingatlan bérbeadasa, tzemeltetése

6820021 Nem lakdingatlan bérbeadasa, Uzemeltetése

6832001 Ingatlankezelés

7111001 Epitészmérnoki tevékenység

7112001 Mérnoki tevékenység, miiszaki tandcsadas

7311001 Reklamugynoki tevékenység

7312001 Médiareklam

7430001 Forditas, tolmacsolas

7490321 Mindségbiztositasi tevékenység

7830001 Egyéb emberierdforras-ellatas, -gazdalkodas

8121001 Altalanos épiilettakaritas

8130001 Zoldterilet-kezelés

8211001 Osszetett adminisztrativ szolgaltatas

8219001 Fenymasolas, egyéb irodai szolgaltatas

8220001 Telefoninformacio

8230001 Konferencia, kereskedelmi bemutato szervezése

8290001 Egyéb kiegészitd gazdasagi tevékenység
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8411121
8411141

8411151

8411161

8411171

8411181
8411241
8411251
8411261

8411271
8411321
8411331
8411431

8411911
8411921
8412211
8412221
8412231
8412241
8412251

8412261
8412271
8412281
8412291

8413251
8413261
8413281
8414011

8414021
8414031
8419011

8421551
8424211
8424291
8425211
8425311
8425321
8425411
8520001

Onkormanyzati jogalkotas

Orszaggytlési képviseldvalasztasokhoz kapcsolodo
tevékenységek

Onkormanyzati képviselévalasztasokhoz kapcsolodo
tevékenységek

Orszagos, telepilési és teruleti kisebbségi 6nkormanyzati
valasztasokhoz kapcsolddo tevékenységek

Eurodpai parlamenti képviseldvalasztashoz kapcsolodo
tevékenységek

Orszagos és helyi népszavazashoz kapcsolodo tevekenységek
Terlleti altalanos végrehajto igazgatasi tevékenység

TerUleti kisebbségi 6nkormanyzatok igazgatasi tevekenysége
Onkormanyzatok és tobbcéli Kistérségi tarsulasok igazgatasi
tevekenysege

Teleplilési kisebbségi dnkormanyzatok igazgatasi tevékenysége
Addigazgatas

Ado, illeték, kiszabasa, beszedése, adoellendrzés

A koltségvetés végrehajtasa, a kifizetések ellendrzése teriileti
szinten

Nemzeti nnepek programjai

Kiemelt allami és 6nkorményzati rendezvények

Egeszséglgy terileti igazgatasa és szabalyozasa

Oktatas terlileti igazgatasa és szabalyozasa

Kultdra teriileti igazgatasa és szabalyozasa

Sport, rekreacio teruleti igazgatasa és szabalyozasa
Kornyezetvédelem és természetvedelem terileti igazgatasa és
szabalyozasa

Vizlgy teruleti igazgatasa és szabalyozasa

Lakéaspolitika teriileti igazgatasa és szabalyozasa

Szocidlis szolgaltatasok teriileti igazgatasa és szabalyozasa
Tarsadalmi tevékenységekkel, esélyegyenldséggel,
érdekképviselettel, kisebbségekkel, egyhazakkal 0Osszefiiggd
feladatok terlileti igazgatasa és szabalyozasa

Epitésiigy, teriiletpolitika teriileti igazgatasa és szabalyozasa
Kozlekedés tertileti igazgatasa és szabalyozasa

Turizmus terlleti igazgatasa és szabalyozasa

Onkormanyzatok kézbeszerzési eljarasainak lebonyolitasaval
Osszefiiggd szolgaltatdsok

Kozvilagitas

Varos-, kdzséggazdalkodasi m.n.s. szolgaltatasok
Onkormanyzatok, valamint tobbcéll kistérségi tarsulasok
elszamolésai

Onkormanyzatok m.n.s. nemzetkézi kapcsolatai

Kozterllet rendjének fenntartasa

Balesetmegel6zés

Thzoltas, miszaki mentés, katasztrofahelyzet elharitasa

A polgari védelem agazati feladatai

A lakossag felkészitése, tajékoztatasa, riasztas

Ar- és belvizvédelemmel osszefliggd tevékenységek

Alapfokd oktatas intézményeinek, programjainak komplex
tamogatasa
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8530001 Kodzépfoku oktatds intézményeinek, programjainak komplex

tdmogatasa
8690111 Hatosagi eljaras érdekében vagy mas, jogszabalyban eldirt okbol
kotelezden végzett egészségiigyi szakértoi tevékenyseég
8820001 Onkormanyzati szocialis tiamogatasok finanszirozasa
8821111 Rendszeres szocialis segély
8821121 Idéskoruak jaradéka
8821131 Lakéasfenntartasi tamogatas normativ alapon
8821141 Helyi rendszeres lakasfenntartasi tamogatas
8821151 Apolasi dij alanyi jogon
8821161 Apolasi dij méltanyosséagi alapon
8821171 Rendszeres gyermekvedelmi penzbeli ellatas
8821181 Kiegészitd gyermekvédelmi tAmogatas
8821191 Ovodaztatasi tamogatéas
8821211 Helyi eseti laké&sfenntartasi timogatés
8821221 Atmeneti segély
8821231 Temetési segély
8821241 Rendkivuli gyermekvédelmi timogatas
8821251 Mozgéskorlatozottak kdzlekedési tamogatasa
8821291 Egyéb dnkormanyzati eseti pénzbeli ellatasok
8822011 Addssagkezelési szolgaltatas
8822021 Kozgyogyellatas
8822031 Kdztemetés
8899421 Onkormanyzatok altal ny(jtott lakastamogatas
8899661 JOléti, sport- és kultdratdamogatasok
8902161 Onkormanyzati  ifjlsagi kezdeményezések és programok,
valamint tdmogatasuk
8903011 Civil szervezetek miikodési tdmogatasa
8904411 Kozcélu foglalkoztatas
8904421 Kodzhasznu foglalkoztatas
8904431 Kdzmunka
9311021 Sportlétesitmények miikodtetése €s fejlesztése
9312011 Versenysport-tevékenység €s tamogatasa
9312041 Iskolai, diaksport-tevékenység és timogatasa
9319031 Mashova nem sorolhaté egyéb sporttamogatas
9329111 Szabadid0s park, fiirdd €s strandszolgaltatés
9603021 Ko6ztemeto-fenntartas és mikodtetés

Az itt meghatarozott tevékenységeket Tapolca Varos Onkormanyzata Szervezeti és Miiszaki
Szabalyzata részletezi, a Polgarmesteri Hivatal szervezeti felépitése alapjan.

Alaptevékenységén tal az intézmény a szabad kapacitdsanak hasznositasa érdekében
vallalkozasi tevékenységet folytathat, amennyiben nem veszélyezteti az alaptevékenységbdl
fakad6 kotelezettségeinek teljesitését. A koltségvetési évre vonatkozéan a részletezett
feladatokat a hatalyos koltségvetési rendelet tartalmazza.

A Polgarmesteri Hivatal ellatja az allamigazgatasi ligyek dontésre valo elokészitésével ¢€s
végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat, tovabba azokat a hatosagi feladatokat, melyeket
jogszabalyok Tapolca varos illetékességi és miikddési korébe utalnak.

6. Kiegészité tevékenysége:
Szakfeladat rend szerint:
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2009. december 31-ig hatélyos:

10.

11.

12.

13.

55241-1 Munkahelyi vendéglatas
63321-5 Utazasszervezés, idegenvezetés
93091-0 Fiirdo és strandszolgéltatas

2010. januar 1-t61 hatalyos:
1813002 Nyomdai el6készitd tevékenység
1820002 Egyéb sokszorositas
5621002 Rendezvényi étkeztetés
5629172 Munkahelyi étkeztetes
5629192 Egyéb étkeztetés
5811002 Konyvkiadas
5814002 Folyodirat, idészaki kiadvany kiadasa
5819002 Egyeb kiaddi tevékenység
7022002 Uzletviteli, egyéb vezetési tanacsadas

Kisegito és vallalkozasi tevékenysége és ezek aranyainak hatara a szerv kiadasaiban: -

Illetéksége:
Tapolca varos kdzigazgatasi valamint a korzetkézponti telepiiléshez tartozé
teleplilések kozigazgatési tertlete.

Iranyito szerv neve, székhelye:
Tapolca Varos Onkormanyzata Képviselo-testiilete
8300 Tapolca, Hosok tere 15.

Alapito jogokkal felruhazott iranyito szerv neve, székhelye:
Tapolca Varos Onkormanyzata Képviselo-testiilete
8300 Tapolca, Hosok tere 15. és

Fellgyeleti szerv neve, székhelye:
Tapolca Varos Onkormanyzata Képviseld-testiilete
8300 Tapolca, Hosok tere 15.

Tipus szerinti besorolasa:

12. 1. A tevékenység jellege alapjan:
Kdzhatalmi szerv

12. 2. Feladatellatasahoz kapcsolddo funkcidja:
Onallé jogi személy, 6nalldoan miikodd és gazdalkodo koltségvetési
szerv, sajat koltségvetéssel rendelkezik, onallé gazdalkodasi jogkdre és
felel0ssége van. Alaptevékenységét onalloan latja el kormanyrendeletben
foglaltak szerint gondoskodik fizikai (technikai) segité feladatai ellatasarol,
rendelkezik péenziigyi és szamviteli szervezeti egyseggel.

Vezetojének (vezeté szerve, testiillete tagjainak) Kinevezési, megbizasi, valasztasi
rendje:
A Polgarmesteri Hivatal iranyitéja a Polgarmester, kinevezése a helyi
onkormanyzati képviselok és polgarmester valasztasardl szold 1990. évi
LXIV. torvény szerint torténik.
A Polgarmester tekintetében a munkaltatdi jogokat a Képviseld-testiilet
gyakorolja.
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A Polgarmesteri Hivatal vezetdje a jegyz6. A jegyzOt palyazat Utjan a
KépviselO-testiilet nevezi ki a helyi onkorméanyzatokrol szoldo 1990. évi
LXV. torvény, valamint a koztisztviselok jogallasarol sz6lo 1992. évi XXIII.
torvény 8. 8. szerint.

A Polgarmester helyettesitésére, munkdjanak segitésére a KépviselO-testiilet

— a Polgarmester javaslata alapjan — tiszteletdijas alpolgarmestereket valaszt.

14. Foglalkoztatottaira vonatkozé foglalkoztatasi jogviszony megjeldlése:
A koztisztviselok jogallasarol szold 1992.¢évi. XXIIL. torvény és a Munka
Torvénykonyveérdl szolo 1992. évi XXII. torvény alapjan.

15. Alapito6 neve, cime: Tapolca Varos Onkormanyzata Képvisel6-testiilete
8300 Tapolca, HOsOk tere 15.
Alapitas datuma: 1990.

16. Fenntarto neve, cime: Tapolca Varos Onkormanyzata Képviseld-testiilete
8300 Tapolca, Hosok tere 15.

17. Az intézmény tipusa: Kdzhatalmi, helyi kbzigazgatasi szerv

Telephelyei:

18. A feladatellatast szolgalo vagyon:
Tapolca Varos Onkormanyzata tulajdondban 1évé ingatlan, ing6d, immaterialis javak,
vagyon értékil jogok és egyéb vagyon.
A gazdalkodashoz rendelkezesre allo vagyon értékét a szamviteli nyilvantartasok alapjan
elkészitett éves beszamold, a vagyoni allapotot és az éves leltar tartalmazza.

19. A vagyon feletti rendelkezési joga:
A rendelkezésre all6 vagyontargyakat az intézmény feladatainak ellatdsdhoz szabadon
hasznalhatja a vonatkozo6 kozponti, és helyi jogszabalyoknak megfelelden.

20. Tapolca Varos Onkormanyzatanal az alabbi bankszamlakat vezetik:

Orszagos Takarékpénztar és Kereskedelmi Bank NyRt. Tapolcai fiokjanal:

11748052-15429348 KOLTSEGVETESI ELSZAMOLASI SZLA.
11748052-15429348-00310000 TAPOLCA ONK.BERLAKEP.ERT.LEB.SZLA.
11748052-15429348-02130000 TAPOLCAI POLGARMESTERI HIVATAL
KARTYA

11748052-15429348-02200000 TP.ONK. SZECH.T.BERLAK.VARASR.SZLA.
11748052-15429348-02440000 EPITMENYADO SZLA.
11748052-15429348-02820000 MAGANSZEMELYEK KOMM.ADOJA SZLA.
11748052-15429348-03090000 TARTOZKODASI IDO UT.ID.FORG.ADO SZLA.
11748052-15429348-03470000 TAPOLCA VAROS ILLETEKBESZEDESI SZLA.
11748052-15429348-03540000 IPARUZESI ADO BESZEDESI SZLA.
11748052-15429348-03610000 BIRSAG SZLA.
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11748052-15429348-03780000
11748052-15429348-03850000
11748052-15429348-03920000
SZLA.
11748052-15429348-04260000
11748052-15429348-04330000
11748052-15429348-04400000
11748052-15429348-05120000
11748052-15429348-06080000
11748052-15429348-08110000
KOZMUBER
11748052-15429348-08660000
BESZ.SZLA.
11748052-15429348-08800000
11748052-15429348-08970000
11748052-15429348-10040007
11748052-15429348-10050006
11748052-15429348-10080003
11748052-15429348-32520002
11748052-15429348-32530001
11748052-15429348-80110004
11748052-24855110
11748052-15429348-10130005
11748052-15429348-10150003
KORNYEZETVEDELMI SZL
11748052-15429348-10160002
11748052-15429348-10190009

11748052-15429348-10200005

11748052-15429348-10230002
11748052-15429348-10270008
11748052-15429348-10260009
11748052-15429348-10280007
11748052-15429348-10290006
11748052-15429348-10300002
11748052-15429348-10310001
11748052-15429348-10320000
11748052-15429348-10330009
11748052-15429348-10340008
11748052-15429348-30010002
11748052-11751487-35546885
11751487-19270885

KESEDELMI POTLEK SZLA.
LUXUSADO BESZEDESI SZLA.
TAPOLCA TALAJTERHELESI DIJ BESZEDESI

CIGANY-ROMA HELY| KISEBBS.SZLA.
TAPOLCA NEMET HELY| KISEBBS.SZLA.
TAPOLCA VAROS IDEGEN BEVETELEK SZLA.
ALLAMI HOZZAJARULASOK SZLA.
BERLAK.ERT.LEBONY.SZLA.
POLGARMESTERI HIVATAL BEFEJEZETT
TERMOFOLD BERBAD.SZARM.JOVADO
EGYEB BEVETELEK BESZEDESI SZLA.
GEPJARMUADO BESZEDESI SZLA.

TP.VAROS ONK.VEGYES ELK.SZLA.

TP.VAROS VEGYES ELK.SZLA.
TP.ONK.SZECH.T.ATAL.BERLAK_.LEB.

SZOC.ES EU.ALAPELLATO INTEZET

VAROSI KONYVTAR ES MUZEUM
ONKORMANYZATI FOLYOSZAMLA
MUNKALTATOI KOLCSON SZLA.
KORNYEZETVEDELMI ALAP CELELOIR.
ONKORMANYZATI CELU

ISPA SZAMLA

TAPOLCA VAROS ONK. PARKOLOHELYEINEK
MEGVALTASA SZLA

TAPOLCA VAROS ONK. SZEMETSZALLITASI
DIiJ

DISZEL VAROSRESZ SZENNYVIizZ SZLA
TAPOLCA ES TAPOLCA-DISZEL VA.

TAPOLCA VAROS ONK. ELJARASI KTG. SZLA
SZISZI SZAKKEPZESI SZLA

SZI1SZI PALYAZATOK ALSZLA.
PANELPROGRAM ALSZLA.
SZENNYVIZTISZTITO TELEP KEOP SZLA
TAPOLCAI OVODA

TAPOLCAI ALTALANOS ISKOLA

ACS JANOS POLGARMESTER EMLEKERE
TAPOLCA VAROS ONK. SZISZI

SZISZI DEVIZASZAMLA

DEVIZASZAMLA

A Raiffeisen Bank ZRt-nél vezetett szamlak:

12083002-00115597-00100009
12083002-00115597-00200006
12083002-00115597-00300003
12083002-00115597-00400000

TAPOLCA VAROS ONKORMANYZATA HUF
TAPOLCA VAROS ONKORMANYZATA HUF
TAPOLCA VAROS ONKORMANYZATA CHF
TAPOLCA VAROS ONKORMANYZATA EUR
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21. A Polgarmesteri Hivatal az altalanos forgalmi adénak alanya.
Ado6szam: 1-5429348-2-19

Tapolca, 2009. janius 10.

P.H.

Csaszar Laszl6 sk. Dr. Imre Laszl6 sk.
polgarmester jegyzo

Zaradeék:

Tapolca Varos Onkormanyzata (Képviseld-testiilete) Polgarmesteri Hivatalanak alapité okirat
modositasat (és igy az egységes szerkezetli, 0j Alapitd Okiratot) Tapolca Varos
Onkormanyzata Képviseld-testiilete 123/2009. (VI. 10.) Kt. hatarozataval 2009. julius 1.
hatallyal hagyta jova.

Tapolca, 2009. janius 10.
P.H.

Dr. Imre Laszl6 sk.
jegyzd
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Tapolca Varos Polgarmesteri Hivatala Szervezeti és Miikédési Szabalyzata (iigyrendje),
mellékletei és fiiggelékei
3. szamu fuggelék

Tapolca Varos Onkormanyzata Polgarmesteri Hivatalanak
Egyedi Iratkezelési Szabalyzata

(Az Ugyiratkezelési Szabalyzat az SZMSZ fiiggelékét képezi.)

Tapolca Varos Polgarmesteri Hivatala az iratkezelési szabalyokat a kozokiratrol, a
kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi LXVIL tv. 10. §. (1)
bekezdésében foglaltak alapjan - figyelemmel a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl szoldo 335/2005.(XII. 29.) Korm. rendelet, és Tapolca Véaros
Onkorminyzat Szervezeti és Miikodési Szabélyzata rendelkezései alapjan - a teriiletileg
illetékes tnkormanyzati levéltar egyetértésével, es a teriletileg illetékes kdzigazgatasi hivatal
vezetdjének jovahagyasaval késziilt.

. Fejezet

A szabalyzat hatalya

1. A szabalyzat hatéalya kiterjed:

1.1.Az Onkormanyzat tisztségviseldire, a Képviseld-testiilet és a bizottsagok tagjaira, a
Polgarmesteri Hivatal  koztisztviseldjére, ¢és munkavallaldjara, a kisebbségi
onkorméanyzat elndkeére és tagjaira.

1.2. Az dnkormanyzathoz, a Képvisel6-testiilethez, a képviseld-testiilet bizottsdgahoz, a
kisebbségi onkormanyzatokhoz, a Képviseld-testiilet hivatalahoz (a tovabbiakban:
hivatal) érkezett beadvanyokra, egyéb anyagokra és az itt keletkezett iratokra.

2. Az Iratkezelési Szabalyzat rendelkezéseit a mindsitett iratokra és azok kezelési rendjére az
allamtitokrél és szolgalati titokrol szoldo 1995. évi LXV. torvény, a mindsitett adat
kezelésének rendjérdl szoldo 79/1995. (IV. 30.) Korm. rendelet, a nemzetkdzi
kotelezettségvallalas alapjan késziilt mindsitett adat védelmének eljarasi szabalyairdl szolo
179/2003. (XI. 5.) Korm. rendeletben foglalt eltérésekkel kell alkalmazni.

Az iratkezelés szabalyozasa

3. Az Iratkezelési Szabalyzat az iratok biztonsagos Orzésének modjat, rendszerezését,
nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattarozasat, selejtezését és levéltarba torténd
atadasat szabalyozza.

4. Jelen Iratkezelési Szabalyzat szerves egységet képez az Ltv. 10. § (4) bekezdésének

felhatalmazésa alapjan a koziratok kezelésének szakmai iranyitasat ellatd miniszternek az
oktatasi és kulturdlis miniszterrel egyetértésben kiadott egységes irattari tervével.
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5. Az iratkezelés szervezetét, az iratok nyilvantartdsanak madjat, rendszerét, az egyes tgyviteli
tertletek kezelését megvaltoztatni, modositani csak a naptari év kezdetén az illetékes levéltar
és kozigazgatasi hivatal egyetértésével lehet.

Az Ugyiratkezelés szervezete, feliigyelete

6. A hivatalban vegyes iratkezelési szervezet van. Az lgyiratkezelést az 6nkormanyzati Irodan
beliil nem 0Onallo szervezetként miikodd kozponti iktatdiroda, valamint sajat irataik
vonatkozéasaban az Okmanyiroda és az Altalanos Igazgatési Iroda végzi, a szabalysértési
tigyeket pedig annak el6adoja kezeli.

7. Az lgyiratkezelés altalanos feliigyeletét a jegyzd latja el. Az iratkezelési tevékenység
operativ iranyitasat és szakmai ellendrzését az onkormanyzati iroda vezetdje latja el.

7.1. A jegyz0 altalanos feliigyeletének keretében:

elokésziti az Egyedi Iratkezelési Szabalyzatot, és folyamatosan figyelemmel
kiséri annak hatalyosulasat,

biztositja az iigyiratkezelés szakmai és miikodési feltételeit,

kialakitja a hivatal irattari tervet és biztositja az irattari terv sziikség szerinti
aktualizalasat,

az ugyirathatralék kimutatasa alapjan intézkedik az iratok irattarozasarol,

a késedelmes tigyintézésrdl kapott kimutatds alapjan intézkedik az elintézési
hataridok betartasarol,

engedélyezi az elintézési hataridd meghosszabbitasat (kivéve a 149/1997.
(1X.10.) Korm. rendelet 3. 8. (1) bek. hatalya al& tartozo ligyeket),

gondoskodik az iratkezelést végzd, vagy azért felelds személyek képzésérdl, az
elektronikus iratkezelesi szoftver hozzéaférési jogosultsagainak, az egyedi
azonositoknak, a helyettesitési jogoknak, a kiils6 és a belsé név- és cimtaraknak
naprakészen tartasaért, az zemeltetési és adatbiztonsagi kovetelmenyekeért es
azok betartasaert,

a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott mikodéséért,
meghatarozza az iktatd programhoz val6 hozzaférési jogosultsagi szinteket,
meghatarozza a digitalisan is tarolando iratok korét.

7.2. Az Onkormanyzati irodavezetd operativ iranyitasi ¢€s szakmai ellendrzési

tevékenysége kdrében:

folyamatosan figyelemmel kiséri az ligyiratkezelés szakszerliségét ¢és
jogszerliségét,

évente ellendrzi az Ugyiratkezelési Szabalyzat végrehajtasat, a szabalytalansagok
megszintetését és sziikség esetén a szabalyzat modositasat kezdeményezi,
ellenérzéseinek megallapitasairdl feljegyzést készit a jegyzonek,

intézkedést kezdeményez, ha szakszeriitlen, jogszerlitlen vagy olyan zavard
koriilmény, helyzet all eld, amely miatt a biztonsagos, szakszerti nyilvantartas,
adatszolgaltatas, ellendrzés, iratvédelem nem biztosithato,

a selejtezési bizottsag elndkeként iranyitja a selejtezést,

szervezi, elokésziti - az illetékes levéltar bevondsaval - az iratselejtezést.

7.3. Az ligyintéz0 feladata:
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az altala atvett kiildemények a szignalast végz6hoz valo eljuttatasa,

az lgyirat kiadmanyozasra valé elOkészitése, felhatalmazds esetén
kiadmanyozasa,

a teljes iratanyag irattdrozasra vald eldkészitése,

az irattari jel megallapitasa és az ugyiraton vald feltiintetése,

az elintézett alszamok feltiintetése az el6adoi iven,

az el6addi munkanaplo vezetése.

7.4. Az iigykezeld (iktat6) feladata:

elvégzi az iktatast és az irattdrozashoz szorosan kapcsolddo feladatokat,

atveszi a hivatal cimére érkezett postai kildeményeket, eljuttatja azokat a
postabontast végzokhdz, a névre sz616 kiildeményeket eljuttatja a cimzettekhez,
vezeti az eldaddi munkanaplot,

iratok kiadasa, visszavétele,

kezeli az operativ (kézi) és a kdzponti irattart,

szétosztja a kdzlonyoket, folyoiratokat,

a 3 honapon tul iigyintézonél 1évo irat nyilvantartasa, €és errdl a kdzvetlen vezetd
tajékoztatéasa,

a jegyz0 altal meghatarozott iratokat digitalizélja.

7.5. Az informatikus feladata:

az ugyirathatralékrol és a késedelmes tligyintézésrdl szol6 kimutatas elkészitése,
targyév zardsakor a hivatal gyiratforgalmarol szélo statisztika, valamint a
hatdségi statisztika elkészitése,

a szamitdgépes iktatas informatikai feliigyelete, a miikodési feltételek biztositasa,
biztositja a technikai infrastruktara folyamatos miikodoképességét,

elhéritja a program hiba(ka)t,

karbantartja és dokumentalja a jogosultsagi adatokat,

karbantartja a partneradatokat, kapcsolatokat, hivatkozasokat, felhasznalokat,
kezeli a helyettesitéseket,

karbantartja a kodtarakat,

karbantartja a rendszerparamétereket,

az 0Osszes iratkezelési funkcio (iktatokdnyvek nyitdsa, lezarasa, szervezeti
egységhez rendelése, irattari tételszamok karbantartasa, partnerallomany
konszolidalasa (azonos partnerek @sszevonasa) stb.) karbantartasi jogaval
rendelkezik, — elvégzi az idGszaki automatikus mentéseket (napi és havi
bontasban), archivalasokat (negyedéves),

a jegyzOi rendelkezésnek megfelelden beallitja a jogosultsagi szinteket,
gondoskodik a digitalizalt iratok biztonsagos tarolasa, a jegyzdi engedélyezésnek
megfelelden beallitja a hozzaférési jogosultsagokat.

7.6. A postazo feladata:

a postai kiildemények szétvalogatdsa kildeményfajtak szerint,

a postai kiildemények postai szabalyzatok szerinti el6készitése, felszerelése,
postakonyv pontos vezetése,

biztositja, hogy a postdzand6 anyagok a napi postaval, de legkésébb a kovetkezo
munkanapon a postai megbizott altal elszallithatok legyenek.

7.6.1. A postazast végzok kotelesek a gyiijtéhelyen a postazasra atvett kiildemények

biztonsagos Orzésérdl €s tarolasarol gondoskodni a postdzas megtorténtéig.
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7.6.2. Onkorményzati intézmények és mas kiilsé szervek (pl. egyesiiletek,
alapitvanyok, stb.) kiildeményeit, tovabba maganjellegli kiildeményeket a
hivatali kiildemények kdzott postazni tilos.

8. Az iktatas rendszere alszamokra tagolddd sorszamos iktatasi rendszer.

8.1. Az iktatast szamitdgéppel (hal6zatos modban) kell végezni ugy, hogy adatfelviteli,
modositasi jogosultsaga csak az iktatonak, betekintési, ellendrzési lehetdsége pedig
a jegyzonek, aljegyzének, Onkormanyzati irodavezetonek az egész rendszer
vonatkozdsdban, mig az egyes szervezeti egység vezetdinek ( irodavezetok,
csoportvezetok ) az altaluk vezetett szervezeti egység vonatkozdsaban biztositott
legyen.

8.1.1. A gépi iktatds soran létrejovd adatbazis kozhiteli nyilvantartds, ezért
annak kezelése, drzése, biztonsadgi mentése erre figyelemmel torténik.

9. A jogosultsagok kezelésének szabalyai:

/////

dokumentumok taroldsa és kezeléese a rendszergazda ( informatikus ) feladata. A
jogosultsagok bedllitdsa, illetve modositasa a jegyz6i engedélyezést kovetden a
rendszergazda feladata.

9.1 A jogosultsdg regisztralasat, modositasat és megvonasat a szervezeti egység
vezetdjének kell irasban kezdeményeznie a jegyzonél. Ennek kezdeményezésére a
rendszergazda a jogosultsag életbelépését, az idopont feljegyzésével bedllitasanak
megtorténtét a dokumentumon igazolja. Ennek egy masolati péeldanyat a
rendszergazda, az eredeti példanyt az dGnkormanyzati iroda vezetdje 6rzi.

Il. Fejezet

Az iratok kezelésének altalanos kdvetelményei

10. Az Onkormanyzat feladat- és hataskorébe tartozo ligyek intézésének attekinthetdsége
érdekében az azonos lgyre — egyedi targyra — vonatkozé iratokat egy irategysegkeént,
ugyiratként kell kezelni. A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok
tigyiraton beliili irategységnek, iigyiratdarabnak (ligydarabnak) mindsiilnek.

11 A papiralapu ligyirat fizikai egyiittkezelése az eldadoi ivben torténik. Az eléadoi ivben a
kezddirat a legalsd, a legnagyobb alszam irat vagy a kiadmany-tervezet a legfelso.

12. Az ugyiratokat, és a nem iktatassal nyilvantartott egyéb irategyutteseket, valamint az
Oonkormanyzat irattari anyagaba tartozd egyeéb mas iratokat — még irattarba helyezésik
elétt — az irattdri terv alapjan kell az irattari tételekbe sorolni, és irattari tételszammal
ellatni.

1

w

. Az ugyvitelhez mar nem sziikséges, irattarozasi utasitassal ellatott tigyiratokat az irattarban,
az irattéri tételszam szerinti rendszerben kell elhelyezni.
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14. Az irat munkahelyen kiviili tanulményozasat a jegyz6 irasban engedélyezi, az engedélyben

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

meg kell hatarozni a munkahelyrdl kivihetd iratok korét, a kivitel modjat, a munkahelyen
kiviili tanulmanyozas id6tartamat, valamint az irat visszahozataldnak idépontjat.

Az ligyfélnek és képviseldjének a rd vonatkozo iratba vald betekintést és a masolatkészitést
ugy kell biztositani, hogy azzal masok személyiségi jogai ne serlljenek. Ennek rendjét a
vezetdk az iranyado és hatdlyos jogszabalyok figyelembevételével hatarozzak meg.

A betekintéseket, méasolatok készitését utdlagosan is ellendrizheté modon, papiralapon és
az elektronikus iratkezel6 rendszerben egyarant dokumentalni kell.

Azoknak a nem selejtezhetd iratoknak a hasznalatat, amelyek az Ltv. 22.§ (1) bekezdésében
meghatdrozott kutatdsi korlatozasi id6 eltelte utdn is az Onkormdnyzat Orizetében
maradnak, a kozlevéltarakban 1évo anyagra vonatkozo szabalyok szerint kell biztositani.

Az iratokhoz a kiadmanyoz6 dontése alapjan az alabbi kezelési utasitasok alkalmazhatdk:
»Sajat kezii felbontdsra!”,

,»Mas szervnek nem adhaté at!”,

,Nem masolhato!”,

~ ,,Kivonat nem készithetd!”,

,,Elolvasas utan visszakiildendd!”,

,,Zart boritékban tarolandd!” (a kezelésére vonatkozé utasitasok megjeldlésével),

~ valamint mas, az adathordoz6 sajatossagatol fliggd egyeb sziikséges utasitas.

A kezelési utasitasok nem korlatozhatjak a kozérdekii adatok megismerését.

!

!

l

l

!

Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozdkkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl. Biztositani kell az
elektronikus iktatérendszer védelmét a virusokkal és mas rosszindulati programokkal
szemben, valamint a kéretlen elektronikus tizenetek ellen.

Az elektronikus dokumentumokat oly médon kell megdrizni, amely kizarja az utdlagos
modositas lehetdségét, a megdrzési kotelezettség lejartaig folyamatosan biztositja a
jogosultak reszeére a hozzaferést, a dokumentum létrehozojanak és archivalojanak
egyértelmil azonosithatdsagat, valamint az elektronikus dokumentumok értelmezhetdségét
(olvashatdsagat). Az elektronikus dokumentumokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés,
maodositas, torlés vagy megsemmisités ellen.

Az iratkezelési szoftver elemeirdl (alkalmazasok, adatok, operacidos rendszer ¢&s
kornyezetiik) olyan mentési renddel és biztonsagi mentésekkel kell rendelkezni, amelyek
biztositjak azok helyreallitasat.

22. Az elektronikus iktatérendszer minden felhasznal6janak személy szerint azonositottnak
kell lennie. Az azonositott hozzaférést és a hozzaférési jogosultsag véltoztatasat
naplozni kell. Gondoskodni kell az iratkezelési rendszer valamennyi eseményének
naplozasarol.

Iratkezelés a nyilvantartasba vételig
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23.

A kildemények atvétele, szignalésa, elosztasa

A hivatal részére a Magyar Posta Rt. utjdn érkezé kiildemények atvétele a postai
szolgaltatdsok ellatasarol és mindségi kovetelményeirdl szold 79/2004. (IV. 19.) Korm.
rendeletben meghatéarozottak szerint, illetve a postahivatallal kotott kilon megallapodas
alapjan - az iktatoiroda dolgozéi a postazdban veszik at minden munkanapon legkésobb
8.15 oraig. Az atvétel soran ellendrizni kell a cimzés alapjan a kiildemény atvételére valod
jogosultsdgot, a kézbesit6 okmanyon ¢és a kiildeményen 1évé azonositdo jel
megegyezOségét, az iratot tartalmazo boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét.

23.1. Az Ugyfel altal személyesen hozott kiildemenyek atvétele:

23.1.1. Az tigyfél altal hozott kiildemények esetén az ligyintézd is jogosult azok
atvételére. Ha az ligyf¢l az iratot személyesen vagy képviseld utjan nyujtja
be, kérésére az atvételt — atvételi elismervénnyel; az atvétel tényenek az
ugyiraton vagy a masodpéldanyon alairassal valo igazolassal — igazolni
kell.

23.1.2. A szoban eldterjesztett beadvanyok esetén a beadvany atvevdje a
jegyzoékonyvezd ligyintézo.

23.1.3. Az {igyintézo altal személyesen atvett kiildeményt és a szoban eldterjesztett
beadvanyrol késziilt jegyzokonyvet a szigndld utjdn az iktatéhoz kell
tovabbitani.

23.1.4. Az elektronikus uton érkezd kiildeményeket e szabalyzatnak megfelelden a
szignalasra jogosulthoz koteles az ligyintézd eljuttatni.

23.1.5. Személyesen kézbesitett kildemények atvétele esetén a megbizott az
atvételi igazolas kiadasara is jogosult.

23.1.6. Az tgyfélkapun at érkezett kiildeményeket a miikddtetd rendszer
automatikusan kezeli.

24. Kiilon kézbesités, futarszolgalat, utjan érkezd kiilldemények atvételére az Iktaté munkatarsa

25.

jogosult, aki az atvételt alairasaval dokumentalja.
Az érkezett killdeményeket az iktatdé dolgozdi 9.00 draig juttatjak el a polgarmesterhez,
jegyz6hoz, ugyanakkor a gylijtéhelyen atveszik az elintézett ligyiratokat és az {igyirat
visszakeresési igényeket.
25.1. Aziigyintézok kotelesek naponta 9.00 oraig a gytijtéhelyre eljuttatni:

- az el6adoi munkanaplokat,

- az Ugyirat visszakeresési igényeket.
25.2. A hivatalon belili kildeményeket a kiadmanyozé koteles a cimzetthez eljuttatni.

25.3. A kildemények bontésakor a boritékot a killdeményhez csatolni kell. A boriték az
ligyirat része, annak megdrzését biztositani kell.
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26.

217.

28.

29.

30.

25.4. A kuldemény atvétele soran, ha az iktato megéllapitja, hogy a kildemény sériilt,
vagy felbontottdk, ennek tényét “a kildemény seérilten / felbontva érkezett”
szOveggel a boritékra ravezeti, datumozza és alairja.

25.5. A szignalo, ha a kiildemény felbontasa kézben megallapitja, hogy a boriték tres,
vagy mas ¢észrevehetd hianya van, ennek tényét “a boriték iires” vagy “a
beadvéanyban jelzett .......... kildemény nem talalhato* széveggel a boritékon vagy

az iraton rggziti, datumozza es alairja.

25.6. Ha a szignal6 a kildeményben:

- pénzt, értékcikket, pénzt helyettesitd eszkozt talal, errdl feljegyzést készit és a
pénzt, értékcikket, pénzt helyettesité eszkdzt a pénztarnak atvételi elismervény
ellenében atadja (a feljegyzés és az atvételi elismervény az irat része),

- illetékbélyeget, valaszlevelez6 lapot, postabélyeget talal, ennek tényét “a
kiildeményben ............... Ft 0Osszegli illetékbélyeg/postabélyeg talalhato”
szOveggel a beadvanyra ravezeti, datumozza és alairja, majd a jelzett értékeket
az irathoz csatolja.

Elektronikus kiildemények esetében az atvevd az elektronikus kiilldeményt kinyomtatja,
azt a szignalasra jogosulthoz eljuttatja, egyuttal az elektronikus kildemény feladojanak
elektronikus visszaigazolast kiild a kiildemény atvételérol.

Elektronikus iratot gépi adathordozon (hajlékony lemez, CD ROM sth.) atvenni vagy
elkiildeni csak papiralapt kisérélappal lehet. Az adathordozoét €s a kisérélapot, mint iratot
¢s mellékelt iratot kell kezelni. A kisérélapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a
szamitogépes adathordozén 1évo irat(ok) targyat, a fajlnevét, fajltipusat, rendelkezik-e
elektronikus alairassal és az adathordozé paramétereit. Atvételkor ellendrizni kell a
kisérdlapon feltiintetett azonositok valdsagtartalmat. Az elektronikusan érkezett irat
atvételét meg kell tagadni, ha az biztonsdgi kockazatot jelent a helyi dnkorményzat
szamitastechnikai rendszerére.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a killdeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kildeni a feladonak. (Az atiranyitott
iratokrol jegyzéket kell felvenni.) Amennyiben a felado nem allapithatd meg, a
kiildeményt irattarozni €s az irattari tervben meghatarozott id6 utan selejtezni kell.

A faxon érkezett kiilldeményekrdl masolatot kell késziteni. Az eredeti kiildeményt a fax
kezeldje altal leflizve, a masolatot beadvanyként, a szabélyzat rendelkezései szerint kell
kezelni.

Felbontas nélkil a polgarmesterhez, illetve a cimzetthez kell eljuttatni
- az 6nkormanyzat (KépviselO-testiilet),

- a Képviseld-testiilet valamely bizottsaga,

- a kisebbségi 6nkormanyzat,

- a polgarmester cimzéssel érkezett,

- a Gyamhivatal részére, valamint

- a névre sz6l6 kuldeményeket.

30.1. A névre sz0l6, az onkormanyzatnak (KépviselO-testiiletnek), a Képviseld-testiilet
bizottsaganak cimzett, illetve a polgarmester cimzéssel érkezett killdeményeket a
cimzett koteles - ha a kiildemény tartalma hivatalos - a bontast kovetden soron
Kivil a szignalohoz eljuttatni.
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31. Az intézkedést igényld beadvanyokat az iktatd a szigndldsra megbizott vezetOnek
tovabbitja, aki kijeldli az ligyintézést végz0 személyt (szignalds).Minden beérkezd iratnal
ki kell jelolni az ligyintézot.

A postabontas kdzpontilag torténik: a postabontas alkalmaval meghatarozasra keriil az
ligyet intéz0 szervezeti egység, amelynek vezetdje az ligyintézot kijeloli.

A szignaldsnal a vezetOnek mérlegelni kell, hogy mely szervezeti egység, illetve
ligyintézo illetékes az ligyben. Szignalas alkalméval mddja van a vezetdnek arra is, hogy
az ligy elintézésénél kovetendd kiilonleges eljardsra (siirgdsség, hataridd stb.) utasitast
adjon.

32. A szignalast végzOok minden munkanap 13.00 oraig elvégzik a kiildemények szignalasat.

32.1. A szignalasra jogosult az tigyiratkisérd lapra feljegyzi:
- az eldzmény szamat (amennyiben a szignalast végzd eldtt az ismert, egyébként az
iktaté feladata),
- a postabontas datumat,
- az ligyintéz0 nevét,
- az Ugyirat targyat (lgykor),
- az ligyintézési 1d6 kodot,
- az agazati betijjelet,
- kullén megjegyzést - ha sziikseges.

33. A jegyz6 tavolléte esetén a postabontast az aljegyzd, vagy az dnkormanyzati irodavezeto
Vegzi.

34. Az iktatd dolgozoi 13.00 oratdl a gyljtéhelyen veszik at a szignalt ligyiratokat iktatas
vegett.

Ill.Fejezet
Nyilvantartasba vétel
Iktatas
35. Az iktatas - az e celra rendszeresitett program alapjan - 5 db szamitogépen torténik.
35.1. Az iratokat a beérkezés napjan, de legkésObb az azt kdvetdé munkanapon kell
iktatni. Soron kiviil kell iktatni és tovabbitani a rovid hataridos iratokat,
taviratokat, elsobbségi kiildeményeket, a hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazo

,,Surgods” jelzésii iratokat.

35.2. Elézmény nélkiili iratokhoz az eldadoi ivet a szdmitdgép nyitja meg a szignalas
szerint megadott adatok alapjan.

35.3. Az iktatok az iktatds soran szilikségessé valt elézménykutatast, szerelést kotelesek
elvégezni.
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35.4. A hivatalbol keletkezett iratok iktatdsa csak kiadmanyozast kdvetden torténhet. Az
ugyiratra az expedialas datumat fel kell vezetni.

35.5. Nem Kkell iktatni:
- meghivokat,
- reklamanyagokat,
- pénziigyi bizonylatokat, szamlakat,
- k6zlonyoket,
- sajtotermékeket,
- nyilvantartasokat (ha iktatasat jogszabaly nem irja eld),
- visszaérkezett tértivevényeket.

35.6. A hivatalos koz1onyokrdl kiilon nyilvantartast kell vezetni, melynek vezetését az
iktatdiroda e feladattal megbizott dolgozoja vegzi.

35.7. A hivatalon beluli levelezéseket iktatni kell, kivéve a 32.5. alatt meghatarozott
iratokat.

36. Az iktatds minden évben valamennyi szervezeti egységben 1-es sorszdmmal kezdddik.

37.

38.

36.1. Tapolca Varos Polgarmesteri Hivataldban iratkezelés és Ugyintézes soran csak
teljes tgyiratszam alkalmazhato.

Példaul: Ugyiratszdm Sav  Fészam Alszam Ev
1/ 195 3/ 2002

36.2. Az iktatdszam 2-es, 4-es savja az Altalanos lgazgatasi Irodat, mint iktatohelyet, a 3-
as sav az Okmanyirodat, mint iktatohelyet is jeldli.

Az alszamokra tagolodo sorszamos iktatasnal az egyedi iigyben keletkezett elsé irat 6nallo
sorszamot, fészamot kap. Az {ligyben keletkezd tovabbi iratvaltas a fészam alszamain
keriil nyilvantartasba. Egy fészamhoz korlatlan szamu alszdm tartozhat. Uj alszdmra kell
iktatni minden beérkezd és hivatalbol kezdeményezett iratot. A beérkezd iratra adott
vélasz a beérkezd irat alszamat kapja. Uj alszamra kell iktatni — mint hivatalbol keletkezett
iratot — a hatdrozatokat. A hatarozatra érkezd fellebbezés — mint beérkezd irat — 1j
alszamra kerul.

Az iktatas:
- az iktatobélyegzonek az iratra (jol lathatd €s olvashatd modon) vald ranyomasat,
- az iktatobélyegzd rovatainak kitoltését,
- az iktatéprogram rovatainak megfelel6 kitoltését,
- az el6adoi iv eldallitasat és rovatainak kitoltését,
- az el6ad61 munkanaploba vald bejegyzést jelenti.
38.1. Fészamos iktatasi minta: 6. szamu mellékletben talalhato.

38.2. Iktat6 bélyegzd minta a Szabalyzat 2. szamu melléklete.

38.3. Ugyanazon (gyirat csak egy esetben kerllhet iktatasra, tehat Gjra iktatdsa mas
ugyben sziikségtelen.
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39.

40.

41.

38.4. Valamennyi iktatando6 irat esetében kotelezd az iktatobélyegzé hasznélata, ennek
lenyomatat az iraton el kell helyezni, és a rovatot ki kell télteni.

Az iktatobélyegzd lenyomata tartalmazza:
~ a szerv nevét, székhelyét,
~ az iktatas évét, hdnapjat, napjét,
~ az iktatas sorszdmat, alszdméanak helyét,
~ mellékletek szamat,
~ az érkezett irat és mellékleteinek lapszamat.

Papiralapu iktatas esetén (szabalysértés) az ligyirat targya, illetéleg az ligyfél neve és
azonosito adatai alapjan név- es targymutaté konyvet kell vezetni.

Az lgyviteli program az Ugyirat targya, az tgyfél neve és azonosit6 adatai, az ligyintézési
folyamat torténései, az irat Utjanak nyomon kovetése alapjan visszakeresési és listazasi
lehetdségeket biztosit (mutatokonyv).

Az iktatds sordn az el6adoi iv, gyljtészamos eldadoi iv a szdmitogépes munkafolyamat
terméke, mely egyben az (gyirat boritoja is, tartalmazza az lgy intézésével kapcsolatos
tartalmi és formai informéaciokat.

41.1. Az el6adoi iv

- A (irattari jel),

- B (Ugyiratszam),

- C (ugyirat targya, lgytipus),

- D (igyintéz0, iroda / csoport, eljaras indulasdnak maddja, kiildo szerv, kiildo szerv
ugyiratszama),

- E (kapcsolt iratok / elézmény) betiikkel jelolt rovatait az iktatdé dolgozoja a
szamitdgépes munkafolyamat soran tolti ki,

- F (erkezési és intézkedési datum alszamonként),

- H (kijelolt hatarido),

- G (munkanaplé sorszama),

- | (Ugy jellege),

- K (lgy fajtaja),

- L (hatarozatot hozta),

- M (dontes formaja),

- N (ligyintézés idétartama),

- J (dontés: a./ a hatarozatot sajat hatdskorben Kkicserélte vagy Kijavitotta,
modositotta, visszavonta; b./ Gjrafelvételi eljarasban az Ujrafelvételi kérelmet
elutasitotta, hatarozatot modositotta, visszavonta, U0j dontést hozott; c./
méltanyossagi eljarasban a kérelmet elutasitott, modositotta, visszavonta; d./
elséfoku dontés feliilvizsgalata: képviseld — testiilet, kozigazgatasi hivatal,
dekoncentralt szerv, felettes szerv, birdsag; e./ elséfokii hatdrozatot:
helybenhagyta, megvaltoztatta, megsemmisitette, és az eljarast megszintette,
megsemmisitette és 01 eljarasra utasitotta), betlikkel jelolt rovatait az iligyintézo
folyamatosan tolti ki ugy, hogy az F ¢s H rovatokhoz értelemszertien, soronként
rendeli hozz4 a G-J rovatok tartalmi elemeit. (Az el6adoi iv mintdja a Szabalyzat
3. szamu melléklete.)

41.2. A gyljtészamos eldadoi iv
- A (irattari jel),
- B (ligyintézo, iroda),
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- C (tgyirat szam),
- D (lgyirat targya) betiikkel jel6lt rovatait, az iktaté dolgozoja a szamitdogépes
munkafolyamat részeként tolti ki.

A ,,C” rovat

- alszam,

- érkezett,

- targy,

- bekiildo neve,

- bekiild6 cime kitoltése az ligyintézo feladata.

A gylijtészamos eléadoi iv a Szabalyzat 4. szamu melléklete.

41.3. Az tigy intézése soran azonos targyban kikiildott megkeresésekre tobb szervtol,
vagy személytdl érkezé valaszok, jelentések nyilvantartasara gyiijtéivet lehet
alkalmazni. A gyjtéivet a soron kovetkezd alszamra kell iktatni, a beérkezo
valaszok a gytlijtéiven keriilnek nyilvantartasba. A gytijtéivet az tigyirathoz kell
csatolni. (5. szamu melléklet)

42. A szamitogepes iktatas és nyilvantartas egyben targymutato is.

42.1. Az el6adoi iv F pont alatti rovatokat alszdmonként, folyamatosan kell vezetni. Az
egyes sorokban az intézkedés datuma mellett kell jelolni az elintézési idon beliili,
illetve tuli tigyintézést a kovetkezok szerint:

,,1”7 — hataridon beliili,
,,2” — hataridon tuli.

42.2. Az el6adoi iv H pont alatti rovatokat az F pont alatt meghatarozott alszam szerinti
sorrendtd] fiiggetleniil, a hataridébe helyezés okanak felmeriilésének sorrendjében
kell kitdlteni. Az egyes sorokban a hatdridobe helyezés okat kell megjeldlni a
kovetkezOk szerint:
17 — ligyintézés alatt, pl. mas szerv eljarasanak befejezéséig,
2" — elintézést kovetd ,,figyelés”.

43. Az lugyiratokat - az Gjonnan iktatott, hataridébol kikeriilt, visszakeresett — az
el6adol munkanapléba az iktatdéiroda e feladattal megbizott dolgozdja jegyzi be
a kovetkezd adatokkal:
- sorszam,
- datum,
- Uigyiratszam,
- Ugyirat targya.

43.1. Az iktato e feladatokkal megbizott dolgozdja minden munkanapon 13.00 oéraig
juttatja el az iktatott ligyiratokat a gylijtOhelyre az el6adoi munkanaploval egyiitt.
Az lgyintéz6k az iktatott tigyiratok atvételét az eléaddi munkanaploban
alairasukkal igazoljak.

Iktatokonyv
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44,

45.

46.

47.

48.

49.

50.

Az onkorményzat iktatds céljara évente megnyitott, hitelesitett (nyilvantartasba vett,
folyamatosan oldalszdmozott, év végén zaradékolt, az ligykezeld, €s célszerlien az iktatasi
hely szerinti vezetd altal aldirt és a szerv bélyegzdlenyomatdval ellatott) papiralapt
iktatokonyvet (szabalysértési (igyek esetében) és ,,CORIOLIS IKTATO” (gyviteli
programmal vezeérelt elektronikus iktatokdnyvet (adatbazist) hasznal.

Az iktatokonyvnek kotelezden kell tartalmaznia az alabbi adatokat:
~ iktatoszam,

~ iktatas idOpontja,

~ kiildemény érkezésének id6pontja, mddja, érkeztetd szama,

~ kiildemény elkiildésének idOpontja, mddja,

~ kildemény adathordozojanak tipusa (papiralapd, elektronikus), adathordozdja,
~ kiildé megnevezése, azonositd adatai,

~ cimzett megnevezése, azonosito adatali,

~ eérkezett irat iktatoszama (idegen szam),

~ mellékletek szama,

~ ligyintéz6 szervezeti egység €s az ligyintéz6 megnevezése,

~ irat targya,

~ elo- és utoiratok iktatoszama,

~ kezelési feljegyzések,

~ ligyintézés hatarideje, ¢és végrehajtasanak idopontja,

~ irattari tetelszam,

~ irattarba helyezés id6pontja.

Az elektronikus iktatds rendszer leirasat a 6. szamu melléklet tartalmazza. A
rendszerleirds részét képezi a targy (Ugytipus) szotér.

Az iktatdst olyan modon kell elvégezni, hogy az iktatokonyvet — papiralapon és
elektronikus formaban egyarant — az Ugyintézés hiteles dokumentumaként lehessen
hasznalni. Az iratforgalmat minden esetben ugy kell dokumentalni, hogy egyértelmiien
bizonyithatd legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta, vagy adta at az iratokat.

Téves iktatas esetén a papiralapu iktatokényvben a bejegyzest athuzassal kell
érvényteleniteni oly mddon, hogy az érvénytelenités ténye — az eredeti bejegyzés
olvashatosdga mellett — kétségtelen legyen (a javitas ténye nyilvanvalo legyen, majd
kézjeggyel és a javitas idopontjanak feltiintetésével igazolni kell).

Az iktatokdnyvben sorszamot Uresen hagyni, a felhasznalt lapokat dsszeragasztani, a
bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas modon olvashatatlanna tenni nem
szabad.
Ha helyesbités szlikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal ugy kell athuzni, hogy
az eredeti feljegyzés olvashatdé maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell
igazolni.

Az iktatokonyvet az év utols6 munkanapjan, az utolso irat iktatdsa utdn le kell zarni.
Lezaras utan az iktatokonyvbe iktatni nem lehet. Az adott ligyhoz a kdvetkezd évben
érkezett valasziratot mar 01 iktatészdmra kell iktatni, és az eldzményt szerelni kell.
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51.

52.

53.

54,

55.

56.

S7.

58.

59.

60.

61.

A papiralapu iktatokonyvben az iktatasra felhasznalt utolso szdmot kovetd aladhtizassal kell
a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kovetden aldirassal, tovabba korbélyegzd
lenyomataval hitelesiteni kell.

Elektronikus iktatokonyv hasznalata esetén a moddositasokat, tartalmuk megorzésével, a
jogosultsaggal rendelkezd iigyintézd/iigykezeld azonositdjaval és a javitds idejének
megjelenitését naplozassal dokumentalni kell.

A téves iktatds, illetdleg az automatikus iktatdsnal hibasan a rendszerbe keriilt iktatas
iktatoszama nem hasznalhat6 fel ujra, azt az utélagos modositas szabalyainak megfeleléen
hasznalaton kivul kell helyezni.

Az elektronikus iktatokonyvet (adatbazist) az év utols6 munkanapjan, az utolsé irat
iktatasa utan hitelesen le kell z&rni. A programnak automatikusan biztositania kell, hogy a
zarés utan a rendszerbe ne lehessen tobb iratot iktatni.

Az iktatokonyv zarasanak részeként el kell készteni az iktatokonyv idobélyegzdvel ellatott
hiteles elektronikus valtozatat is.

Iktatas eldtt az ligykezeldnek meg kell allapitania, hogy az iratnak van-e eldirata.
Amennyiben az irat iktatdsa nem lehetséges az elézmény fOszdmaéra, rogziteni kell az
iktatokonyvben az eldirat iktatdszamat, és az elézménynél a jelen irat iktatdszamat, mint
az utdirat iktatdszamat.

Az elézményt ideiglenesen (csatolas), sziikség esetén véglegesen (szerelés) az iktatott
irathoz kell kapcsolni.

Amennyiben az eldzményezés soran megtalalt iratrol kideriil, hogy nem az uj irat eldirata,
de annak ismerete a szignalashoz, valamint az gy elintézéséhez szikseges, a két iratot
csatolni kell. Az Ugy lezardsa utan a csatolt iratokat eredeti irattari helylkre Kkell
viszszahelyezni. A csatolast és a csatolds megsziintetését az eléadoi iven jeldlni kell.

Ha az (igy lezarasa utan az 0sszetartozo iratok véglegesen egyitt maradnak (szerelés), ezt
az iktatokonyvben jeldlni kell.

Azokban az esetekben, amikor az eloiratok nem szerelhetok, azok hollétét fel kell tiintetni.
Ha az elGirat irattarban vagy hataridé-nyilvantartasban van, akkor az iigykezeld, ha pedig
az elézmény az ligyintézonél van, az ligyintézd koteles azt az utobb érkezett irathoz
szerelni.

Az Ugyvitel segédeszkdzekent az ugyirathoz tartozé iratok iktatdsanak, csatolasanak és
egyéb nyilvantartasi adatoknak a feljegyzésére; az ligyintéz6i munka adminisztraldsara,
ligyintéz0i, vezetdi utasitdsok rogzitésére; az iratok fizikai egységének biztositasara
eldadoi ivet, munkanaplot kell hasznalni. Az eléaddi ivet a hozzatartoz6 irattal egyiitt kell
kezelni. Az eléadoi ivet, munkanaplot az tigyviteli program az iratkezelés €s iigyintézés
rogzitett adatainak felhasznalasaval elektronikus Gton automatikusan késziti.
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62.

63.

64.

65.

66.

Postazas
A kiadményok postdzasra vald elokészitése az iligyintézok feladata. A napi postazasra
elokészitett kiildeményeket az ligyintézok folyamatosan, de legkésébb 13.00 6raig juttatjak
el az iktatas helye szerinti gylijtOhelyre.

62.1. A postdzandé anyagok atadasa a posta megbizottjanak a postazoban tortenik
naponta 15.00-15.30 6ra kozott.

Adatszolgaltatas, hatosagi statisztika
Az informatikus negyedévenként (indokolt esetben, mas idépontban is) elkésziti a hivatal
ugyiratforgalmi statisztikajat, negyedévente az ugyirathatralék kimutatast, amelyeket - az

Onkormanyzati irodavezetd utjan - intézkedésre a jegyzOnek atad.

63.1. Minden év végén - a fentiektol fliggetleniil - el kell késziteni az éves
(Ugykoronkénti) Ggyiratforgalmi és az Ugyirathatralék kimutatast.

63.2. A jegyz6 intézkedik a hatralékos tigyiratok irattarba valo helyezésére.

A hatosagi statisztikai adatgyiijtés az Onkormanyzat (KépviselO-testiilet, bizottsagok,
Kisebbségi 6nkormanyzat) a polgarmester és a hivatal teljes igyiratforgalmara terjed ki.

64.1. A hatésagi adatgylijtés a hatdsagi jogkorben - elséfoktl, jogorvoslati és végrehajtasi
eljarasaik soran - hozott minden érdemi és kiegészitd dontésrdl, kozbensd és
végrehajtasi intézkedést tartalmazd hatarozatrél kiilon-kiilon az eldadoi iv
megfeleld rovatainak kitoltésével adatokat kell szolgaltatni. Az adatszolgéltatas az
tigyintéz6 feladata.

64.2. A kitoltott eléadoi iv tartalmi és formai ellendrzése a kiadmanyoz6 feladatat képezi.

64.3. Az irat irattarozasakor az iktaté az eléadoi ivrél folyamatosan végzi a hatdsagi
statisztikai adatok rogziteset.

Az tligyiratforgalom és a hatosagi adatszolgaltatas a jogszabaly szerinti hatariddig torténd
teljesitéséért az dnkormanyzati irodavezetd felel.

IV.Fejezet

Ugyiratkezelés az tigyintézés folyamataban

Az lgyintéz0 a szignalds soran meghatarozott elintézési id6 alatt koteles az iratot
kiadmanyozasra ¢€s irattarozasra alkalmas allapotban elékésziteni.
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66.1. Ha a meghatarozott elintézési id6 alatt az ligy lezardsa nem biztosithato, az
ligyintéz0 javaslata alapjan a jegyzd engedélyezi az {igyintézési hatarido
meghosszabbitasat. Hatdsagi lgy elintézési hataridejének meghosszabbitasara az
kdzigazgatasi eljarasi torvény rendelkezéseit kell alkalmazni.

67. A kiadmanyozas soran a kiadmanyozo ellendrzi, hogy az irat kiadmanyozasra, postazasra
¢s irattarozasra megfelelden el van-e készitve. A kiadmanyozo feleldsséggel tartozik a
kiadmanyok tartalmi és formai helyessegéeért.

67.1. A kiadmanyozas rendjére Tapolca Varos Onkormanyzata Polgarmesteri Hivatala
Miikddési Szabalyzatanak (Ugyrendjének) VI. 2. pontjdnak rendelkezései az
iranyadok.

67.2. Kiilsd szervhez vagy személyhez csak hiteles kiadmanyt lehet tovabbitani, a
kiadmany hitelesitésére az onkormanyzat hivatalos korbélyegzojét kell hasznalni.

67.3. Nem mindsiil kiadmanynak:
~  az elektronikus visszaigazolas,
~ a fizetési azonositorol és az iktatdszamrol szol6 elektronikus tajékoztatas,
valamint
~ az Iratkezelési Szabalyzatban meghatarozott egyéb dokumentumok.

67.4. A paplralapu irat akkor hiteles kiadmany, ha:
azt az illetékes kiadmanyozo sajat kezlileg aldirja, vagy a kiadmanyozo6 neve
mellett
- az ,s.k.” jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairasaval
igazolja, valamint
~ a kiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy aldirasa mellett a szerv
hivatalos bélyegzdlenyomata szerepel.

67.4.1. Nyomdai sokszorositas esetén elegendd
~ a kiadményoz6 neve mellett az ,s.K.” jelzés, vagy a kiadméanyozd
alakhii alairdsmintéja és
~ akiadmanyozo6 szerv bélyegzélenyomata.

67.5. Az Onkormanyzatnal keletkezett iratokrol az iratot Orzé szervezeti egység
vezetdje,vagy lgyintézdje — figyelemmel az iratok madsoldsara, hitelesitésére
vonatkoz6 szabalyokra — a jogosult részére hitelesitési zaradékkal ellatott
papiralapu és elektronikus masolatot is kiadhat.

67.6. A kiadméanyozashoz hasznalt bélyegzokrdl, érvényes aldiras-bélyegzOokrdl és a

hivatalos célra felhasznalhatd elektronikus aldirasokrol az érvényességi 1d6
feltintetésével nyilvantartast kell vezetni.
Az ligyintéz6 az altala készitett tervezetet szignojaval koteles ellatni. A
kiadményozasra jogosult személy a tervezetet sajat kezii alairasaval, és keltezéssel
latja el. Az ,,s.k” jelzés esetén az ligyintézé ,,a kiadmany hiteléiil” zaradékot
ravezeti, lebélyegzi és alairja.
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68. Az ligyintéz0 az iigy intézése soran tett érdemi intézkedését, az irattarozassal kapcsolatos

69.

70.

71.

72.

73.

74.

75.

76.

77.

instrukcioit az eléadoi iven koteles jelezni.
Expedialéas és az iratok tovabbitasa

Az elintézett, kiadmanyozott irat tovabbitisra torténd eldkészitésérdl az iligyintézo
gondoskodik. A kiildeményeket lehetdleg még az atvétel napjan kell tovabbitani.

A kiadmanyozott ligyiratokat a tisztazatokkal egylitt az iratkezelonek kell atadni. Az
iratkezeld csak teljes iigyiratokat vehet at.

A kimeno iratnak minden esetben tartalmaznia kell:

~ az 6nkormanyzat nevet, azonositd adatait (cim, telefon, fax, e-mail),
~ az ligyintézd nevét,

~ a kiadmanyoz0 nevét, beosztasat,

~ az irat targyat,

~ az irat 6Gnkormanyzati iktatoszamat,

~ a mellékletek szamat,

~ a cimzett nevét, azonosito adatait,

~ az lgyet inditd beadvany hivatkozasi szamat.

Az irat elkiildése eldtt az iratkezelonek — ha nem zart boritékban kapta a kiildeményeket —
ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiaddi utasitast, és a
mellékleteket csatoltak-e.

Az iratkezelOnek vagy az tigyintézonek fel kell jegyeznie az iratra az elkiildés keltét.

A kuldeményeket a tovabbitas modja szerint kell kezelni:

~ személyes atvétel esetén elegendo a kézbesitési idopont, €s az atvétel alairassal torténd
igazolasa a kiadmany irattari példanyan,

~ postai kézbesités esetén a postai szolgéltatasok ellatasarol és mindségi kovetelményeirdl
sz0l6 79/2004. (IV. 19.) Korm. rendeletben leirtaknak megfelelden,

~ kiilon kézbesitd, futdrszolgdlat igénybevétele esetén a szerzddésben rogzitett
szabalyoknak megfelelden,

~ elektronikus tton torténd kézbesités esetén a visszaigazolas biztositasaval.

Elektronikus levélben iratot csak akkor lehet kildeni, ha a cimzett a kérelmet
elektronikusan kildte be, vagy azt — az elektronikus levélcime megadasa mellett —
kifejezetten keri.

Amennyiben az elektronikus levél elkiildése meghidsul, illetve a postafiok a letoltést nem
regisztralta, az elektronikus irat papiralapl hiteles valtozatat hagyomanyos kézbesitési
modszerrel kell megkuldeni a cimzettnek.

A postai kézbesitésnél hasznélt tértivevényeket — iktatds nélkul — az Ugyirathoz kell
mellékelni.

120



78. Ha a postara adott killdemények valamilyen okbdl visszaérkeznek, nem lehet az Ugyet

befejezettnek tekinteni. A visszaérkezett kildeményt az irattal egyutt vissza kell adni az
ligyintézonek, aki rendelkezik a visszaérkezett irat tovabbi kezelésérol.

V.Fejezet

Ugyiratkezelés az tigyintézés befejezése utan

Irattarozas, irattarak

79. Az irattarozas kozpontilag, az Onkormanyzati Irodan beliil 3 db szamitogéppel torténik.

80. Azokat az iratokat, amelynek irattdrozasat a kiadmanyozasra jogosult elrendelte, irattarba

81.

82.

83.

84.

85.

86.

kell helyezni. Az irattarozds tényét az iktatasi nyilvantartdsban fel kell tlintetni. Az
irattarba helyezést a szervezeti egység vezetdje engedélyezi. Irattdrba helyezés elott az
ligyintézd megvizsgalja, hogy az eldirt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e, az
tigyirathoz hozzéarendeli az irattari tételszamot, illetéleg a nyilvantartasba vétel soran adott
irattari tételszdmot jovahagyja, vagy felulbiralja, és azt sajat nyilvantartd konyvében
(munkakonyv, atadokonyv stb.) rdgziti (papiralapu irat esetén ravezeti az iratra is), a
feleslegesse valt munkapéldanyokat és masolatokat az Ugyiratbdl kiemeli, és a selejtezési
eljaras mell6zésével megsemmisiti.

Az el6adoi munkanapld minden targyévben 1-es sorszammal indul, és folyamatosan kell
vezetni a targyév végéig. A munkanapld ,sorszam”, Ugyiratszam, név/ugytipus rovatait
értelemszerlien az iktato tolti ki.

Az tligyirat iktatobol valo atvételekor az ligyintézd aldiradsaval igazolja az ligyirat atvételét
az ,,igyintéz6 alairasa” rovatban.

Az ,intézkedés kelte” rovatba az {ligyintézd vezeti be a rovat kitdltésének datumat.Az
»intézkedés maddja” rovatba az ligyintdz nyomtatott nagy ,,I” betiit vezet be, amennyiben
az lgyirat irattdrozhatd; nyomtatott nagy ,,H” betlit vezet be, amennyiben az ligyiratot
hataridébe teszi. Ezen utobbi esetben kell kitdlteni az ,,intézkedés hatarideje” rovatot.
Ebben a rovatban az ligyintézd azt a hataridét jeloli meg, amikor az irattarbol az ligyiratot
az uigyintézonek vissza kell juttatnia. Az ,,intézkedés vissza” rovatot az iktato ligyintézdje
tolti ki, azt a datumot vezeti be, melyen az iratot atvette.

Az ,,iktato aldirdsa” rovatot az iktatd ligyintézdje tolti ki, amikor az iigyiratot atvette.

A ,,megjegyzés” rovatban az ligyintéz0 vezeti egyrészt az adott ligyirat el6z6 alszaméanak
sorszamat, masrészrdl amennyiben tévesen lett rd iktatva daitummal és alairassal itt adja at
az ligyintézésre jogosult iligyintézének. Az atvevd a kdvetkezd sorszadmon az ligyiratot
sajat munkanapldjaba bevezeti. A ,,megjegyzés” rovatot az iktatd akkor tolti ki, ha az
irattdrozasra atvett gyirat annak nem felel meg. Ebben az esetben itt jelli meg a
nemmegfeleldségeket.

Irat ligyintézonél csak az iligyintézés befejezéséig lehet. Az ligy lezarasat kovetden az iigy

valamennyi iratat - a keletkezés idérendi sorrendjében rendezve - irattarba kell helyezni.
Irattarozasi utasitas csak a teljes anyagra adhato.
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87.

88.

89.

90.

91.

92.

93.

Irat irattarozasra valo elokészitése az ligyintézo feladata.

87.1. Az irattarozasra el0készités soran meghatarozza és feltiinteti az irat irattari jelét az
irattari terv alapjan.

87.2. Jelzi a kiilonleges kezelést igényld iratok esetén az irat jellegét
- dontéstervezetek, testiileti eldterjesztés-tervezetek esetén a “belsd hasznélatra”
jelzést,
- allampolgarok személyes adatait tartalmazo iratok esetén a “nem nyilvanos*
jelzést,
- lzleti titkot tartalmazo6 irat esetén “vezetdi engedélyes™ jelzést.

Az irattarozés elott az iktatd koteles meggy6zddni arrdl, hogy az iratok elé vannak
készitve, az iratok kozott mas irat nincs, valamint, hogy az irattarozast az arra jogosult
rendelte-e el.

Az irattari Kivezetést folyamatosan kell végezni és az iratokat az irattari terv szerint az
operativ irattarban kell elhelyezni.

A hivatal operativ, kdzponti és kézi irattarban tarolja az elintézett ligyek iratait.

90.1. Az operativ irattar az iktatd helyiségében van és az aktudlis, valamint az el6z6 év
iratait Orzi.

90.2. A kézi irattarban — az Ugyintézes sajatossagara tekintettel — adott irodanal torténik
az iratok kezelése, ahonnan egy év iratanyaga a kdvetkez6 év januar ho 31. napjaig
kertilnek az operativ irattarnak atadasra.

90.3. A hivatalban a helyi adok kivetésével kapcsolatos iratanyag, az atmeneti és tartos
nevelésbe vett kiskorlak (gyében keletkezett iratanyag év kdzbeni, az
Onkormanyzati Irodanal a személyi anyag, valamint az ,,Okmanyiroda”
feladatkorével kapcsolatban keletkezett aktualis, ill. megel6zé évi iratanyag
kezelése a kézi irattarba tortenik.

Irattarba az {igyintézok eldadoi munkanaplojukkal adjak le az iratokat. Az irat
irattarozasra torténd atvétele az eléaddi munkanaploban (datum, aldirds) be-jegyzésre
kerdil.

Az operativ irattar és a kozponti irattar iratanyagait az iktatok az irattari tervnek
megfelelden kialakitott irattari rendszer szerint kezelik.

92.1. A kozponti irattar az operativ irattartdl fizikailag elkulonilten (kuldn helyiségben)
kertl kialakitasra. A kozponti irattarba iratok az operativ irattarbol kertlnek
athelyezésre. A kdzponti irattarba torténd atadast minden év marcius 31-ig el kell
vegezni.

92.2. A kozponti irattarba atadott iratokrol raktarjegyzeket kell vezetni évenkénti
bontésban.

Az operativ és a kdzponti irattarban biztositani kell:
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- atlzvédelmi eldirasok betartasat,

- abalesetvédelmi szabalyok betartasat,

- adatvédelmet,

- az iratok fizikai védelmét és az illetéktelen hozzaferés megakadalyozasat (kiemelten a
kilonleges jelzéssel ellatott iratok esetén),

- ajogosultak szamara az iratokhoz val6 hozzaférest.

Hataridé nyilvantartas

94. Az lgyintézOnél csak az ligyintézés id6tartama alatt lehet irat. Az {igy intézésének
sziinetelése esetén hataridds kezelésre az iratot - megfelelden eldkészitve - az iktatonak at
kell adni.

94.1. Az iktat6 a szamitogépes program megfeleld rovatanak kitoltésével €s az iratnak a
kialakitott hataridés nyilvantartasi rendszerben torténd elhelyezésével az iratot
hataridds kezelésbe veszi.

94.2. Hatéridd nyilvantartasba 15 napnal révidebb iddre irat nem helyezhetd.

95. Hataridds irat tarolasa az iktatoban - e célra kialakitott helyen - az irattari anyagtol
elkdlonitetten torténik.

96. A kitlizott hatarid6 lejarta napjan az iktat6 a hataridds iratot a nyilvantartasbol kivezeti €s
el6adoi munkanaploval a napi iktatds keretében, az tigyintézének atadja.

96.1. A hataridd elott beérkezett vélasz, vagy az iigyben keletkezett ujabb alszam a
hataridos kezelést megszakitja és az iratot a hataridés nyilvantartasbol kivezetve, az
eljar6 ligyintézonek kell kiadni.

97. Hataridés nyilvantartasba csak a teljes iratanyag adhato.
Selejtezes, leveltari atadas
98. Iratok selejtezését az irattari terv alapjan selejtezési bizottsdg végzi. A selejtezésrdl 3

példanyban jegyzOkonyv késziil, melyet iktatni és tovabbitani kell a selejtezés
engedélyezése végett a Veszprem Megyei Levéltarnak.

98.1. A selejtezési bizottsag legalabb 3 tagu, vezetdje az dnkormanyzati irodavezeto,
tagjai az iktatok.

98.2. A selejtezés elOkészitése az onkormanyzati irodavezetdnek a feladata és minden
év marcius hé 31-ig el kell végezni.

98.3. A selejtezésre kijelolt anyagokat a selejtezési jegyzokonyv elkészitését
megel6zden a szakiroda vezetdje vagy ligyintézdje attekinti.
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99.

100.

101.

102.

103.

104.

105.

106.

107.

108.

Az iratselejtezésrdl a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt és a szerv korbélyegzdjének
lenyomatéval ellatott selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni 3 példanyban, amelyeket
iktatas utan az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani a selejtezés engedélyeztetése vegett. A
levéltar az iratok megsemmisitését, a sziikséges ellendrzés utan, a selejtezési jegyzokonyv
visszakuldott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.

A selejtezés idOpontjat a nyilvantartas megfeleld rovataba be kell vezetni, a selejtezést a
raktarjegyzeken at kell vezetni.

A selejtezési jegyzokonyv mellékleteként selejtezési iratjegyzéket kell késziteni, mely
tartalmazza a selejtezésre keriild iratok tételszamahoz kapcsolddodan az iktatészdmokat.

Az irat megsemmisitésérdl a szerv vezetdje az adatvédelmi és biztonsagi eldirasok
figyelembevételével gondoskodik.

A selejtezés soran gondoskodni kell arrol, hogy a tébb példanyban megtalalhato iratokbdl
— az eldirt megdrzési iddig — csak az ligyet intézd szervezeti egység példanya keriiljon
megorzeésre.

Levéltarba adas

A helyi 6nkorményzat a nem selejtezhetd iratait altalaban 15 évi 6rzési 1d6 utan, eldzetes
egyeztetéssel — az illetékes levéltarnak adja at. A levéltarnak csak lezért, teljes
évfolyamok iratai adhatdk at.

A levéltar szdmara atadandd Ugyiratokat az ugyviteli segédletekkel egyitt az atadd
koltségére az irattari terv szerint, atadas-atvételi jegyzokonyv kiséretében, annak
mellékletét képezd atadasi egység szerinti tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart
évfolyamokban kell atadni. A visszatartott tgyiratokrol kilén jegyzéket kell késziteni.

Az iratok leveéltéri atadasanak tényét és idejét az iktatasi és az irattari segédleteken is at
kell vezetni.

Betekintés az iratokba, iratok irattarbol torténo kiadasa
Az irattarozott iratokba a betekintést az ligyintézd, és az irodavezetd engedélyezheti. A
kiilonleges jelzéssel ellatott iratok esetében az iratbetekintést csak a jegyzd

engedélyezheti.

Az irattdrozott iratokrol masolat készitését a jegyzO felhatalmazdsa alapjan az
onkormanyzati irodavezetd engedélyezheti.

108.1. Az irattarozott anyagokba torténd betekintés céljabol a Szabalyzat 8. szamu
mellékletét képezd nyomtatvany kitdltésével lehet engedélyt kérni.

108.2. Az engedély és a mésolatkeszités tényét az tigyiratra ra kell vezetni.

108.3. A masolatkészités az iktatd feladata, aki egyben el6késziti - ha sziikséges - a
masolat hitelesitését. A hitelesités a masolatkészités engedélyezdjének feladata.
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109. Irattarozott irat irattarbol torténd kiadasat - ha az nem az iigy folytatasa vagy mas ligyhoz
valo kapcsolasa (csatolasa) miatt torténik - az ligyintézo €s az irodavezetd kérheti.

109.1. Az irattarozott irat kiadasakor az iratrol Ugyiratpotlo lapot kell kiallitani és az
irat helyén kell elhelyezni. Az lgyiratpotld lap mintajat a Szabalyzat 9. szamd
melléklete képezi.

109.2. Irattarozott irat 15 napnal hosszabb iddre altaldban nem adhatdé ki. Ennél
hosszabb idejli igény esetén vizsgalni kell a mésolatkészités lehetdségét.

VI.Fejezet

Intézkedések a helyi 6nkorméanyzat feladatkérének megvaltozasa,
hivatal, munkakor atadasa esetén

110. A helyi o6nkorméanyzat feladatkorének megvaltozdsa, valamint kozségalakitas,
kozségegyesités, kozségegyesités megsziintetése esetén a feladatot atvevé helyi
onkorményzatnak kell intézkednie az érintett 6nkormanyzat irattari anyaganak tovabbi
elhelyezésérdl, biztonsdgos megorzésérol, kezelésérdl és tovabbi hasznalhatosagardl.

111. Hivatalatadas esetén az errdl felvett és iktatott jegyzOkonyvben fel kell tiintetni az utolso
iktatdszamot (szamokat) és tételesen fel kell sorolni az 4tadott, illetdleg atvett
ugyiratokat és az Ugyirathatralékot.

112. Az iratkezelési folyamat szereploit (szervezeti egység, szignald, kiadmanyozo,
ligyintézd, iratkezeld) megszlinés, atszervezés ¢és személyi valtozas esetén a

kezelésiikben 1évo iratokkal, a nyilvantartasok alapjan tételesen el kell szamoltatni, az
elszamoltatasrol jegyzOkonyvet kell felvenni.

VII. Fejezet

Adatvedelem, adatbiztonsag

113. Az iktatas soran létrejové szamitogépes adatbazis fokozott védelemben részesiil. Az
adatvedelem kiterjed az adatvesztés elkertilésére és az adatbazis biztonsagos tarolasara.

114. Az adattorlés, valamint az adatbazis megsérilése miatti adatvesztés kivedésere az iktatasi
rendszernek biztositani kell a folyamatos adatmentés lehetdségét.
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115.

116.

117.

118.

119.

120.

114.1.

114.2.

Az adatmentés az informatikus és az ligyintézd feladata, amelyet két kiilon
rendszer szerint kell végezni. A folyamatos, napi adatmentés (a szamitogep
merevlemezére) minden munkanap az ligyintéz6 végez el. A végrehajtas tényét
az esetleges megjegyzésekkel a mentési napléba koteles bejegyezni. A
folyamatos, napi mentés mellett — a szamitogép meghibasodasanak lehetdségébdl
adodo adatvesztés miatt — biztositani kell az adatok negyedévi adatmentését ugy,
hogy legalabb két egymast kovetd idoponti adatdllomany legyen CD lemezen
elmentve. A negyedik negyedévi mentést az évvaltas eldtt kozvetlenil kell
elvégezni. A negyedévi mentés az informatikus feladata.

A CD lemezek tarolasa - biztonsagi eldirasoknak megfelelden - az informatikus
feladata.

Az adatbazis védelem kiterjed a jogosulatlan irasvédelem és az illetéktelen hozzaférés
megakadalyozasara, valamint az e célra hasznalt szamitogépek fizikai védelmére.

115.1.

115.2.

A szamitogépes iktatasi rendszer kialakitasa és miikodtetése soran biztositani
kell, hogy az iktatas adatbazisdba csak — az iktatd végezhet bejegyzéseket
(adatvédelem), - a jegyz0, aljegyz0 €s az dnkormanyzati irodavezetd, a szervezeti
egységek vezet6i a szervezeti egységiikre vonatkozoan nézhetnek bele
(szemelyiségi jogok védelme),

Az iktatasra hasznalt szamitogépeken, valamint azon szamitdgepeken, amelyeken
az iktatds rendszere elérhetd, az e célra kialakitott jelszavas védelmet kell
miikédtetni.

Az adatvédelem és adatbiztonsag szamitastechnikai feltételeinek biztositdsa az
informatikus (rendszergazda) feladata.

VIlIl.Fejezet

Egyéb rendelkezések

A 12/2006. (XII. 18.) OTM rendelettel kiadott egységes irattari terv jelen szabalyzat 1.
szamu fliggeléke.

Munkakor atadasa esetén az eléadoi munkanapld €s az informatikustol lekért hatralékos
lista alapjan kell elszdmolni az tigyiratokkal. Ennek elmulasztasaért az irodavezetd felel.

A hivatal hivatalos bélyegzdirdl (lenyomat minta) és a kiadmanyozoéi alairdsokrol (alairas
minta) nyilvantartast kell vezetni.

119.1.

A Dbélyegz0 nyilvantartds ¢és az aldirds minta nyilvantartas vezetése az
Oonkormanyzati irodavezetd feladata.

Ez a szabalyzat 2007. januar 1-jén 1ép hatdlyba, hatalybalépésével egyidejlileg a 2002.
november 15. napjan kiadott Iratkezelési Szabalyzat hatalyat veszti.
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121. Jelen szabalyzatban nem szabélyozott kérdesekben a kozfeladatot ellatdé szervek
iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szold 335/2005. (XII. 29) Korm. rendelet
szabdlyai az irdnyadok.

Tapolca, 2007. januar 12.

Dr. Imre Laszl6 sk.
Jjegyz0

MELLEKLETEK:

szamu melléklet: Fogalomtar

szamu melléklet: Iktatobélyegzd lenyomata

szamu melléklet: El6adoi iv

szamu melléklet: Gytijtészamos eldéadoi iv

szamu melléklet: Gyiijtéiv

szamu melléklet: Elektronikus iktatas rendszer felhasznaloi Gtmutato
szam( melléklet: Ugytipus szotar

szamu melléklet: Iratbetekintési engedély

szam( melléklet: Ugyiratpotlo lap

©CoNoO~WNE

FUGGELEK:
1. szamu fuggelék: Irattari terv
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1. szamU melléklet

FOGALOMTAR

Megnevezés: Magyarazat

Adat: a szamitastechnikaban adatnak min6siil minden olyan informacidohalmaz, amely egy
meghatarozott formatumban egyszeriien és kényelmesen tovabbithatd illetve alkalmazhato;
Adatbazis az adatok rendszerezett gyljteményét jeloli, amely ezaltal konnyen
értékelhetové, hasznalhatova és frissithetové valik;

Adatbiztonsag az informatikai (adattarold és feldolgozo) rendszer allapota, amelyben az
adatok elvesztésének illetve megsemmisiilésének kockazata kiilonb6zo intézkedésekkel
elviselheté mértékiire csokkenthetd. Ez az allapot olyan nemzetkdzi szabvanyokon alapulo
eldirasok €s megel6z0 biztonsagi intézkedések betartdsanak eredménye, amelyek az
informaciok elérhetdségét, sérthetetlenségét ¢és megbizhatosagat érintik. Az adatok
technikai védelmét jelenti;

Adatvédelem az adatok jogi értelemben vett (térvényekkel, szabalyzatokkal vald)
vedelemét jelenti;

Alairas-ellen6érzé adat: olyan egyedi adat (jellemzden kriptografiai nyilvanos kulcs),
melyet az elektronikusan aldirt elektronikus dokumentumot megismerd személy az
elektronikus alairas ellendrzésére hasznal,

Alairas-1étrehoz6 adat: olyan egyedi adat (jellemz6en kriptografiai magankulcs), melyet
az alaird az elektronikus alairas létrehozasahoz hasznal,

Alairas-1étrehoz6 eszkoz: olyan hardver, illetve szoftver eszkdz, melynek segitségével az
alaird az alairas- létrehozo adatok felhasznalasaval az elektronikus alairast létrehozza;
Al&ird: az a természetes személy, aki az alairas-1étrehoz6 eszkozt birtokolja és a sajat vagy
més szemely nevében aldirasra jogosult;

Alszamos iktatds: az ligyben elséként keletkezett vagy érkezett irat iktatoszamanak
alszdmain kerllnek iktatasra az ligyre vonatkozé tovabbi iratvaltasok;

Archivélasi szolgéltatd: az e torvenyben meghatéarozott, az elektronikus alairassal ellatott
dokumentumok elektronikus archivalasara vonatkozo szolgaltatast nyujté szolgaltato;
Atadas: irat, ligyirat vagy irategyiittes kezelési jogosultsaganak dokumentalt atruhazasa;
Atadas-atvételi jegyzék: az iratatadas atvétel tételes rogzitésére szolgald dokumentum;
Atad6 iv: az iratok atadasat-atvételét igazolo iv. Az atadd ivet évenként idérendi
sorrendben kell tarolni és megdrizni;

Atmeneti irattar: a kozfeladatot ellaté szerv altal az iktatohelyhez kapcsoldddan
kialakitott olyan irattar, amelyben az irattari anyag meghatdrozott id6tartamu atmeneti,
selejtezés vagy kozponti irattdrba adas eldtti 6rzése torténik;

Beadvany: valamely szervtdl vagy személytdl érkez6 papiralapt vagy elektronikus irat;
Besorolas: az (gyirat mddszeres beazonositasa és elrendezése a besoroldsi séma egy
Besorolasi séma: az iigyiratok besorolasat, osztalyozasat lehet6vé tevo hierarchikus vagy
szotar jellegli, egymastol fliiggetleniil kialakithatd kategoria-struktura;

Biztonsagos alairaslétrenozd eszkoz: az e torvény 1. szamd mellékletében foglalt
kovetelményeknek eleget tevo alairas-1étrehozo eszkoz;

Csatolas: iratok, tigyiratok atmeneti jellegii 6sszekapcsolasa;

Digitalis alairas: digitalis adatok hitelesitésere szolgald kddsorozat, amely matematikai
algoritmussal készitett, és a titkos lizenetek végéhez csatolt. Lehetdvé teszi, hogy minden
digitalisan alairt lizenet olvasoja ellendrizni tudja az iizenetet kiildd személyazonossagat, és
az lizenet sértetlenségét. A kiildo privat kulcsaval késziil és annak publikus kulcsaval lehet
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ellendrizni eredetiségét. Dokumentum fiiggd, azaz, ha barmilyen valtoztatds torténik az
alairt tizenetben, akkor a digitalis alairas nem fejthetd vissza;
Dokumentum: egyedi egységként kezelhetd rogzitett informacio vagy objektum;
Elektronikus alairas ellenérzése: az elektronikusan aldirt elektronikus dokumentum
alairaskori, illetve ellendrzéskori tartalmanak Osszevetése, tovabba az alaird személyének
azonositdsa a dokumentumon szerepld, illetve a hitelesités-szolgaltatd altal kozzétett
alairas- ellen6rzé adat, tantsitvdny visszavonasi informdciok, valamint a tanusitvany
felhasznalasaval,
Elektronikus alairas érvényesitése: annak tanusitasa mindsitett elektronikus alairas vagy
e szolgaltatds tekintetében mindsitett szolgaltato altal kibocsatott idébélyegzo
elhelyezésével, hogy az elektronikus dokumentumon elhelyezett elektronikus alairas vagy
1dobélyegzd, illetve az azokhoz kapcsolodd tantsitvany az idobélyegzd elhelyezésének
idépontjaban érvényes volt;
Elektronikus aléiras felhasznaldsa: elektronikus adat elektronikus alairassal torténd
ellatasa, illetve elektronikus alairas ellenorzése;
Elektronikus aléiras: elektronikusan alairt elektronikus dokumentumhoz azonositas
céljabol logikailag hozzarendelt vagy azzal elvalaszthatatlanul dsszekapcsolt elektronikus
adat;
Elektronikus alairasi termek: olyan szoftver vagy hardver, illetve més elektronikus
alairas alkalmazashoz kapcsolodd Osszetevd, amely elektronikus aldirassal kapcsolatos
szolgaltatdsok nyujtasdhoz, valamint elektronikus alairasok, illetdleg iddobélyegzo
készitéséhez vagy ellendrzéséhez hasznalhato;
Elektronikus dokumentum formatuma: elektronikus dokumentum formatumanak
tekintendé az a miszaki el6iras, amely az elektronikus dokumentum értelmezhetdségének
biztositasa céljabol sszefiiggd modon rogziti
- meghatarozott felhasznalési célu elektronikus dokumentumfajta egyes miiszaki jellemzdit,
felépitését vagy adatszerkezetét, ideértve az elektronikus dokumentum informatikai
rendszerek kozotti kicserélésenek feltételeit és eljarasat is, vagy
- az elektronikus dokumentumot tarold elektronikus adathordozoval szemben tamasztott
kovetelményeket;
Elektronikus dokumentum: elektronikus eszk6z utjan értelmezhetd adat-egyiittes;
Elektronikus hitelesités: az elektronikus alairas hitelesités szolgaltatas keretében a
hitelesités szolgaltatd azonositja az igényld személyét, tanusitvanyt bocsat ki,
nyilvantartasokat vezet, fogadja a tanusitvanyokkal kapcsolatos valtoztatasok adatait,
valamint nyilvanossagra hozza a tantsitvanyhoz tartozé szabélyzatokat, az aldiras ellenérz6
adatokat és a tanusitvany aktualis allapotara (kulonosen esetleges visszavonasara)
vonatkozé informéciot;
Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznalasaval - elektronikus formaban
rogzitett - elektronikus Uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szdmitdstechnikai
adathordozon tarolnak;
Elektronikus masolat: valamely papiralapi dokumentumrol e rendelet szabalyai szerint
késziilt, azzal képileg vagy tartalmilag egyezd, s a kiilon jogszabalyban meghatarozott
joghatas kivaltasara alkalmas elektronikus eszkoz Utjan értelmezhetd adat-egyiittes, kivéve
a papiralapt dokumentumba foglalt adat-egydttest;
Elektronikus okirat: olyan elektronikus irat, amely nyilatkozattételt, illetéleg nyilatkozat
elfogadasat vagy nyilatkozat kotelezOnek elismerését foglalja magéba;
Elektronikus tajékoztatas: olyan kiadmanynak nem mindsiilé elektronikus dokumentum,
amely az iktatasi szamrol, az eljaras meginditasanak napjarol, az tigyintézési hataridordl, az
ligy ligyintéz0jérol és az ligyintézd hivatali elérhetdségérol értesiti az tigyfelet;

129



Elektronikus Ut: az eljarasi cselekmények elektronikus adatfeldolgozast, tarolast, illetéleg
tovabbitast végzd vezetékes, radidtechnikai, optikai vagy mas elektromagneses eszkdzok
utjan torténd végzeése;
Elektronikus Ugyintézés: a kozigazgatasi hatosagi tgyek elektronikus tuton torténd
ellatasa, az ekdzben felmertiil6 tartalmi és formai kezelési munkamozzanatok 0sszessége;
Elektronikus visszaigazolas: olyan kiadmanynak nem mindsiilé elektronikus
dokumentum, amely az elektronikus Uton érkezett irat atvételérdl és az érkeztetés
sorszamarol értesiti annak kiildojét;
Elektronikusan alairt irat: az elektronikus alairasrél sz6l6 2001. évi XXXV. térvényben
meghatarozott, legaldbb fokozott biztonsagu elektronikus alairassal ellatott elektronikus
dokumentumba foglalt irat;
Elektronikusan torténd alairas: elektronikus alairds hozzarendelése, illetve logikailag
valb hozzékapcsolasa az elektronikus adathoz;
Eléadoi iv: az (ggyel, a szignalassal, a kiadmanyozassal, az Ugyintézéssel és az
iratkezeléssel kapcsolatos informéciokat hordozd, az Ugyirat elvalaszthatatlan részeét
képezd, illetve azzal koz0s adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkoz;
Eléirat: az érkezett kiildeménynek korabban mar regisztralt elézménye;
Eldirt formatum: az elektronikus Ugyintézési eljardsban alkalmazhaté dokumentumok
részletes technikai szabalyair6l sz6lo 12/2005. (X. 27.) IHM rendeletben eldirtak szerinti
forméatum, amelyet a kdzigazgatasban, az elektronikus kapcsolattartasban el kell fogadni;
El6zményezés: az a miivelet, amely soran megallapitasra kertil, hogy az 0j iratot egy mar
meglévo tigyirathoz kell-e rendelni, vagy uj ligyiratdarabot kell-e neki nyitni;
Elsodleges besorolasi séma: a kozfeladatot ellatdo szervek iratkezelésében az elsddleges
besorolasi séma mindig az irattari terv;
Erkeztetés: az érkezett kiildemény kiildéjének, érkeztetéjének, belsd cimzettjének, az
érkeztetés datumanak, elektronikus Gton érkezett kildemény sorszaménak, a kuldemény
adathordozoOjanak, fajtajanak és érkezési modjanak nyilvantartasba vétele az
iktatokonyvben vagy kiilon érkeztetd konyvben,;
Ervényességi lanc: az elektronikus dokumentum vagy annak lenyomata, és azon
egymashoz rendelhetd informaciok sorozata, (igy kiilondésen azon tanusitvanyok, a
tanusitvanyokkal kapcsolatos informacidk, az aldiras-ellenérzé adatok, a tanUsitvany
aktualis allapotara, visszavonasara vonatkozé informéacidk, valamint a tandsitvanyt
kibocsatd szolgaltatd elektronikus alairds ellenérzé adatira és annak visszavonasara
vonatkoz6 informéacidk), amelyek segitségevel megéllapithatd, hogy az -elektronikus
dokumentumon elhelyezett fokozott biztonsadgu, vagy mindsitett elektronikus alairas, illetve
1d6bélyegzd, valamint az azokhoz kapcsoldodd tanusitvany az aldirds és idobélyegzd
elhelyezésének idépontjaban érvényes volt;
Expedialés: az irat kézbesitésének el6készitése, a kiilldemény cimzettjének (cimzettjeinek),
adathordozojanak, fajtdjanak, a kézbesités modjanak és idopontjanak meghatarozasa;
Feladatkdr: azoknak a feladatoknak az 0sszessége, amelyet a szerv vagy személy végez az
ugyintézési munkafolyamat soran;
Fokozott biztonsagu elektronikus alairas: elektronikus alairas, amely

a) alkalmas az alairdé azonositésara,

b) egyediilalldan az alairéhoz kothetd,

c) olyan eszkdzokkel hozték létre, amelyek kizardlag az alaird befolyasa alatt allnak,

€s
d) a dokumentum tartalmahoz olyan mdédon kapcsolddik, hogy minden — az alairas
elhelyezését kdvetden a dokumentumon tett — modositas érzékelhetd;
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Gépi adathordozo: kilon jogszabalyban meghatéarozott, az tigyfél-hivatal, illetve a hivatal-
ugyfél kommunikacidra felhasznalhatd, valamint az elektronikus adat tarolasara alkalmas
eszkoz;

Hataskor: az gyintézés feladatkorének szintenkénti pontos koriilhatarolasa, azoknak az
tigyeknek 0sszessége, amelyekben a szerv rendeltetésszeriien jogosult és koteles intézkedni,
megbizasra eljarni;

Hitelesitési rend: olyan szabalygyiijtemény, amelyben egy szolgaltatd, igénybe vevé vagy
mas személy (szervezet) valamely tanusitvany felhasznalasanak feltételeit irja el igénybe
vevok valamely kozds biztonsagi kovetelményekkel rendelkezd csoportja, illetleg
meghatarozott alkalmazasok szamara;

Hivatkozasi szdm: a beérkezett iratnak az eredeti szama, amelyen a kiild6 a kiildeményt
nyilvantartja;

elfoglalt helye szerint hol élhet a részére megadott funkciokkal, szerepkorokkel;
Iddbélyegzési rend: olyan szabalygylijtemény, amelyben egy szolgaltato, igénybe vevd
vagy mas személy (szervezet) valamely idObélyegzd felhaszndlasanak feltételeit irja eld
igénybe vevok valamely k6zos biztonsagi kovetelményekkel rendelkezd csoportja, illetdleg
meghatarozott alkalmazasok szamara;

Iddbélyegzés: a szolgaltatd az elektronikusan aldirt elektronikus dokumentumhoz
1dobélyegzot kapesol;

Idébélyegzo: elektronikus dokumentumhoz végérvényesen hozzéarendelt vagy azzal
logikailag 6sszekapcsolt olyan adat, amely igazolja, hogy az elektronikus dokumentum az
1dobélyegzd elhelyezésének idopontjaban valtozatlan formaban 1étezett;

Iktatas: az irat nyilvantartasba vétele, iktatdszammal torténé ellatasa az érkeztetést vagy a
keletkezést kovetden az iktatokonyvben, az iraton €s az eléadoi iven;

Iktatokonyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkoz, amelyben az
iratok iktatésa torténik;

Iktatészam: olyan egyedi azonositd, amellyel a kozfeladatot ellatd szerv latja el az
iktatando iratot;

Informatikai célrendszer: a hat6sag altal elektronikus (gyintézés nyujtasa céljabol
igénybe vett informatikai eszkdzok (szoftver eés hardver eszkdzok) dsszessége, amelyek a
kozigazgatasi hatdsagi eljarasban az gyféllel vagy mas hatdsadggal kapcsolatot tartanak,
vagy amelyek a kdzigazgatasi hatdsagi tiggyel kapcsolatos adatot kezelnek;

Interaktiv szolgaltatasok: az egyszerii tajékoztatason tilmend olyan szolgaltatasok,
letolthetd trlapok, keresOrendszerek, tematikus tajékoztatok, amelyek csak az iigyfél
aktivitasat igénylik, a szolgaltatast ny;jto szerv altal elokészitett dokumentumok alapjan;
Internetes Ugyfélszolgalat: az elektronikus kozigazgatasi ugyfel-tajékoztatas és
szolgaltatdsok igénybevételét lehetove tevo, az tligyintézési lehetdségekrdl tajékoztatast
nyujté nyilvanos internetes fellilet;

Irat: valamely szerv miikddése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy hozza
érkezett, egy egységként kezelendd rogzitett informacio, adategyiittes, amely megjelenhet
papiron, mikrofilmen, magneses, elektronikus vagy barmilyen més adathordozon; tartalma
lehet szoveg, adat, grafikon, hang, kép, mozgdkép vagy barmely mas formdban 1évo
informécio vagy ezek kombinéciodja;

Iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését ¢és a selejtezhetéség
szempontjabol torténd valogatasat, segédletekkel vald ellatasat, szakszerli és biztonsagos
megorzeését, hasznalatra bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adéasat egylittesen magaba
foglalé tevékenység;
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Iratkezelési Szabdlyzat: a szerv irasbeli Ugyintézésére vonatkozO szabalyok 6sszessége,
amely a szerv szervezeti ¢s miikddési szabalyzata figyelembevételével késziil, s amelynek
mellékletét képezi az irattari terv;

Iratkezelési szoftver: az iratkezelési rendszer miikodését tamogato, iktatasi funkcioval
rendelkezd szamitdstechnikai program vagy programok egymadst funkcionalisan kiegészitd
rendszere;

Iratkezelé: az Uigyiratok kezelésével megbizott személy;

Iratkdlcsonzés: az irat visszahozatali kotelezettség melletti kiadasa az irattarbol;

Irattd nyilvanitas: az az egyedi eljaras, amely soran manualisan vagy elére meghatarozott
szabalyok alapjan automatikusan az adott papiralapu vagy elektronikus dokumentumot az
adott szervezet miikddése szempontjabol 1ényegesnek mindsitenek, és ezért nyilvantartasat
¢s a vele kapcsolatos miiveletek nyomon kovetését rendelik el;

Irattr: az irattari anyag szakszerii és biztonsagos Orzése, valamint kezelésének biztositasa
céljabol létrehozott és miikddtetett fizikai, illetve elektronikus tarolohely;

Irattarba helyezés: az tigyirat irattari tételszammal torténd ellatasa és irattarban torténd
dokumentalt elhelyezése, illetve kezelési joganak atadasa az irattarnak az (gyintézes
befejezését kdvetd vagy annak felfliggesztése alatti &tmeneti idore;

Irattari anyag: rendeltetésszeriien a szervnél marado, tartalmuk miatt atmeneti vagy
végleges megOrzést igényld, szervesen dsszetartozo iratok dsszessége;

Irattari terv: a koziratok rendszerezésének és a selejtezhetéség szempontjabol torténd
valogatasanak alapjaul szolgalo jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre (targyi
csoportokra, indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, a kdzfeladatot ellaté szerv feladat- és
hataskoréhez, valamint szervezetéhez igazodo rendszerezésében sorolja fel, s meghatarozza
a kiselejtezhetd irattari tételekbe tartozo iratok tigyviteli célu megdrzésének idétartamat,
tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak hataridejét;

Irattari tétel: az iratképz6 szerv vagy személy iigykorének és szervezetének megfelelden
kialakitott legkisebb - egyéni irattari 6rzési id6vel rendelkez6 - irattari egység, amelybe
tobb egyedi lgy iratai tartozhatnak;

Irattari tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatarozott targyi csoportba és
iratfajtaba sorolasat, selejtezhetdség szerinti csoportositasat meghatarozo kod;

Irattari tételszammal valo ellatas: az tigyiratnak az irattari tervbe mint elsédleges
besorolasi sémaba valo besorolasa;

Irattarozas: az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek soran a szerv a mikodése
soran keletkez6 és hozza keriilO, rendeltetésszeriien hozza tartozd és nala marado iratok
irattari rendezését, kezelését €s Orzését végzi,

Kapcsolatos szdm: ugyanazon iratképzé valamely masik tigyiratanak szama, amely
Ugyiratnak targya, illetve annak ismerete kozvetve segitséget nyujt a kérdéses Ugy
elintezésehez,

Képi megfelelés: az elektronikus méasolat azon tulajdonsaga, amely biztositja a papiralapd
dokumentum - joghatas Kkivaltasa szempontjabdl lényeges - tartalmi és formai elemeinek
megismerhetdségét;

Keézbesités: a kiilldeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatatviteli eszk6z utjan torténd
eljuttatasa a cimzetthez;

Kezelési feljegyzések: az tigyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, tigykezelonek
sz610 vezetdi vagy ligyintéz0i utasitasok;

Kiadmany: a jovahagyas utan letisztazott és a kiadmanyozasra jogosult részérdl hiteles
alairassal ellatott, lepecsételt irat;

Kiadményozés (kiadvanyozas): a mér felllvizsgalt végleges kiadmany (elintézés)tervezet
jovahagyasat, letisztazhatosagat,  elkiildhetdségének  engedélyezését jelenti a
kiadmanyozasra jogosult részérdl (,,K” bethjellel);
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Kiadményozd: a szerv/szervezet vezetdje részér6l kiadmanyozasi joggal felhatalmazott
személy, akinek kiadmanyozasi hataskorébe tartozik a kiadméany alairésa;

Kijel6lt tanuUsitd szervezet: olyan szervezet, amely megfeleléség értékelési eljarasban
tanusito tevékenység végzésére jogosult a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhatd
iratkezelési szoftverek tekinteteben a - kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhato
iratkezelési szoftverek megfeleldségét tanusitd szervezetek kijelolésének részletes
szabdlyairol sz6l6 16/2006. (1. 6.) BM rendelet - 2. melléklet szerinti kijeldlési okiratban
foglaltak szerint;

Kozfeladatot ellatd szerv: az allami vagy helyi Onkormanyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyeb kdzfeladatot ellato szerv és személy;

Kozirat: a keletkezés idejétdl és az 6rzés helyétdl fiiggetleniil minden olyan irat, amely a
kozfeladatot ellatd szerv irattdri anyagaba tartozik vagy tartozott;

Kozlevéltar illetekessége (illetékességi kore): a maradando értéki irattari anyagnak az a
kore, amelyre vonatkozoan torvény kozlevéltarba adasi kotelezettséget ir eld, s amelyet az
adott kozleveltar torvény rendelkezése, illetve fenntartdjanak dontése alapjan koteles
atvenni,

Kozlevéltar: a nem selejtezhetd koziratokkal kapcsolatos levéltari feladatokat - ideértve a
tudomanyos és igazgatasi feladatokat is - végzd, kozfeladatot ellatd szerv altal fenntartott
levéltar;

Kdzponti irattar: a kozfeladatot ellatd szerv tobb szervezeti egysége irattari anyaganak
selejtezés vagy levéltarba adas eldtti Orzésére szolgalo irattar;

Kildemény bontasa: az érkezett kiildemény biztonsagi ellenérzése, felnyitasa,
olvashatova tétele;

Kuldemény: az irat vagy targy, amelyet kézbesités céljabol burkolatdn vagy a hozzé
tartozo listan cimzéssel lattak el;

Lattamozas: az elintézési (intézkedési) tervezet (javaslat) felllvizsgalatat, véleményezését
(javitdsat, tudoméasul vételét, jovahagyasat) biztositd aldirds vagy kézjegy, illetve ezt
helyettesitd szamitastechnikai miivelet;

Lenyomat: olyan meghatarozott hosszusagu, az elektronikus dokumentumhoz rendelt
bitsorozat, amelynek képzése sordn a haszndlt eljarads (lenyomatképzd eljaras) a képzés
idépontjaban teljesiti a kdovetkezo feltételeket:

a) a képzett lenyomat egyértelmlien szarmaztathatdé az adott elektronikus
dokumentumbal,

b) a képzett lenyomatbdl az elvarhaté biztonsagi szinten belil nem lehetséges az
elektronikus dokumentum tartalmanak meghatarozasa vagy a tartalomra torténd
kovetkeztetés;

c) a kepzett lenyomat alapjan az elvarhatd biztonsagi szinten belil nem lehetséges
olyan elektronikus dokumentum ut6lagos létrehozatala, amelyre alkalmazva a
lenyomatképzd eljaras eredményeképp az adott lenyomat keletkezik;

Levéltar: a maradand6 értéki iratok tartds megOrzésének, levéltari feldolgozasanak és
rendeltetésszerli hasznalatanak biztositasa céljabol 1étesitett intézmény;

Levéltarba adas: a lejart helyben Orzési idejii, maradando értékii iratok teljes és lezart
évfolyamainak atadasa az illetékes kozlevéltarnak;

Levéltari anyag: az irattari anyagnak, tovabba a természetes személyek iratainak
levéltarban Orzott maradando értékli része, valamint a védetté nyilvanitott maradandé
értékli maganirat;

Levéltari gyiijtékor: a maradando értékii, koziratnak nem mindsiild irattari anyagnak, ha
arra vonatkozéan torvény kozlevéltarba adasi, illetve a levéltarfenntartd levéltarba adasi
kotelezettséget nem ir eld, tovabba a természetes személyek maradandé értéki iratainak az
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a kore, amelyet az adott levéltar az Orizetében 1évd levéltari anyag forrasértékének
gazdagitasa céljabol gyijt (ajandékként elfogad vagy megvasarol);

Leveltari kutatds: a levéltari anyag tanulmanyozasa, abbol adatok kigytijtése tudomanyos
vagy mas cél érdekében;

Maganirat: a nem kozfeladatot ellatd szerv irattari anyagaba tartozd, valamint a
természetes személyek tulajdonaban 1€v6 irat;

Maradandé értékii irat: a Qazdasdgi, téarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi,
nemzetbiztonsagi, tudomanyos, miivelddési, miiszaki vagy egyéb szempontbol jelentds, a
torténelmi mult kutatdsahoz, megismeréséhez, megértéséhez, illetéleg a kozfeladatok
folyamatos ellatasahoz és az allampolgari jogok érvényesitéséhez nélkulozhetetlen, mas
forrasbol nem vagy csak részlegesen megismerhetd adatot tartalmaz6 irat;

Masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsé példannyal azonos médon
hitelesitettek;

Masolat: az eredeti iratrol szoveg-azonos és alakhii formaban, utolag késziilt egyszerii
(nem hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;

Masolatkészité rendszer: a masolatkeszités soran alkalmazott hardver, szoftver, valamint
ezek egyuttese;

Megsemmisités: a Kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informéacio helyreallitasanak
lehetdségét kizard modon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése;

Mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attdl - mint kisér6 irattdl -
elvélaszthato;

Melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészité része, amely elvalaszthatatlan
attol;

Metaadat: strukturalt vagy félig strukturalt informacio, amely lehetdvé teszi iratok
létrehozasat, kezelését ¢és haszndlatait hosszabb idon 4t azon tartomanyokon beliil,
amelyekben létrehozasara sor kerult;

Mingsitett elektronikus alairas: olyan - fokozott biztonsdgl - elektronikus alairds,
amelyet az aldiré biztonsdgos alairds-létrenoz6 eszkozzel hozott létre, és amelynek
hitelesitése céljabol mindsitett tantisitvanyt bocsatottak ki,

Mingsitett hitelesités szolgaltato: az e tOrvény szabdlyai szerint nyilvantartasba vett,
mindsitett tantisitvanyt a nyilvanossag szamara kibocsato hitelesités-szolgaltato;

Mindsitett tanusitvany: a térvény 2. szamu mellékletében foglalt kdvetelményeknek
megfeleld olyan tantsitvany, melyet mindsitett szolgaltatd bocsatott ki;

Mutat6zas: a nyilvantartasi munkéanak az iktatast kovetd szakasza, célja: az irat
iktatdszamanak megallapitasa a visszakeresésnél;

Naplozas: az elektronikus iratkezelési rendszerben, a kezelt adatadllomanyokban
bekovetkezett esemeények teljes korének regisztralasa;

Nyilvdnos maganlevéltar: a természetes személy, valamint a nem kozfeladatot ellat6 szerv
tulajdondban vagy birtokdban 1év0 maradando értékii iratok tartdos megdrzésére 1étesitett
olyan intézmény, amely megfelel a 30. § (2) bekezdésében foglalt kdvetelményeknek;
Papiralapt dokumentum a papiron rogzitett minden olyan széveg, szdmadatsor, térkep,
tervrajz, vazlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszkdz felhasznalasaval és barmely
eljarassal keletkezett;

Papiralapu kozokirat: papiralapd dokumentumba foglalt, a Polgéari perrendtartasrdl sz6lo
1952. évi I1l. torvény 195. § (1) bekezdése szerinti kdzokirat;

Raktari egység: a levéltari anyagnak a raktari rendszerezeés, illetve rendezés vagy tagolas
sorédn kialakitott része, a raktari épiletnek és helyisegnek, valamint a tarolas eszkozeinek
megfelelden;

Selejtezés: a lejart megGrzési hataridejii iratok kiemelése az irattari anyagbol és
megsemmisitésre torténd eldkészitése;
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Személyes adat: a személyes adat, valamint a személyes adatok kezelésével Osszefliggd
fogalmak értelmezésére a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekli adatok
nyilvanossagarol szolo 1992. evi LXIII. térvény (a tovabbiakban: Avtv.) rendelkezései az
iranyadoak;

Szerelés: ugyanahhoz az iigyirathoz tartozo ligyiratdarabok (el6- és utodiratok) végleges
jellegli 6sszekapcsolasa, amelyet az iktatokonyvben €s az iratokon egyarant jelolni kell;
Szerv: jogi személy vagy jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet;

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat: a szerv tevékenyseégének alapdokumentuma, amely
rogziti a szerv, azon belil a szervezeti egység feladatait es a feladatokhoz rendelt
hataskoroket;

Szignalas: az tigyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy ligyintézé személy
kijeldlése, az elintézési hataridd €s a feladat meghatarozésa;

Szolgaltato: elektronikus aldirassal kapcsolatos szolgéltatast nyujto természetes személy,
jogi személy vagy jogi személyiség nélkili szervezet;

Tanusitas: olyan eljaras, amely alapjan egy flggetlen, hatosagi jogositvanyokkal nem
rendelkez0, e rendelet alapjan kijelolt szervezet tanusitvanyban igazolja, hogy egy
iratkezelési szoftver megfelel a kiilon jogszabalyban eldirt kdvetelményeknek;
Tanusitvany: a hitelesités-szolgaltato altal kibocsatott igazolas, amely az alairas-ellen6rzo
adatot a 9. § (3), illetdleg (4) bekezdése szerint egy meghatarozott személyhez kapcsolja, €s
igazolja e személy személyazonossagat vagy valamely mas tény fennallasat, ideértve a
hatosagi (hivatali) jelleget;

Tartalmi megfelelés: az elektronikus méasolat azon tulajdonsaga, amely szerint az - a hozza
kapcsolodd metaadatokkal egyuttesen - biztositja a papiralapd dokumentum - a joghatas
kivaltasa szempontjabol Iényeges - tartalmi elemeinek megismerhetdségét, de nem
biztositja a kepi megfelelést;

Tovabbités: az ligyintézés soran az irat eljuttatasa az egyik Ugyintézési ponttol a masikhoz,
amely elektronikusan tarolt irat esetén megvaldsulhat az irathoz val6 hozzéférés
lehetdségének biztositasaval is;

Ugyfélkapu: az az eszkoz, amely biztositja, hogy az ugyfél egyedileg azonositott mddon
biztonsagosan léphessen kapcsolatba a kézponti rendszer utjan az elektronikus tgyintézést,
illetve elektronikus szolgéaltatast nyujto szervekkel;

Ugyintézés: valamely szerv vagy személy miikodésével, illetve tevékenységével
kapcsolatban keletkezd ligyek ellatasa, az ekdzben felmeriild tartalmi (érdemi), formai
(alaki) kezelesi, szobeli és/vagy irasbeli munkamozzanatok sorozata, 6sszessege;
Ugyintézé: az iigy intézésére kijeldlt személy, az iigy eléaddja, aki az iigyet dontésre
elokésziti,

Ugyirat: egy tigyben keletkezett valamennyi irat;

Ugyiratdarab: az ugyiratnak az a része, amely az ugy intézésének valamely, egy-egy
fazisaban keletkezett iratokat tartalmazza;

Ugykor: a szerv vagy személy feladat- és hataskorébe tartozd (igyek meghatarozott
csoportja;

Ugyvitel: a szerv folyamatos miikddésének alapja, az iigyintézés egymas utani
résztevékenységeinek (mozzanatainak) sorozata, illetve 0sszessege, amely az Ugyintézés
formai és technikai feltételeit, a szolgaltatasok teljesitését foglalja magaban;

Vegyes Ugyirat: papiralapu és elektronikus iratokat egyarant tartalmazo lgyirat.
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2. szamu melléklet

Polgarmesteri Hivatal
Kazponti Iktatd iroda

;Erkezéa aie:

| Sxam:

|

lr HoKiat: Ei5add: Elszam:
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3. szamu melléklet

3. szami melleklet

Leironak Postazonak Expecidlés TAPOLCA VAROS POLGARMESTERI HIVATALA
1 ”r Fouor
Eléadai iv
2
A Irattari jel ‘ [H:” |
3
4 B Ugyiratszam H H | C Az Ugyirat targya és lgytipus
5
4 D
Ugyintézd:
7 Iroda:
a Név: E Kapcsolt iratok:
Cim: Eldirat:
9 Utirat:
Idegenszam:
10
N J
» F G H | KLMN, » 24 Irattdrba helyezés
Munka-
" Erkezés | Imézkedés g™ | jeroit natarids / ok Datum  Aldirés
datuma datuma 5.52am
14 1
15 2
16 3
4
I Ugy jellege M Déntés formaja J Déntést 5
1. Hatarozattal zarul 1. Hatarozat c) Méltanyossagi eljarasban
2. Hatésagi bizonyitvany 2. Egyezséqg jovahagyasat 1. Kérelmet elutasitotta
3. Hatésagi igazolvany lartalmazo hatarozat 2. Médositotta 8
4. Hatosagi nyilvantartas 3. Hatosagi szerzddés 3. Visszavonta
5. Egyéb nem hat.-tal zanulo 4. Alapeljarasban hozott végzés d) Elséfoku déntést 7l
6. Kozérdekii bejelentés 5. Végrehajtdsban hozott végzés felllvizsgalta
7. Kozérdekii javaslat 1. Képviseld-testilet
8. Panasz y N 2. Kézigazgatasi hivatal 8
9. Egyéb nem hatosagi gy Ugyintézés id&tartama 3. Dekoncentralt szerv
10. Jogorvosiati Ggy 1. Hataridén beldl 4. Felettes szerv g
2. Hatariddn tal 5. Birdsag !
K N €) Elséfoku hatarozatot 10
Ugy fajtija J 1. Helybenhagyta (fellebbezést,
1. Kozigazgatasi Déntést kereselel elutasitotta) [
2. Onkormanyzati a) Sajat hataskérben 2. Megvaltoztatia 11
1. Kicserélte vagy kijavitotta 3. Megsemmisitette (hatdlyon kiviil | i
L 2. Médositotta helyezte) és az eljarast
Déntést hozta 3, Visszavonla megsziintette 12
1. Képviseld-testilet (ujrafelvételi és méltdnyossdgi 4. Megsemmisitette (hatalyon kivill
2. Képviseli-testiilet bizottsaga elfdras kivételével) helyezte) és uj eljarasra utasitotta 14
3. Resznkormanyzat testilete b) Ujrafelvételi eljarasban
4. Polgarmester 1. Ujrafelvételi kérelem elutasitasa H 15
5. Jegyzd . . 2. Hatérozat médositasa HatéridGbe helyezés
8. Polg. Hiv. tigyintézdje 3. Hatérozat visszavonésa 1. Ugyintézés alatt
7. Kozigazgatasi Hivatal 4. Uj dontés hozatala 2. Elintézést kavetd “figyelés” 16
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4. szama melléklet

TAPOLCA VAROS POLGARMESTERI HIVATALA

Gyiijtészamos El6adoi iv

ISzém:

2007|

|Hatdségi bizonyitvany

Erkezett:
Kezeléi feljegyzés:

Munkanaplé szama:

Készllt:

Ugyintézé: I

Hataridé:

nap

Berkiild6: ]

cim: |

Targy: I

2007. januar 9.

Kulcsszo:
Lasd:
Csatolva:

|degenszam:

Irattari jel:

2./ Ugy fajtéja

Elintézés datuma:

3./ Hatarozatot hozo

4./ Hatarozat tartalma

5.1 Ugyintézés idétartama

6./ Hatarozatot sajat hataskorben

7./ Els6 fok( hatarozatot felllv.

8./ Elsé foku hatarozatot

Expedialas datuma
Kiallito




5. szamu melléklet

A GYUJTO iV Polgarmesteri Hivatal
Irattari jel: TAPOLCA
Ogyintézd: ... ............. ... ..... D

Ugyirattargya: . .. ... ..

Ugyiratszam:
Alszam|  Erkezett Targy Bekiildé neve Bekildé cime




6. szamu melléklet

Elektronikus iktatas rendszer felhasznaléi Utmutaté




7. szamu melléklet

Ugytipus szotar




8. szamu melléklet

Ugyiratszam: /

ONKORMANYZATI IRODA
Kdézponti Iktaté

Helyben

Tisztelt Iktato!

Kérem, hogy ligyintézd részére a

targyu

ligyiratszamu ligyintéz0 altal intézett

e (igyiratot
- betekintés céljabol (legfeljebb 15 napra)
- igy folytatasa, illetve mas tigyirathoz torténd csatolasa miatt
(a nem megfeleld rész alahuzando)
adja ki;
e irattarozott iratrl masolat készitését az alabbi okok miatt engedélyeztesse és a masolatot

hitelesitésre készitse eld.

Tapolca, 2002.

irodavezeto

A(2) szamu ugyiratbol a masolat készitését engedélyezem.
Tapolca, 2002.

onkormanyzati irodavezeto

Az engedelyezés és masolatkészités tenyét az (igyiratra felvezettem.
Tapolca, 2002.

iktatd6 munkatarsa



9. szami melléklet
Ugyiratpo6tlo lap

UQYiratSZam: .........covvveieneirieniineineenennsn,

Ugyirat targya: .........cocvvvvneeeeeeeeeeeinnenn,

Ugyintéz0 NEVe: .......ovvivniiiiiiiieieinns,
Irattari jel: ..o,
Kiadas kelte: .......coviiiiiiiii e,

Irattarba vissza: ........ooooeii i,

Atvevd Atado



1. sz. fuggelék

Irattari terv



Tapolca Varos Polgarmesteri Hivatala Szervezeti és Miikédési Szabalyzata (iigyrendje),
mellékletei és fiiggelékei

4. szamu fuggelék

BELYEGZOK NYILVANTARTASA



Tapolca Varos Polgarmesteri Hivatala Szervezeti és Miikédési Szabalyzata (iigyrendje),
mellékletei és fiiggelékei
5. szamu fliggelék

7/ 2008.

JEGYZOI UTASITAS

Tapolca Varos Polgarmesteri Hivatala Ugyfélfogadasi rendjérél

Tapolca Varos Onkormanyzata Szervezeti és Miikodési Szabélyzata 3. sz. fiiggelék V. fejezetében
foglaltak figyelembe vételével a Polgarmesteri Hivatal altalanos tigyfélfogadasi rendjét az
alabbiakban hatarozom meg:

- Onkorményzati és Gazdalkodasi Iroda, Pénziigyi Iroda (Adocsoport) és a
Varosiizemeltetési és Miiszaki Iroda Epitéshatésagi Csoportja tigyfélfogadasi rendje:

Hétfo: 13.00 - 16.00 o6raig
Kedd: nincs 1igyfélfogadas
Szerda: 8.00 - 12.00 oraig
Cstitortok: 13.00 - 17.00 oraig
Péntek: 8.00 - 12.00 oraig

- Altalanos Igazgatasi Iroda (Hat6sagi Csoport, Gyamhivatal) iigyfélfogadasi rendje:

Hétfo: 8.00 - 12.00 oraig
Kedd: nincs 1igyfélfogadds
Szerda: 13.00 - 17.00 oraig
Cstitortok: 8.00 - 12.00 oraig
Péntek: 8.00 - 12.00 oraig

- Varosiizemeltetési és Miiszaki Iroda iigyfélfogadasi rendje (az Epitéshatosagi Csoport

kivételével):
Hétfo: 13.00 - 16.00 o6raig
Kedd: nincs tigyfélfogadas
Szerda: 8.00 - 16.00 oraig
Cstitortok: nincs tigyfélfogadas

Péntek: 8.00 - 11.30 oraig



- Okmanyiroda iigyfélfogadasi rendje:

Hétfo: 12.00 - 17.30 6raig
Kedd: 8.00 - 16.00 oraig
Szerda: 8.00 - 16.00 oraig
Cstitortok: 8.00 - 13.00 oraig
Péntek: 8.00 - 11.30 o6raig

Tapolca Viaros Jegyzdje minden péaros hét hétf6jén 14.00 - 16.00 6raig tart tigyfélfogadast.

Az Ugyféltajékoztaté hétfén és kedden 8.00 - 16.00 6raig, szerdan és cstitortokon 8.00 -
17.00 oraig és pénteken 8.00 - 12 6raig tart tigyfélfogadast.

Jelen utasitds 2009. mércius 01. napjan 1ép hatdlyba. A hatalyba lépés napjatol a 9/2005.
szabdlyzat szdmu jegyz6i utasitds érvényét veszti.

Tapolca, 2008. december 09.

Dr. Imre Laszl6 s.k.
jegyzo6



Tapolca Varos Polgarmesteri Hivatala Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak

mellékletei és fliggelékei

4. szamu fuggelék

A VAROS FOBB ADATAI

(2009. mércius. 20.)

Tertilet |
Kozigazgatasi tertlet 6.347 ha 5.143 m2
Beltertlet 542 ha 7.625 m2
Kiiltertlet 5.409 ha 3.668 m2
Zartkert 295 ha 3.850 m2
Lakonépesség |

Allando lakohellyel rendelkez6 allampolgar
Tart6zkodasi helyti allampolgar

17.023 £6
311 {6

Tapolca Varos Onkormanyzata

Tapolca Varos Onkormanyzata (8300 Tapolca, H8sok tere 15.)

Csészar La&szI6 polgarmester
Dr. Imre Laszl6 jegyzo

A Képviselo-testiilet tagjai:

Marton Jozsef alpolgarmester
Sélyom Kaéroly alpolgarmester

Bakos Gyorgy képviseld, az Ugyrendi Bizottsg elndke
Barbalics Antal képviseld

Bognar Ferenc képviseld

Bozsoki Lajos képviseld

Buzas Gyula képviseld

Csaszar Laszlo képviseld

Dr. Csonka Laszl6 képviseld

Horvathné Németh Edit képviseld, a Csalad-, Egészségligyi, Oktatasi,
Miivelddési és Sport Bizottsag elndke

Horvathné Szalay Gyongyi képviseld

Koppényi Ferenc képviseld, a Pénziigyi €s Telepiilésfejlesztési Bizottsag elndke

Lévai Jozsef képviseld
Presits Ferenc képviseld




Szatmari Janosné képviseld
Voros Béla képviseld
Zavori Laszl6 képviseld



Kisebbsegi 6nkormanyzatok Tapolcan |

Tapolca Varos Cigany Kisebbségi Onkorményzata (8300 Tapolca, Hésok tere 15.)

Tagjai:

Bartha J6zsefné elndk

id. Lendvai Ferenc elnokhelyettes
ifj. Lendvai Ferenc képviseld
Szikszai Janosné képviseld

Toth Istvan képviseld

Tapolca Varos Német Kisebbségi Onkormanyzata (8300 Tapolca, Hosok tere 15.)

Tagjai:

Molnér Attila elnok

Pem Imre elndkhelyettes
Holczbauer Laszl6 képviseld
Molnarné Resch Myrtill képviselo
Samu Tamas képviseld

Infrastruktudra, szolgaltatas |

Utak, jardak

Kiépitett utak hossza 43km 811 m
Kiépitett jardak hossza 21 km 840 m
Parkok, zoldteriletek nagysaga 72 ha 4.707 m?
Helyi autébusz-kozlekedési
Uthéal6zat hossza 18 km
Postahivatalok szdma 2db
Lakasok szama 6.835db
EbbSl
- Onkormanyzati tulajdonu bérlakés 232 db
- Villamositott lako és egyéb ingatlan 8.381 db
- Vizvezetékkel ellatott lakas 6.835 db
- Csatornahal6zatba bekotott lakas 6.150 db
- Rendszeres szemétszallitasba bekapcsolt lakas 6.780 db
- Vezetékes gazzal ellatott lakas 3.566 db
- Tavfutési rendszerhez tartozo lakas 1.877 db

Uzletek, szolgaltatd helyek 537 db



Szallodak 2db

- Hotel Pelion****

- férdhelyek szama 450 6
- Hotel Gabriella***

- férdhelyek szama 45 16
Panzidk, szallashelyek kapacitasa, féréhelye 8 db
- Apartman hazak 3516
- Diakotthon 100 6
- Fizet6-vendéglato szallashely (10 szoba) 20 6
- QGyorffy Villam Panzio6 10 16
- Judit Vendéghaz 16 6
- Szent Gyorgy Panzid 20 16
- Vadro6zsa Panzio 14 16
- Varju Fogado 20 16

Egészségugyi és szocidlis ellatas

Egészseglgyi ellatasok

Alapellatas
Felné6tt haziorvosi korzet és rendeld 7 db
Gyermek haziorvos korzet 4 db
rendel6 2 db
Fogorvos felndtt korzet és rendeld 3 db

gyermek korzet és rendeld 1 db
Jaro- és fekvobeteg ellatas

Dr. Deak Jend Korhaz és Rendeldintézet és Gyogybarlang Kft 1 db
Szakrendelések szama 34 db
Korhazi agyak szam 193 db
Pannon Reprodukcios Intézet 1db

Szocialis ellatdsok

Bolcsode 1db
- féréhelyek szama 40 16
- bolesodei 1étszam 46 16
Iddsek klubja 1 db
- féréhelyek szama 30 16
- ellatottak létszama 26 16
Hajléktalanok Atmeneti Szallja 1db
- féréhelyek szama 30 16
- ellatottak létszama 30 fo
Csecsemo és védonoi korzet 7 db

Gyermekjdléti Szolgalat 1db



Szociélis gondozo haldzat

1db

2db

Iddsek Otthona 2db
Dr. Somogyi Jézsef Idések Otthona
- féréhelyek szdma 60 16
Megbecsiilés Idések Otthona
- féréhelyek szama 60 16
Oktatas, nevelés, kozmiivelodés \
Ovodak szama
Onkormanyzati fenntartasu 1db
- férdéhelyek szama 551 16
Egyhézi fenntartasu 1db
- féréhelyek szdma 100 £6
Ovodai létszdm 2008. oktéber. 01-jei dllapot szerint 583 fo
Altalanos iskolak szama 2 db
onkormanyzati fenntartasu 1db
- féréhelyek szdma 1440 16
Egyhazi fenntartasu 1db
- férdéhelyek szama 250 16
Altalanos iskolai tanuldk 1étszama 2008. oktober. 01-jei allapot szerint 1415 16
Kézépiskolak szama 2 db
- féréhelyek szama 1300 16
Kozépiskolai tanulok 1étszama 2008. oktober. 01-jei allapot szerint 1063 16
Speciélis Oktatasi Intézmény
(sajatos nevelési igényii altalanos és szakiskola) 1db
200 6

- oktatasi féréhelyek szama



Sajatos nevelési igényl altalanos iskolai tanuldk 1étszama:

Szakképzésben részt vevo tanulok létszama 2008. 10. 01-jei dallapot szerint
Ebbdl Sajatos nevelés igényii tanuldk szama:

Speciélis Intézménybe tanuldk Iétszama

2008. oktober . 01-jei allapot szerint

Nevelési tanacsado
- ellatott gyermekek

Zeneiskola
- féréhelyek szdma

Alapfoku miivészetoktatdsban részt vevo tanulok 1étszama
2008.oktoberi . 01-jei allapot szerint

Diakotthon és kollégium
- ferdhelyek szama

Ellatasban részt vevok szama 2008. oktober. 01-jei dallapot szerint
Kozmiivelddési €s kozgyljteményi intézmény, kiallitohely

Konyvtar
Ebbdl: dnkormanyzati fenntartast
- regisztralt hasznalo
- kolcsonozheto allomany

Muzeum
Ebbdl: 6nkorményzati fenntartasu
- latogato
- egyedi leltarozott targy

Miivelddési haz
Ebbdl: 6nkorményzati fenntartasu

- rendezvények latogatoinak szama

Kiallitohely

93 16

83 16
43 16

176 f5

1db
39715
1db
430 £6
376 15

1db
11015

41 f5
5 db

1db

1 db

4.832 15
230.802 db

1db

1 db

3.460 5
11.204 db

3 db
2 db
50.000 5

1db

Tapolca Varos Onkormanyzatanak tarsuldsi, szovetségi, egyesileti tagsaga |

Eszak-Balatoni Regionalis Szilardhulladék-kezelési Onkormanyzati Tarsulas

Tapolca és Kornyéke Kisterség Tobbcélu Tarsulasa
Magyar Urbanisztikai Téarsasag

Kisvarosi Onkormanyzatok Szévetsége

Vasutas Telepllések Orszagos Szovetsége

Magyar Sz016 és Borvarosok Egyesiilete
Kodzép-dunantali Regionalis Egészségligyi Tanacs



Tapolca varos szerzodéses testvérvarosi kapcsolatai

Este varos (Olaszorszag)
Lempaala varos (Finnorszag)
Ruzsinov (Pozsony)

Stadthagen varos (Németorszag)
Slimeg

Zabola (Romania — Erdély)

Tapolca Varos Onkormanyzata altal fenntartott nevelési-oktatasi, kozmiivel6dési,
kozgylijteményi, egészségiigyi és szocialis intézmények

Tapolcai Ovoda
Barackvirag Tagintézménye (8300 Tapolca, Kazinczy tér 2.)
Kertvarosi Tagintézménye (8300 Tapolca, Daranyi u. 4.)
Szivarvany Intézményegysége (8300 Tapolca, Dobo tér 5.)
Szivarvany Tagintézménye (8300 Tapolca, Alkotmany u. 9.)

Tapolcai Altalanos Iskola
Batsanyi Janos Magyar - Angol Két Tanitasi Nyelvii és Sportiskola Tagintézménye
Batsanyi Janos Hungarian-English Bilingual Primary School and Sports School,
member School of Tapolca Primary School (8300 Tapolca, Stadion u. 16.)
Bardos Lajos Intézmény egysége (8300 Tapolca, Uttord u. 1-5.)
Kazinczy Ferenc Tagintézménye (8300 Tapolca, Kazinczy tér 4.)

Széchenyi Istvan Szakképzd Iskola (8300 Tapolca, Moéricz Zs. u. 8.)*

Tamasi Aron Miivel6dési Kozpont (8300 Tapolca, Kisfaludy u. 2-6.)
Csobanc Mivelddési Haz (8297 Tapolca-Diszel, Szabadsag u. 1

Wass Albert Konyvtar és Muzeum (8300 Tapolca, Batsanyi J. u. 1.)

Szocidlis és Egészségligyi Alapellatasi Intézet (8300 Tapolca, Kazinczy tér 5.)
- Bolesdéde (8300 Tapolca, Nagykoz u. 1-3.)
- Iddsek Klubja (8300 Tapolca, Szent Istvan u. 12.)
- Hajléktalanok Atmeneti Szall6ja (8300 Tapolca, Arany J. u. 16.)

Egészséguigyi és szocialis alapellatasi halozat koordinalasa, fenntartasa
- Csaladsegitd, gyermekjoléti, ifjusag-egészségiligyi, szocialis alapellatasi  (hazi
segitségnyujtas), védondi szolgalatok miikddtetése.
- Gyermek- és haziorvosi, fogorvosi szolgalatok koordinalasa, szervezeése.

Veszprém Megyei Onkormanyzat fenntartasiaban miikodé intézmények \

Batsanyi Janos Gimnazium es Kollégium (Tapolca, Liszt F. u. 12-14.)

Veszprém Megyei Egységes Pedagogiai Szakszolgalat Nevelési Tanacsado Tapolca
(8300 Tapolca, Nagykoz u. 1-3.)

Jardanyi P&l Zeneiskola (8300 Tapolca, Deék F. u. 16.)

Szasz Marton Altalanos Iskola, Szakiskola, Specialis Szakiskola és

Egységes Gydgypedagogiai Mddszertani Intézmény (Tapolca — Diszel, Templom tér 3.)



Tapolca Viros Onkormanyzata altal miikodtetésre atadott intézmények

Dr. Deédk Jend Korhaz - Rendeldintézet és Gyodgybarlang Kft. mitkddteti.
(8300 Tapolca, Ady E. u. 1.)

Tapolca Varos Onkormanyzata tobbségi tulajdonaban allé
gazdasagi tarsasagok

Tapolcai Kereskedelmi és Szolgaltatd Kft.
- lzemelteti
- Tamasi Aron Miivelddési Kozpont (8300 Tapolca, Kisfaludy u. 2-6)
- Varosi Mozi (8300 Tapolca, F6 tér 1.)
- Vérosi Piac és Vasarcsarnok (8300 Tapolca, Bajcsy-Zs. utca)
- VVéarosi Sporttelep (8300 Tapolca, Stimegi u. 40.)
- Varosi Rendezvénycsarnok (8300 Tapolca, Alkotmany u. 7.)
- Hasznaltcikk piac (8300 Tapolca, Batsanyi J. utca)
- Csobénc Kulturhaz (Tapolca-Diszel Szabadsag u. 1.)
- Honvéd Sportpalya

Tapolcai Diak- és Kozétkeztetd Kft.
- Uzemelteti: - Napkozi Konyha (8300 Tapolca, Stadion u. 16.)

Véarosgazdalkodasi Kft. (8300 Tapolca, Berzsenyi u. 9.)
- lizemelteti: - L, IL., III. fitéma
- Varosi Parkolasi Rendszer




Tapolca Varos Polgarmesteri Hivatala Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
mellékletei és fiiggelékei

5. szamu fliggelék

SZABALYSERTESI UGYEK UGYIRATKEZELESI SZABALYZATA

. FEJEZET
A szabdlyzat hatalya
A szabalyzat hatalya kiterjed:
1.1. A szabalysértési Ugyintézéssel kapcsolatos tgyiratkezelési tevékenységre.

1.2. A szabalysértési hatdsaghoz érkezett beadvanyokra, egyéb anyagokra, és az itt keletkezett
iratokra.

Az Ugyiratkezelés szervezete, felligyelete
A szabalysértési igyiratok iktatasa a kdzponti iktatétol elkilonitetten torténik, kézi iktatassal.

Mas hatosagoktol, hivataloktdl érkezd szabalysértési megkeresések (pl. meghallgatas kérése,
pénzbirsag végrehajtdsa) iktatdsa a kozponti iktaton keresztil torténik, az altalanos
ugyiratkezelési szabalyzat szerint.

Az tlgyiratkezelés altalanos felligyeletét a jegyz6é latja el. Az ligyiratkezelési tevékenység
szakmai ellendrzését az Altalanos Igazgatasi Iroda Vezetdje és a Hatosagi Csoport vezetdje latja
el.

4.1. A jegyz6 éltalanos feliigyeletének keretében:
- elokésziti a szabalysértési iligyek Tlgyiratkezelési szabalyzatat, ¢és folyamatosan
figyelemmel kiséri annak hatalyosulasat.
- Dbiztositja az ligyiratkezelés szakmai és mitkodési feltételeit.

4.2. Az Altalanos Igazgatasi Iroda Vezetdje és a Hatosagi Csoport Vezetdije:
- figyelemmel kiséri az tigyiratkezelés szakszerliségét és jogszertiségét,
- ellendrzi a szabdlyzat végrehajtasat, a szabalytalansagok megsziintetését, és sziikség
esetén a szabalyzat modositasat kezdeményezi.

4.3. Az ligyintéz0 feladata:
- az ugyféltdl atvett kiildemények, illetve a szoban eldterjesztett és az iligyintézd altal
jegyzokonyvezett beadvanyok szignalast végzohoz valo eljuttatasa
- azeldadoi iv kitoltése
- az Ugyiratok iktatasa
- azligyirat kiadmanyozasra valo elokészitése
- ateljes iratanyag irattarozasra valo elokészitése



5 Az

- Dbetlisoros névmutato és pénzbirsag-nyilvantartas vezetése.
- statisztika elkészitése.

iktatds alszamokra tagozodd sorszdmos iktatasi rendszer, mely minden évben 1-es

sorszdmmal kezdddik. Az iktatokdnyvet az év elején a csoportvezeté/kiadmanyozo nyitja meg,
illetve zéarja le.

Il. FEJEZET

Iktatas

6. Az iktatds — az e célra rendszeresitett — 1 db iktatokdnyvben torténik az ligyintéz6 altal.

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

6.8.

Az el6adoi ivet az ligyintézd tolti ki.
Az iratokat a beérkezés napjan, de legkésdbb az azt kovetd munkanapon kell iktatni.

Az 1lgyintéz0 az iktatds soran sziikségessé valt elézménykutatast, szerelést koteles
elvégezni, ezt 2 évre visszamenden a rendelkezésre allo betlisoros névmutato alapjan teszi.

Nem kell iktatni:
a visszaérkezett tértivevényeket,

- aBM Kozponti Nyilvantartasbol lehivott adatlapokat

Az ligyintézd a pénzbirsag lerovasat igazolod befizetési lapokat sorszamos nyilvantartasba
veszi. A nyilvantartas sorszama a befizetési lapon, illetve az iktatokdnyvben feltlintetésre
keriil. Ezt kdvetden a befizetési lapot az ligyintézd az irathoz csatolja.

Az iktatas az iktatobélyegzOnek az iratra vald rdnyomasat, az iktatobélyegzd rovatainak
kitoltését, az iktatokonyv megfeleld rovatainak kitdltését, valamint az eldadoi iv kitdltését
jelenti.

. Az iktatobélyegz0 tartalma:
- fejrész

- érkezés datuma

- (gyiratszam:

- cloado

Az iktatds soran az eldadoi iv egyben az ligyirat boritdja is, tartalmazza az iigy intézésével
kapcsolatos tartalmi és formai informaciokat. (Az eldéadoi iv mintaja a szabalyzat
mellékletéet képezi.)



7.

10.

11.

12.

13.

1. FEJEZET
Ugyiratkezelés az tigyintézés folyamataban
Az ligyintéz0 a szabalysértésekrol szold 1999. évi LXIX. torvényben (tovabbiakban Sztv.)
meghatdrozott elintézési id6 alatt kdteles az iratot kiadmanyozéasra és irattdrazasra alkalmas

allapotra eldkésziteni.

7.1. Ha a meghatarozott elintézési hataridé alatt az iigy lezdrdsa nem biztosithatd, a hatarido
meghosszabbitésa a Sztv. szabalyai szerint torténhet.

7.2. Az gy intézése soran tett érdemi intézkedéseket, azok datumat az iigyintézd kdteles az
el6adoi iven feltiintetni, kiadmanyozas utan az iktatokonyvben is.

Adatszolgaltatas

Az ligyintézé minden év végén elkésziti a szabalysértési ligyek altalanos éves statisztikajat az
iktatokdnyv alapjan, valamint a felettes szerv megkeresése szerint az ligycsoportok szerint is.

IV. FEJEZET
Irattarazas

Azokat az iratokat, melyek irattdrazdsat a csoportvezetd/kiadmanyozo elrendelte, irattarba kell
helyezni. Az irattarazas tényét és datumat az eléadoi iven €s az iktatokonyvben fel kell tiintetni.

9.1. Az irat irattarazasra vald el0készitése az ligyintézo feladata.

9.2. A szabalysertési Ugyek irattarazdsa kezi irattarazassal torténik. Az irattarba adott évben
ugyiratszam szerinti sorrendben kerlilnek az iratok. A kézi irattari anyagot 2 évig az
iigyintézo orzi, ezt kovetden keriil a kdzponti iktatoba, ahol az irattari tervnek megfeleléen
kialakitott irattari rendszer szerint kezelik.

9.3. Az iratok selejtezése az irattari terv alapjan torténik.

V. FEJEZET

Betekintés az iratokba

Az iktatokonyvbe betekintési joga az iigyintézon kiviil a jegyzonek, az irodavezetonek és a
csoportvezetonek van.

Az irattarazott iratokba torténd betekintést, azokrdl masolat készitését az irodavezetod,
csoportvezetd engedélyezheti, ezt az iratra fel kell jegyezni.

Irattarbol vald kivétel esetén a kivétel datumat az eléadoi iven és az iktatokdnyvben fel kell
tlntetni.

Munkakor atadédsa az ligyintézonél 1évo iratok esetében az iktatokonyv alapjan jegyzokonyvileg
torténik.



VI. FEJEZET

Egyeb rendelkezések

11. Ez a szabéalyzat 2003. februar  napjan Iép hatalyba.
14. Jelen szabalyzatban nem szabalyozott kerdésekben a helyi énkormanyzatok iratkezelési

mintaszabalyzatardl szolé 38/1998. (IX.4.) BM rendelet szabalyai, valamint Tapolca Varos
Onkormanyzatanak Ugyiratkezelési Szabalyzataban foglaltak az iranyadok.

Tapolca, 2003. januar 17.

Acs Janos sk. Dr. Imre Laszl6 sk.
polgarmester jegyzo



Rendelet szam

9/2004.

(IV. 20.)

10/2004. (IV. 20.)

12/2004. (IV. 20.)

17/2004

18/2004

19/2004

20/2004

21/2004

29/2004.

30/2004.

31/2004

32/2004

33/2004.

35/2004.

40/2004.

43/2004.

(V. 25.)

(V. 25.)

(V. 25.)

(V. 25)

(V. 25.)

(VI. 29.)

(VI. 29.)

L (V1.29.)

. (V1.29.)

(VI. 29.)

(VI. 29.)

(IX. 13.)

(XI. 02.)

Tapolca Varos Polgarmesteri Hivatala Szervezeti és Miikédési Szabalyzatanak

mellékletei és fiiggelékei
6. szamu fuggelek

TAPOLCA VAROS ONKORMANYZATANAK
HATALYOS RENDELETEI

Megnevezés

A helyi adékrol (egységes szerkezetben)

Az 6nkorméanyzat vagyonardl és a vagyonhasznositas szabalyairdl
(egységes szerkezetben)

Csatolva: a 3/2006. (lI. 13.), 19/2006. (IX. 18.), 5/2007. (lll. 26.), 23/2007. (V. 21.),
27/2007. (VII. 02.), 31/2007. (XI. 26.), 12/2008. (VI. 02.), 18/2008. (VI. 30.), 25/2008. (IX. 15.),
17/2009. (IX. 14.) Kt. méd. rendeletei

Fels6oktatasi intézményekben tanuld szocidlisan hatranyos helyzetl hallgatdk
tamogatasardl (egységes szerkezetben)

Tapolca varos jelképeirdl és névhasznalatardl (egységes szerkezetben)

Elismer6 cimek és helyi kitiintetések alapitasarol és adomanyozasanak rendjérdl
(egységes szerkezetben)

A Varosi Kincstar mikodésérdl (egységes szerkezetben)

A kdzérdeket szolgald kdltségvetési tamogatasok rendjérél

Tapolca Varos Onkorményzatanak ,Kérnyezetvédelmi Alap’-jardl
(egységes szerkezetben)

A helyi népszavazasroél és népi kezdeményezésrél

A kozéplleteknek és kozterileteknek nemzeti és varosi linnepeken torténd
fellobog6zasardl

A vasarokrol és a piacokrdl (egységes szerkezetben)

Az allattartas szabalyairdl (egységes szerkezetben)

Testnevelés és sporttevékenységgel kapcsolatos feladatokrél és kotelezettségekrdl
(egységes szerkezetben)

A prostitucié kezelése érdekében védett dvezetek kijeldlésérd|

A polgarmesteri hivatalban foglalkoztatott koztisztviselbket megilleté
illetménykiegészitésrél, szocialis, joléti és egészséqgligyi juttatasokrol, valamint szocidlis
és kegyeleti tamogatasokrél (egységes szerkezetben)

Az épitészeti értékek helyi védelmérdl (egységes szerkezetben)




44/2004. (XI. 02.)

47/2004. (XI. 02.)

49/2004. (XI. 30.)

55/2004. (XII. 20.)

56/2004. (XI1.20.)

58/2004. (XII. 20.)

59/2004. (XII. 20.)

7/2005. (II. 18.)

16/2005. (V. 26.)

17/2005. (V. 26.)

22/2005. (VI. 23.)

36/2005. (XI. 29.)

7/2006. (I11. 20.)

10/20086. (Il 20.)

14/2006. VI. 16.)

16/2006. (VI. 16.)

28/2006. (XII. 15.)

8/2007. (IV. 16.)

20/2007. (IV. 16.)

41/2007. (XI1. 21.)

43/2007. (XII. 21.)

4/2008. (II. 18.)

Az dnkormanyzati képviseldk tiszteletdijardl (egységes szerkezetben)

Az 6nkormanyzati biztos kirendelésének szabdlyairdl (egységes szerkezetben)

A talajterhelési dijrol (egységes szerkezetben)

Az 6nkormanyzat tulajdonaban allé bérlakasok bérleti dijarél (egységes szerkezetben)

Az 6nkormanyzat tulajdonaban all6 lakdsok és nem lakas céljara szolgald helyiségek
elidegenitésének egyes feltételeirél (egységes szerkezetben)

A parkolas szabalyozasardl és a varakozas igénybevételének rendjérdl
(egységes szerkezetben)

A jarmiivek elhelyezésérdl, parkolohelyek biztositasardl (egységes szerkezetben)

A telepilési szilard és folyékony hulladékkal kapcsolatos hulladékkezelési helyi
kbzszolgaltatasrol, a kdztisztasag fenntartasardl és a kdrnyezet védelmérd|
(egységes szerkezetben)

A kozterllet hasznalatardl és az Gzemképtelen jarmiivek elhelyezésének rendjérdl
(egységes szerkezetben)

Az _iparositott _technoldgidval épilt lakdépiletek energiatakarékos feldjitAsanak
tamogatasardl (egységes szerkezetben)

Tapolca Varos Onkormanyzata fenntartdsaban miikddé kdzoktatasi intézményekben
fizetendd tandijrol, téritési dijrol

A Helyi Hulladékgazdalkodasi Tervrdl

A lakasok és a helyiségek bérletérél (egységes szerkezetben)

A szocialis és gyermekvédelmi igazgatasrol és ellatasokrol (egységes szerkezetben)

A tavh8szolgaltatasrél és a tavhdszolgaltatasi dijak megallapitasardl
(egységes szerkezetben)

A temetdkrél és a temetkezésrél (egységes szerkezetben)

A Tapolca Véarosi Onkormanyzat koltségvetési és zarszamadasi rendeletei egyes
mellékletei tartalmanak meghatarozasardl (egységes szerkezetben)

Tapolca Varos Onkormanyzata Szervezeti és Milkddési Szabalyzata
(egységes szerkezetben)

Az egyes képviseld-testiileti hataskorok delegalasardl

Tapolca varos menetrend szerinti helyi autébusz-kdzlekedés hatdésagi aranak
megallapitasarol (egységes szerkezetben)

A helyi kozm(ivel6désrdl (egységes szerkezetben)

Az Onkormanyzat fenntartasaban 1évé nevelési, oktatasi, szocidlis intézményekben a
gyermek, didk és szocidlis étkeztetés téritési dijainak megallapitasardl (egységes
szerkezetben)




13/2008. (VI. 30.)

2/2000. (II. 16.)

25/2009. (XI. 27.)

26/2009. (XI. 27.)

28/2009. (XII. 21.)

32/2009. (XII. 21.)

33/2009. (XII. 21.)

Tapolca Varos Helyi Epitési Szabalyzatanak, valamint Szabalyozasi Tervének
jévahagyasarol

Tapolca varos 2009. évi koltségvetésérdl, a végrehajtasaval kapcsolatos egyes
szabalyokrdl (egységes szerkezetben)

A 2010. évi szennyvizcsatorna szolgaltatas dijarél

A védoéndi korzetek kialakitasarol

A 2010. évi atmeneti gazdalkodasrol

Az orvosi korzetek kialakitasardl

A kozterileti nevek megallapitasarél, a hazszamozas, valamint a névtabldk és a
hazszamtablak elhelyezésének rendjérdl




Tapolca Varos Polgarmesteri Hivatala Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
mellékletei és fiiggelékei

7. szamu fuggelék

Ugyiratszam: 1/98-4/2009.

1/2009. szamu

POLGARMESTERI UTASITAS

a helyi onkormanyzatokrol sz6l6 1990. - evi LXV. torveny 34. 8. (2) bekezdesében biztositott
jogkdrdmben eljarva - altalam helyettesitési jogkorrel - visszavonasig — SOLYOM KAROLY
alpolgarmestert jel61ém Ki.

Az o6nkormanyzati tevékenység hatékonysaganak biztositasa, valamint a gyors ugyintézés
elésegitése érdekében iranyitasi jogkdromben eljarva megbizom:

SOLYOM KAROLY alpolgarmestert

- aPénzlgyi Iroda feladatkdrébe,

- a Varosiizemeltetési és Muszaki Iroda feladatkorébe,

- az Onkorményzati és Gazdalkoddsi Iroda feladatkdrébe (kozmiivelédési és sportfeladatok
kivételével),

- az Eszak-Balatoni Regionalis Hulladék-kezelési Rendszerrel kapcsolatos tigyekben,

MARTON JOZSEF alpolgarmestert

- aAltalanos Igazgatési Iroda feladatkorébe,

- az Okmanyiroda feladatkorébe és

- akozmivelddési, oktatasi és sportfeladatok tekintetében feladatkorébe

tartozd dnkormanyzati iigyekkel, Tapolca Varos Onkormanyzatat érintd feladatokkal kapcsolatos
tervezetek ellendrzésével. A fenti teriileteket érintd irdsos javaslatokat csak az illetékes
alpolgarmester egyetértésével - szignalasaval - lehet jovahagyas céljdbol a Polgarmester elé
terjeszteni.

Jelen utasitds a mai napon 1ép hatalyba. Egyidejlileg a kordbban kiadott, 1/2006. szamu (8/2006.
szab. sz.) Polgarmesteri Utasitas hatalyat veszti.

Jelen utasitas visszavonasig érvényes.
Tapolca, 20009. aprilis 06.

Csaszar L&szI0 sk.
polgarmester



8. szamu flggelék

Polgarmesteri Hivatal szervezeti felépitése

Alpolgarmesterek

Onkormanyzati
es gazdalkodasi
iroda

Varosiizemeltetesi o
£s Foepitesz Okmanyiroda
mitszaki iroda

Altalanos igazgatas
s
Szocialis Ggyintezes
g

Ado
csoport

Epitéshatosagi
csoport

Szakmai tanacsado
es

Szakmai fotanacsado
J

Hatosagi
csoport

e — —
Hatosagi
ugyek

Gyamugy



