TAPOLCA VAROS ONKORMANYZATA KEPVISELO-
TESTULETE

8/2007. (IV. 16.) Kt. rendelete’

TAPOLCA VAROS ONKORMANYZATA SZERVEZETI ES

MUKODESI SZABALYZATAROL
(modositassal egybefoglalva és lezarva: 2010. oktber 4.)

BEVEZETO

Tapolca varost a Magyar Koztarsasag Alkotmanyanak a helyi énkormanyzatokrol sz616
IX. fejezete alapjan az Otv. keretei kozott megilleti a helyi 6nkormanyzas joga, a
valasztopolgarok kozosségét érintd helyi koziigyek oOnallo, demokratikus intézése.
Ennek érdekében Tapolca Onkorminyzata felelésséggel testesiti meg a helyi
kdzhatalmat a lakossag javara, Tapolca varos felemelkedése céljabol.

Tapolca Varos Onkorméanyzata a helyi 6nkormanyzatokrdl sz616 1990. évi LXV. tv.18.
§ (1) bekezdésében kapott felhatalmazasa alapjan mitkodésének részletes szabalyait az
alabbiakban allapitja meg:

. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az Onkormanyzat és jelképei

1. § (1) Az Onkormanyzat elnevezése: Tapolca Varos Onkormanyzata

(2) Az Onkormanyzat székhelye: 8300 Tapolca, H3sdk tere 15.

(3) Az Onkormanyzat jogi személy. Az oénkormanyzati feladat- és hataskorok a
Kepviseld-testiiletet illetik meg. A Képviselo-testilletet a polgarmester kepviseli.
(Otv.9.8.(1)

(4) A Képviselo-testiilet szervei:

a) Polgarmester,
b) Bizottsagok,

c) Polgarmesteri Hivatal.

(5) Tapolca Varos testvérvarosi kapcsolatokat tart fenn:

! Hatalyba lépés napja: 2007. 4prilis 16.



a) Lempaald varos (Finnorszag),

b)  Stadthagen varos (Németorszag),

c) Este varos (Olaszorszag),

d) Zabola kdzség(Romania)

e) Bratislava-Ruzinov varosrész (Szlovakia)
f)  Simeg ( Magyarorszag )

(6)* A Képviseld-testiilet polgarmesterbél és 11 telepiilési képviselébél all.
(7) Az Onkormanyzat hivatala: Tapolca Varos Polgarmesteri Hivatala.

(8) A Képviselo-testiilet a varos cimerét, zaszlajat, kitlintetéseit €s a jelképeket kiilon
rendeletben szabalyozza.

Il. FEJEZET

ALAKULO ULES

2. 8 (1) Az alakulo Ulés részletes szabalyait a modositott 1990. évi LXV. torvény 30. §-a
tartalmazza.

(2)3 A polgarmester és az onkormanyzati képviseld a polgarmesteri tisztség ellatdsanak
egyes kérdéseirdl és az onkormanyzati képviseldk tiszteletdijarol szold 1994.évi LXIV.
tv. 1.§ (7) bekezdése alapjan eskiit tesz és err6l okmanyt ir ald. Az eskii szovegét
1994.¢vi LXIV. tv. melléklete tartalmazza, amely a kovetkezo:

-En, (a polgarmester neve) eskiiszom, hogy hazamhoz, a Magyar
Koztarsasaghoz hii leszek; az Alkotmanyt a tobbi jogszaballyal egyiitt megtartom
és megtartatom; a tudomasomra jutott titkot megérzom; (a tisztség megnevezése)
tisztségembdl ered6 feladataimat a (megye/telepilés/kerilet) fejlédésének
elémozditdsa és az Alkotmany érvényesiilése érdekében lelkiismeretesen
teljesitem.

(A megvalasztott onkormdanyzati tisztségviselo meggyozodese szerint)
Isten engem Ggy segéljen!” (1994.évi LXIV. tv. melléklete)

(3)* Amennyiben az alakul ilésen az Ugyrendi Bizottsag megvélasztasara nem keriil
sor, a KépviselO-testiilet a titkos szavazas lebonyolitasdhoz 3 f6s ideiglenes bizottsagot
hoz létre, mely feladatat a 17. § (6)-(7) bekezdése alapjan latja el. Az ideiglenes
bizottsdg megbizatasa az alakulé Ulés végéig tart.

2 Médositotta a 18/2010. (X. 1.) énkormanyzati rendelet 1. §-a
Hatalyba Iépés napja: 2010. 10. 04.

¥ Médositotta a 30/2008. (X1. 21.) Kt. rendelet 1. §-a.
Hatalyba Iépés napja: 2008. 12. 01.

* Kiegészitette a 18/2010. (X. 1.) dnkormanyzati rendelet 2. §-a
Hatalyba Iépés napja: 2010. 10. 04.
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3. § (1) Tapolca Véaros Onkormanyzata a feladat- és hataskorébe tartozé helyi érdeki

1. FEJEZET

A KEPVISELO-TESTULET FELADAT- ES HATASKORE

kozligyekben 6nalloan jar el (Otv. 1.8 (1) bek.).

(2) A helyi kdzugyek a lakossag kozszolgaltatasokkal valé ellatashoz, a kézhatalom
onkormanyzati tipust helyi gyakorlasahoz, valamint mindezek szervezeti,
személyi és anyagi feltételeinek helyi megteremtéséhez kapcsolddnak (Otv. 1.8 (2)
bek.).

(3) A helyi 6nkormanyzat — az 6nkormanyzati torvény keretei kdzott — 6nalléan
szabalyozza, illetdleg egyedi tigyekben szabadon igazgatja a feladat- é&s

hataskorébe tartozd helyi kozigyeket (Otv. 1.8 (3) bek.).

(4) Az 6nkormanyzat koteles gondoskodni:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)
)

az egeszseges ivoviz ellatasrol,

bolesodei ellatasrol és 6vodai nevelésrol,

az altalanos iskolasok oktatasarol és nevelésérol,

az egészségugyi és szocialis alapellatasrol,

gyermek és ifjusagvedelmi feladatokrol,

a konyvtari szolgaltatas ellatasarol,

a nemzeti ¢s etnikai kisebbségek jogainak érvényesiilésérol,
a kozvilagitasrol,

a helyi kozutak és kdztemetdk fenntartasarol

a Polgarmesteri Hivatal miikodtetésérol.

(5) Az 6nkormanyzat feladata a helyi kozszolgaltatasok kdrében:

a)
b)
c)
d)
€)
f)
9)
h)
)
)
k)

m)

a telepulésfejleszteés,

a tertletrendezés,

az épitett és termeszeti kornyezet védelme,
a lakasgazdalkodas,

a vizrendezés és csapadékviz elvezetés,

a csatornazas,

a koztemeto fenntartasa,

a helyi kozutak, kozteriletek fenntartasa,

a helyi tdmegkdzlekedés és a koztisztasag, valamint a telepilés-tisztasag

biztositasa,

gondoskodas a tdvhdszolgaltatasrol,

gondoskodas a helyi tlizvédelemrdl,

gondoskodas a kdzbiztonsag helyi feladatairdl,
kozremiikodés a helyi energiaszolgaltatdisban, a
megoldasaban,

a kdzosséqi tér biztositasa,

a kozmiivelddési, tudomanyos, miivészeti tevékenység, sport tamogatésa,

az egeszséges életmod kozossegi feltételeinek megteremtése,
gondoskodas a bolcsddei ellatasrol,
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(6)

(7)

(8)

©)

r) a lakossdg tajékoztatasardl valé gondoskodas a helyi tajékoztatd
eszkdzokon keresztiil.

Az Onkormanyzat ellatja az egyéb jogszabalyokban eldirt kozszolgaltatasi
feladatokat.

A telepilési 6nkormanyzat feladatai korében:

a) tamogatja a lakossag Onszervezddd kozosségeinek tevékenységét,
egylittmiikddik a kozosségekkel,

b)  6nkormanyzati intézmeényt, gazdasagi tarsasagot, mas szervezetet alapithat,
kinevezi vezetdjiiket.

Az Onkormanyzatisag kifejezésre juttatdsa érdekében a Képviseld-testiilet
egylittmikodésre torekszik - kolcsondsségi alapon - a vonzaskorzetben miikk6do
telepiilési dnkorméanyzatokkal.

A Képviseld-testiilet a helyi kozszolgaltatasok szervezésében, a helyi tarsadalom-
¢s gazdasagszervez0 munkaban — ezek fejlesztése érdekében — egylittmikodik a
Megyei Onkormanyzattal. A koordinacié keretében kozvetlen cél a megyei
fejlesztési tervek, koncepciok, elképzelések kidolgozasaban vald kozvetlen
részvétel, valamint azok egyeztetése a helyi elképzelésekkel. A folyamatos és
rendszeres kapcsolattartas a polgarmester feladata.

4. § (1) Az Onkormanyzat 6nként vallalhatja minden olyan helyi koziigy onalld

(2)

3)

megoldasat, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv hataskorébe. Az dnként vallalt
helyi koziigyekben az Onkormanyzat mindent megtehet, ami jogszabalyt nem sért.
Az onként vallalt helyi kozligyek megoldasa nem veszélyeztetheti a torvény altal
kotelezéen eldirt onkormdanyzati feladat- és hataskorok ellatasat (Otv. 1.§ (4)
bek.).

Az onként vallalt tobbletfeladatok felvallalasat megel6zden fel kell mérni, hogy
képes-e az Onkormanyzat a feladatellatds gazdasagi feltételeinek folyamatos
biztositasara. Az dnkéntes feladatellatasrol a Képvisel6-testiilet rendeletben dont.

A Képviselo-testiilet onként vallalt feladatait az SZMSZ 3. szamu melléklete
tartalmazza.

5. 8 A Képviselé-testiilet az Otv. 9. § (3) bekezdésében szabalyozottak szerint

6.8

hataskoreinek atruhazasarol kilon rendeletben dont.
(1) A Képvisel6-testiilet hataskorébdl nem ruhézhat6 at:

a) A rendeletalkotas.

b)  Szervezetének kialakitasa és mikodésének meghatarozasa, tovabba a
torvény altal hataskorébe utalt valasztas, kinevezes, megbizés.

c) A helyi népszavazas kiirasa.

d) Az onkormanyzati jelképek, kitlintetések és elismeré cimek meghatarozasa,
hasznalatuk szabalyozasa, a diszpolgari cim adomanyozéasa.



e) A gazdasagi program, a koltségvetés megallapitasa, dontés a
vegrehajtasukrol szolé beszamolo elfogadasardl, a helyi addé megéllapitasa, a
teleptilésrendezési terv jovahagyasa, a koltségvetés 1%-a feletti hitelfelvétel,
a kotvénykibocsatas, tovabba a kbzosségi céla alapitvany és alapitvanyforras
atvétele és atadasa.

f)  Onkormanyzati tarsulds létrehozasa, tarsulashoz, érdekképviseleti
szervezethez csatlakozas.

g) Megallapodas kiilfoldi 6nkormanyzattal valo egytittmiikodésrél, nemzetkozi
odnkormanyzati, vagy mas szervezethez vald csatlakozasrol.

h)  Intézmény alapitasa, vezet6jének kinevezése, gazdasagi tarsasagok alapitasa.

i)  Kozteriilet elnevezése, emlékmii, emléktabla, miivészeti alkotasok allitasa.

j)  Eljéaras kezdeményezése az Alkotmanybirosagnal.

k) A birosagok ulnékeinek megvéalasztasa.

I)  Allasfoglaldss megyei Onkormanyzati  intézmény  atszervezésérol,
megszintetésérol, ellatasi, szolgaltatasi korzeteirdl, ha a szolgaltatas a
teleptilést is érinti.

m) Véleménynyilvanitas olyan (gyekben, amelyben a torvény az érdekelt
onkormanyzat allaspontjanak a kikérését irja eld.

n)  Felterjesztési jog gyakorlasa

0) A telepiilési képviselok €s a polgarmester Osszeférhetetlenségi ligyében vald
dontés.

p) A telepiilési képviselok vagyonnyilatkozataval kapcsolatos dontés.

q) Amit tdrvény a Képviseld-testiilet 4t nem ruhazhatd hataskdrébe utal (Otv.
10.8).

(2) Az (1) bekezdésben felsorolt ligyeket csak az illetékes bizottsdg véleményezése

utdn lehet a KépviselO-testiilet elé terjeszteni, kivéve a 11. § (9), 13.§ (4)
bekezdésében szabalyozott eseteket.

IV. FEJEZET

A KEPVISELO-TESTULET, POLGARMESTERI KABINET MUKODESE

7.8 (1) A KépviselO-testiilet évente legalabb 6 tilést tart. Az éves munkatervet ugy kell
Osszedllitani, hogy julius 15-t6l szeptember 1-ig a testiileti munka sziinetel.

2) A képviselé-testiileti iilések rendszeres tartasanak helyszine: Tamasi Aron
Miivelddési Kézpont Tapolca, Kisfaludy u. 2-6.

(3) A Képviselo-testiiletet 6ssze kell hivni legalabb 5 képviseld, vagy a Képviselo-
testllet allandd bizottsaganak inditvanyéra.

(4) Halasztast nem tiiré esetben a polgarmester rendkiviili tilést hivhat dssze.

(5) A Képviselo-testiilet iilése nyilvanos, melyrdl a Varosi TV éloben kozvetitést ad,
dontéseit nyilt szavazassal hozza.



(6)

(7)

(8)

©)

(10)

(11)

(12)°

8.8

A Képviselo-testiilet zart iilést tart: valasztds, kinevezés, felmentés, vezetdi
megbizatas adasa, illetdleg visszavonasa, fegyelmi eljaras meginditasa, fegyelmi
biintetés kiszabasa és allasfoglalast igényld személyi iigy targyaldsakor, ha az
érintett a nyilvanos targyalasba nem egyezik bele; tovabba 6nkormanyzati
hatdségi, 0sszeférhetetlenségi es Kitlintetési gy, valamint vagyonnyilatkozattal
kapcsolatos eljaras targyalasakor. (Otv. 12. 8. (4) a./ pontja)

A Képviselo-testiilet zart {ilést rendelhet el a vagyonaval valo rendelkezés és az
altala kiirt palyazat targyalasakor, ha a nyilvanos targyalas Uzleti érdeket sértene.
(Otv. 12. 8. (4) b./ pontja)

A (7) bekezdésben szabalyozott esetekben a zart iilés elrendelésérdl a Képviselo-
testlilet mindsitett tobbséggel hataroz.

A Képviselo-testiilet zart tilésén keletkezo kiilon torvény szerint kozérdeki adat €s

kozérdekbdl  nyilvanos adat megismerésére  vonatkozé  kérelmet a
polgarmesternek kell benytjtani. A kérelemben a kérelmezd koteles az altala
igényelt kdzérdekili adatot (adatokat) egyértelmiien és konkrétan megjellni. Ha a
kozérdekti adatot tartalmazé dokumentum az igényld altal meg nem ismerhetd
adatot is tartalmaz, a mésolaton a meg nem ismerhetd adatot felismerhetetlenné
kell tenni.

A Keépviselo-testiilet titkos szavazast tarthat valasztas, kinevezés, felmentés,
vezetdi megbizas adasa, illetdleg visszavondsa, fegyelmi eljards meginditéasa,
fegyelmi Dbiintetés kiszabasa ¢és allasfoglalast igénylé személyi iigy,
onkormanyzati hatosagi, Osszeférhetetlenségi és kitlintetési iigy, a vagyonaval
vald rendelkezés és az altala kiirt palyazat targyalasakor.

A Kkisebbségi 6nkormanyzatok elnbkei, akadalyoztatasuk esetén az
elnokhelyettes, a Képviselo-testiilet és a bizottsagok nyilvanos  Ulésein
tanacskozasi joggal vesznek részt.

Tanacskozasi joggal vesznek részt a Képviseld-testiilet, tovabba a bizottsag
nyilvanos iilésén tevékenységi koriikkel kapcsolatos kérdésekben a kovetkezd
tarsadalmi szervezetek képviseloi:

a) Tapolcai Vallalkozdk Egyesilete

b) Tapolcai Varosszépitd Egyesiilet

¢) Tapolca Varos Epitett és Természeti Kérnyezetéért Kézhasznu
Kozalapitvany

d) Tapolcai Lakdkozdsségek Egyesiilete

e) Vérosi Nyugdijasok Erdekvédelmi Egyesiilete

(1) A Képviseld-testiilet évente elére meghirdetett kozmeghallgatast tart a Diszeli
varosrészben a Csobanc Miivel6dési Hazban (Tapolca — Diszel, Szabadsag u. 1.),
valamint Tapolca véroskozpontban, a Tamasi Aron Miivelddési Kozpontban
(Tapolca, Kisfaludy u. 2-6.) Kézmeghallgatast hirdet meg torvényi kotelezettség
teljesitése érdekében.

5 Médositotta a 35/2008. (XI1. 29.) Kt. rendelet 1. §-a
Hatalyba Iépés napja: 2009. 01. 01.




(2) A Képviselo-testiilet  altal —meghatarozott napirendi  pontokhoz  eldirt
kozmeghallgatast, a napirendet targyald {iilés el6tt legalabb 20 nappal kell
megtartani.

(3) A kdzmeghallgatast a polgarmester vezeti.

Polgarmesteri kabinet

9.8 (1) A polgarmester munkajat kabinet segiti. A polgarmesteri kabinet a civil szféra
egyes szakteriileteinek kiemelt képviseldi, illetve a szakmai szervezetek képviseldi
bevonasaval javaslatot tesz a polgarmester, illetve a Képviseld-testiilet irdnyaba
kozép és hosszu tavu varospolitikai célok megvaldsitasara.

(2) A kabinet nem mindsiil bizottsdgnak. A kabinet dontési jogkdrrel nem rendelkezik.

(3) A kabinet tagjai:
a) polgarmester,
b) alpolgarmesterek,
c) Pénziigyi és Telepulésfejlesztési Bizottsag elndke,
d) polgarmester altal az adott témahoz meghivott szakértd

(4) A kabinet tilésén allandé meghivottként részt vesz az 6nkormanyzati fétanacsado,
aki egyben gondoskodik a kabinet munkdjanak eldkészitésérdl, adminisztrativ
kiszolgalasarol. A polgarmester igénye szerint gondoskodik jegyzokdonyv
készitésérol.

V. FEJEZET

PROGRAMTERV

10. § (1) A polgarmester programot terjeszt a Képviselo-testiilet elé, amely - a testiilet
megbizatasanak iddtartaméra - a telepiilésfejlesztés, a helyi kozszolgaltatdsok
szervezésének fobb céljai és fontosabb feladatai Osszességét tartalmazza. A
program azokat a helyi kozigyeket, kdzszolgaltatasokat is régziti, amelyekben a
feladatokat vallalo onszervezddd kozosségek és vallalkozasok tamogatast kapnak
a Képviselo-testiilettol.

(2) A Képviselo-testiilet miikodésének alapja a - program végrehajtasat is célzo - éves
munkaterv.

3) A munkaterv tervezetet a polgarmester iranyitasaval a jegyz6 allitja Ossze, és a
polg y jegy 3
polgarmester terjeszti a Képviseld-testiilet elé jovahagyasra.

(4) A munkaterv dsszeallitasahoz javaslatot kell kérni:

a) valamennyi Képvisel6-testiileti tagtol,



b) abizottsagok nem képviseld tagjaitol,
C) ajegyz6tol,

d) azintézményvezetoktol,

e) az 6nkormanyzati tarsulasoktal,

f)  aKépvisel-testiilettel egyiittmiikodési megallapodast kotott szervezetektol.

(5) A munkatervi javaslatokat, véleményeket a polgarmesterhez kell benyujtani.

(6) A munkatervet a targyévet megel6z6 december honapban hagyja jova a
Képviseld-testiilet.

(7) A munkaterv fobb tartalmi elemei:

a) atargyidoszak fobb feladatainak felvazolasa,

b) azoknak az igyeknek a pontos megjel6lése, amelynek eldéntéséhez a
Képviseld- testiilet igényli a lakossagi forumok segitségét és kozremiikodését,

c) aKépviselo-testiileti iilések tervezett iddpontja és napirendjei,

d) azoknak a témakdroknek a megjelolése, amelyhez bizottsagi allasfoglalast
kell beterjeszteni,

e) anapirend elGterjesztéinek megjelolése,
f)  az elGterjesztések elkészitésének hatarideje,
g) ameghivandok felsorolasa,

h) egyéb (szervezési) teendok rogzitése (pl.: varospolitikai forumok rendezése,
évfordulok meglinneplésére valo felkésziilés stb.)

VI. FEJEZET

A KEPVISELO-TESTULET OSSZEHIVASA
11. 8 (1) A Képvisel6-testiilet 6sszehivasarol a polgarmester gondoskodik.
A polgarmesteri meghivo tartalmazza:
a) az Ulés helyét, idejét,

b) ajavasolt napirendi pontokat,

€) anapirendek elbterjesztoit.

A meghivét a polgarmester irja ala.
A meghivohoz csatolni kell az el6terjesztéseket, kivéve a szobeli eldterjesztéseket.

A meghivoban szerepld targysorozat sorrendje:
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(2)

3)

(4)

()

(6)

()

(8)

a) rendelet-tervezetek, koltségvetés, zarszamadasi el6terjesztések,

b)  gazdasagi, vagyoni ugyek,

C) apolgarmester, alpolgarmester, jegyz0, bizottsagi elnokok eldterjesztései,
d) vélasztasi és kinevezési Ugyek,

e) testuleti hataskorbe tartozé egyedi tgyek,

f)  kérdések, kozérdeki bejelentések, interpellaciok.

A Képviseld-testiilet tiléseire meg kell hivni:

a) atelepiilési képviseloket,
valamint tanacskozasi joggal:
b) ajegyzot, az aljegyzot,
c) akisebbsegi dnkormanyzatok elndkeit,
d) akiket a polgarmester, illetve az el6terjeszté indokoltnak tart,
e) acivil szervezeteket érint6 ligyekben azok képviseloit.
f)  akdnyvvizsgaldt a véleményezési korébe tartozo kérdésekben

A Képviseld-testiilet zart {iléseire meg kell hivni:

a) ateleptilési képviseloket,
valamint tanacskozasi joggal:
b) ajegyzot,
c) személyi ligy targyalasakor az érintett személyt,
d) akiket a polgarmester, illetve az el6terjeszt6 indokoltnak tart.

Az iilés meghivojat ¢és az eldterjesztéseket a képviseloknek, valamint a
tanacskozasi joggal meghivottaknak olyan idépontban kell megkiildeni, hogy azt
az ulés el6tt legalabb 3 nappal megkapjéak.

A Varosi TV utjan koézzé kell tenni a KépviselO-testiilet iiléseinek idépontjat,
helyét. Az ulés meghivéjat ki kell fliggeszteni a Polgarmesteri Hivatal
hirdet6tablain, valamint a nyilvanos tlésekre készitett eldterjesztésekkel egylitt,
kiadmanyozas utdn meg kell jelentetni Tapolca Varos Onkormanyzatanak
internetes honlapjan.

A polgarmester a képviselok egynegyedének, vagy a Képviseld-testiilet
bizottsagainak inditvanydra a testiiletet, az inditvany beérkezését kovetd 8 napon
belll 6sszehivja.

Az inditvanynak tartalmaznia kell a targyalasra javasolt ugy 1ényegét, a rendkiviili
iilés 0sszehivasanak indokait. Ezen az iilésen, valamint silirgds, halasztast nem tiird
esetben csak az inditvanyban szerepld napirendi pontot lehet targyalni.

Halaszthatatlan esetben a polgarmester engedelyezheti az irasba foglalt
eléterjesztésnek az iilésen torténd kiosztasat.



©)

Siirgds, halasztast nem tird esetben a meghivast, az iilést megeldzden 24 oraval
elobb is elég a képviselok tudomdsara hozni. Ebben az esetben barmilyen
értesitési mod igénybe vehetd, az irdsbeliségtol is el lehet tekinteni, azonban a
siirgdsség okat mindenképpen kozolni kell. Katasztrofa esetén az iilés azonnal is
Osszehivhat6. Ebben az esetben a Képviseld-testillet a napirendi pontok
elfogadasaval dont arrdl is, hogy eltekint a 6. § (2) bekezdeseben, valamint a 29-
31. §-okban szabalyozott bizottsagi vélemény meghallgatasatol.

VIl. FEJEZET

NAPIRENDI PONTOK ELOTERJESZTESE

12. 8 (1) A Képviselo-testiilet elé keriil6 eldterjesztések kidolgozasakor figyelembe kell
venni a hatalyos jogi szabalyozast, és annak tartalmaznia kell a témakor
targyilagos elemzését.

(2)

3)

(4)

Az elbterjesztés két részbdl all:

a)

aa)
ab)

ac)

ad)
ae)

af)

b)

ba)
bb)
bc)
bd)

A vizsgalati és elemz0 részbdl, melyben pontosan meg kell hatarozni:

az Ugyrendi pont targyat, valamint azt, hogy

az adott témakor szerepelt-e mar kordbban is a testiilet napirendjén, és ha
igen, milyen dontés szilletett és azt milyen eredménnyel hajtottak végre,

a téma eldadojat és az eldkészitésben résztvevd személyek és szervezetek
nevét,

a javasolt dontés indokait,

mindazon kortilményeket és 0Osszefuiggéseket, melyek indokoljak a
meghozandd donteést,

azokat a javaslatokat, amelyeket az el6terjesztdé nem vett figyelembe a
javasolt dontés kialakitasanal, de rogziteni kell a meglévo
veleménykilonbségeket is.

A hatarozati javaslatbol, melyben egyértelmiien meg kell fogalmazni:

a rendelkez0 részt,

az esetleges alternativ dontési javaslatokat,

a végrehajtasért felelds szerv, vagy személy megnevezését,
a konkrét végrehajtasi hataridot.

Az eléterjesztés irasban vagy szoban keriil benyujtasra. Irasos eléterjesztést kell
késziteni az Otv. 10. §-aban, valamint az SZMSZ-ben meghatarozott 4 nem
ruhadzhatd hataskorbe tartozo tigyekben, kivéve a 11.8 (9) bekezdésében és a 13. §-
ban szabalyozott eseteket.

Szerzddéskotés esetén a szerzddés-tervezetet kell javaslatként a Képviseld-testiilet
elé terjeszteni.

10



)

Az eldterjesztés munkaterv szerinti hataridére vald benyljtasaért a napirend
eloterjesztdje a felelds. Az eldterjesztés készitdje felelds az eldterjesztés hataridore
vald elkészitéséért, az eldterjesztésben szerepld adatok teljességéért ¢és
valdsagossagaert, valamint a hatarozati javaslat megalapozottsagaért. Az
eloterjesztések eldkészitésének részletes szabalyait a Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban kell szabalyozni.

VIIl. FEJEZET

SURGOSSEGI INDITVANY, VEGYES UGYEK

13. 8 (1) A rendes {ilésre kiadott meghivot kdvetden a polgarmester, az alpolgarmester,

(2)

3)

(4)

a jegyzo, a Képviseld-testiilet bizottsaga, a képviseld az dnkormanyzat érdekében
azonnali  intézkedést igénylé iigyben - els6sorban  pénziigyi- és
vagyongazdalkodasi kérdésekben - siirgdsségi inditvannyal élhetnek. Rendkiviili
tilésre stirgdsségi inditvanyt benyudjtani nem lehet.

Siirg6sségi inditvanyt a polgarmester, az alpolgarmester, a jegyz0, a Képviseld-
testiilet bizottsaga(i), a képviseld(k) terjeszthet(nek) eld. A siirgdsségi inditvany a
stirgésség tényének rovid indokolasaval legkésobb az tilést megel6zd napon 12.00
oraig nyujthatdé be a polgarmesternél. A polgarmester siirgdsségi inditvanyat
szoban is elbterjesztheti.

A siirgdsség kérdésében a Képviseld-testiilet vita nélkiil egyszerli szotobbséggel
dont a napirend meghatarozésa eldtt. A polgarmester alkalmat ad az
inditvanyozonak a siirgdsség tényének rovid ismertetésére.

A siirgdsségi inditvanyt - elfogadéasa esetén - a Képviseld-testiilet a vegyes ligyek
kozott, az irdsban mar kiadott napirendi pontok megtargyaldsat kovetden,
utolsonak targyalja meg.

Ha a siirgdsségi inditvany targya valamely bizottsag hataskorébe tartozna, ugy
arrol is allast kell foglalni, hogy a Képviseld-testiilet magdhoz vonja-e a dontést.

IX. FEJEZET

A KEPVISELO-TESTULETI ULES VEZETESE

14. § (1) A Képvisel6-testiileti iilést a polgarmester vezeti, akadalyoztatasa esetén az

altalanos helyettes alpolgarmester, mindkettejilk akadalyoztatisa esetén az (lés
vezetését az alpolgarmester végzi.

(2) A KépviselO-testiileti iilést — a polgadrmesteri €s az alpolgarmesteri tisztségek

€)

egyidejii betdltetlensége, vagy tartds akadalyoztatisa esetén — a Pénziigyi és
Telepulésfejlesztési Bizottsag elndke hivja 6ssze és vezeti.

A polgarmester feladata a Képviselo-testiilet tiléseinek vezetésével kapcsolatosan:

11



9)
h)

i)

megallapitja, hogy az llés hatarozatképes-e,
hatarozatképesseg esetéen megnyitja az tlést,
ismerteti a slirgdsségi inditvanyokat,
eldterjeszti a napirendi javaslatot,

napirendi pontonként megnyitja, vezeti és dsszefoglalja a vitat, figyelemmel
Kiséri az Ulés hatarozatkepességet,

napirendi pontonként szavazasra bocsatja a hatarozati javaslatokat és
kihirdeti a hatarozatokat,

biztositja a képviseldk bejelentési és interpellacids joganak gyakorlasat,
biztositja az Ulés zavartalan rendjét,
berekeszti az Glést.

(4) A Képviselo-testiilet az iilés vezetése korében felhatalmazza a polgarmestert a
kovetkezd intézkedések megtételére:

a)
b)
c)
d)

felhivja a hozzasz6lot, hogy csak a targgyal kapcsolatban tegye meg
észrevetelét, javaslatat, attol ne terjen el,

figyelmezteti a hozzaszo6lot az iiléshez nem ill6, masokat sértd kijelentésektdl
valo tartozkodasra,

rendre utasithatja, vagy kiutasithatja azt a hallgatosdg korébol, aki a
Képviseld-testiileti iiléshez méltatlan magatartast tanusit,

kezdeményezheti a vita lezarasat.

(5) A polgarmesternek a rendfenntartas érdekében tett intézkedései ellen felszélalni,
azokat visszautasitani, veluk vitaba szallni nem lehet.

Az iilés elnokének munkéjat a jegyz6, akadalyoztatasa esetén az aljegyzo segiti.

X. FEJEZET

A KEPVISELO-TESTULET TANACSKOZASI RENDJE

15. 8 (1) A tanécskozas rendje:

a)
b)

c)
d)

e)
f)

A polgarmester tajékoztatast ad az el6z0 iilés Ota végzett tevékenységrol.

A KépviselO-testiilet a polgarmester eloterjesztése alapjan dont a lejart
hatéaridejii hatarozatok végrehajtasarol szolo jelentés elfogadasarol, az el6zd
iilésen elhangzott bejelentések nyoman tett intézkedésekrdl, valamint az
atruhazott hataskorben hozott dontésekrol.

A polgarmester eldterjeszti a napirend tervezetét.

A Képviseld-testiilet a napirendi javaslatrol vita nélkiil dont.

A polgarmester minden napirendi pont felett kiillon vitat nyit, de javasolhatja
egyes napirendek ¢sszevont targyalasat.

A napirend eldadoja a vita eldtt szoban kiegészitést tehet. Az eléadohoz a
Képviseld-testiilet tagjai, tanacskozasi joggal résztvevok kérdéseket tehetnek
fel, amelyre az el6ado koteles rovid valaszt adni.

12



@)

3)

9)
h)

Az irasbeli elbterjesztéseket az el6add a vita eldtt az eldterjesztéssel
kapcsolatos Uj tényekkel kiegészitheti.

A vita elején az illetékes bizottsag elndke beterjeszti a bizottsag vélemeényét,
allaspontjat a targgyal kapcsolatban.

Az érdemi vita soran:

a)

b)

f)

9)

h)

A Képviselo-testiilet tagjai €s a tanacskozasi joggal résztvevok kifejtik a
napirendi ponttal kapcsolatos észrevételeiket és a dontés-tervezettel
kapcsolatos javaslataikat, s a polgarmester a megjelent allampolgarok és
kozosségek képviseldinek hozzaszolast engedélyez, a napirendi pont
targyalasadhoz 3-3 perc iddtartamban.

A felszolaldsokra a jelentkezés sorrendjében kertilhet sor. A felszdlalas
idotartama legfeljebb 5 perc. Ugyanazon napirend keretében az ismételt
felszolalas id6tartama a 2 percet nem haladhatja meg. Az id6 tullépése miatt
a polgarmester megvonhatja a szot a felszolalétol.

A polgarmester soron kivili felszolalast is engedélyezhet.

A vita lezarasara, vagy a hozzéaszolasok idoétartaméanak korlatozéasara
barmely képviseld javaslatot tehet, az inditvany felett a testiilet vita nélkiil
hataroz.

A polgarmester lehetdséget ad arra, hogy a vitdban érintett résztvevod
személyek-személyes érintettség cimén - megjegyzeést tehessenek.

A szavazas eldtt a polgarmester a jegyzonek ad szot, hogy az barmely
javaslat torvényességevel kapcsolatos észrevételét megtehesse.

A polgarmester elészor a vitdban elhangzott modositd és kiegészitd
javaslatokat kiilon-kiilon elhangzasuk sorrendjében, majd az eldterjesztésben
szerepld hatdrozati javaslatot teszi fel szavazasra. Amennyiben az eredeti
hatarozati javaslathoz képest a Képviseld-testiilet modosito javaslatot fogad
el, ugy a polgarmester a szavazas el6tt ismerteti a modositott hatarozat
szOveget.

A képviselok ,,igen”, vagy ,,nem” szavazattal vesznek részt a szavazason,
illetve tartozkodnak a szavazastol.

A szavazas eredményének megallapitasa utan a polgarmester kihirdeti a
hatarozatot.

A napirend megtargyalédsa, a bejelentések, az interpellaciok és az adott valaszok
elhangzasa utdn a polgarmester szot ad az allampolgaroknak. Ezt kdvetden az
ulést berekeszti.
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XI. FEJEZET

HATAROZATKEPESSEG

16. § (1) A Képvisel6-testillet a képviselok tobb mint felének jelenléte esetén
hatarozatképes.

(2) Ha a Képviselo-testiilet hatarozatképtelensége miatt az {ilést elnapoljak, a
polgarmester nyolc napon belll kételes azt jbol 6sszehivni.

17. 8 (1) A hatarozathozatalhoz a jelenlévd képviselok tobb mint a felének igen
szavazata sziikkséges. Amennyiben a javaslat a jelenlevd telepiilési képviselok
tobb mint felenek igen szavazatat nem kapta meg, a javaslatot elutasitottak.

(2) A Képviseld-testiilet mindsitett tobbségi szavazattal - a megvalasztott képviselok
tobb mint a felének azonos szavazataval - dont:

a)
b)

c)
d)

€)
f)
9)
h)
i)
)
k)

1)

m)

n)

rendeletalkotésral,

szervezetének kialakitdsa és miikodésének meghatarozasa, tovabba a térvény
altal hatdskorébe utalt valasztas, kinevezés, megbizas tekintetében,
onkormanyzati  tarsulas létrehozasarol, tarsulashoz, érdekkeépviseleti
szervhez valo csatlakozésral,

kiilfoldi 6nkormanyzattal valé egyiittmiikodési megallapodasrol, nemzetkozi
onkormanyzati szervezethez val6 csatlakozésrol,

gazdasagi tarsasag, mas szervezet, intézmeny alapitasarol,

a KépviselO-testiilet hataskorének atruhazasarol,

kitlintetés, diszpolgari cim adomanyozasarol,

helyi népszavazas kiirasarol,

a koltségvetés megallapitasarol, modositasaral,

a telepulési rendezési terv jovahagyasarol,

a dontéshozatalbol vald kizarasrol, ha a képvisel6t, vagy hozzatartozojat az
ugy személyesen érinti,

zart Ulés tartasarol,

a Képviseld-testiilet feloszlatasarol

a polgarmester tisztségének megsziintetése érdekében kereset benyujtasarol.

(3) A szavazés kezfelemeléssel torténik, a szavazas kdzben a szavazast indokolni nem

lehet.

(4) A nyilt szavazas kézfelemeléssel torténik. A szavazatok Osszeszamlalasarol az
ulés elndke gondoskodik. Ha a szavazas eredményeét tekintve kétség mertl fel,
vagy valamelyik képviseld kéri, az iilés elndke koteles a szavazast megismételni.

(5) Névszerinti szavazast barmelyik képvisel¢ inditvanyozhat, az inditvany feldl a
KépviselO-testiilet vita nélkiill dont. Névszerinti szavazds esetén a jegyzo
egyenként olvassa a telepiilési képvisel6k nevét, akik a neviik felolvasasakor
»igen”-nel, vagy ,,nem”-mel szavaznak.

Ugyrendi kérdésben névszerinti szavazast nem lehet tartani.

14



(6)

(7)

(8)

Titkos szavazast barmelyik képviseld inditvdnyozhat, az inditvany feldl a
Képviseld-testiilet vita nélkiil dont.

A titkos szavazason a szavazolapra felkeriilésre a jelenlévd képviseldk tobb mint
felének szavazata sziikséges.

a) A titkos szavazast az Ugyrendi Bizottsag bonyolitja.
A titkos szavazas eredményét az Ugyrendi Bizottsdg allapitja meg.
Osszeszamolja a szavazatok szamat, megallapitja az érvényes és érvénytelen
szavazatok szamat és a szavazas eredményét. A szavazasrol jegyzokonyvet
készit.

b) A titkos szavazasrol késziilt jegyzékonyvnek tartalmaznia kell:

ba) a szavazas helyét és napjat,

bb) aszavazas idejének kezdetét és végét,

bc) az Ugyrendi Bizottsag tagjainak nevét és tisztségét,

bd) a szavazas ideje alatt el6forduld eseményeket,

be) aszavazas soran tett intézkedeéseket,

bf) aszavazas eredményet.

A szavazasrél késziilt jegyzOkonyvet az Ugyrendi Bizottsig tagjai és a
jegyzokonyvvezeto irjak ala. A jegyzokonyvvezetdi feladatokat a jegyzo latja el.

C) A szavazas eredményérél a bizottsag elndke a Képvisel6-testiiletnek - a
jegyzOkonyv ismertetésével - jelentést tesz.

A titkos szavazassal hozott dontést az iilésrdl késziilt jegyzOkonyvben alakszerii
hatarozatba kell foglalni.

A polgarmester a szavazas eredményét a jegyz0 kdzremiikodésével allapitja meg.
XIl. FEJEZET

KERDES, INTERPELLACIO

18. 8 (1) A kerdés, interpellécié fogalma:

2)

)

a) Kérdés: az onkormanyzati hataskorbe tartozo szervezeti, mikodési, dontési,
elOkészitési jellegli felvetés vagy tudakozodas.

b) Interpellacié: az SZMSZ-ben meghatarozott személyek magyarézat adasi
kotelezettsége a feladatkoriikbe tartozé valamelyik tigyben.

Az interpellaciot legkésébb az iilés eldtt két nappal irasban kell benyujtani. Ha az
ulésen az interpellald nincs jelen, gy az interpellaciét megtargyalni nem lehet. Az
interpellacio benyujtoja az Glésen 3 percben ismertetheti beadvanyat.

A Képviseld-testiilet tagjai az iilésen a polgarmesterhez, az alpolgarmesterekhez, a
jegyzOhoz, a bizottsag elndkeihez kérdést terjeszthetnek eld 3 perc idétartamban.
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(4)

()

(6)

19.

(2)

€)
(4)

A kérdésekre lehetdleg az iilésen vagy legkésdbb 15 napon beliil irdsban
valaszolni kell, a valaszrdl a Képviselo-testiilet csak akkor hatdroz, ha azt a
kérdezd nem fogadja el.(Otv. 19. § (2) bekezdés a./)

Az interpellaciora — ha nem lehetséges az Ulésen — irasban kell valaszolni 15
napon beliil. A valaszt meg kell kiildeni valamennyi képviseldnek.

Az interpellaciokra adott valaszrol az interpellald nyilatkozik, a Képviseld-testiilet
vita nélkil dont annak elfogadasarol.

A Képviseld-testiilet a szélesebb kori vizsgalatot igényld képviseldi kérdés, illetve
interpellacio vizsgalataval bizottsadgot is megbizhat. A bizottsdg 15 napon belll
koteles valaszt adni és azt valamennyi képviselonek megkiildeni. A vizsgalatban a
kérdést feltevo képviseld is részt vehet.

XI1I. FEJEZET
JEGYZOKONYV

8 (1) A Képviselo-testiilet tilésérdl jegyzokonyvet kell késziteni, mely tartalmazza:

a) az Ulés idejét és helyét,

b) amegjelent képvisel6k és meghivottak nevét,

C) a tavolmaradt képviselok névsorat, ezen beliill az elére bejelentett
tavolmaradok nevét,

d) az elfogadott napirendi pontokat, az eldterjesztok feltiintetésével,

e) atanacskozas lényegét, a rendeletalkotassal és hatarozathozatallal kapcsolatos
dontésekrdl szOolo szavazést, annak szamszerli eredményét, kiilon-kiilon az
iilésen elhangzott javaslatokra ¢€s kiilon az irasban eldterjesztett javaslatokra,

f)  aKépviselo-testiilet altal hozott hatarozatokat,

g) az elhangzott kerdeseket, valamint interpellaciokat, az azokra adott valaszokat
és hozott hatarozatokat.

A jegyzOkonyv elkészitésérol a jegyzd gondoskodik. A jegyzokonyvet a
polgarmester ¢és a jegyz0 irja ala.

A jegyzOkonyvet két eredeti és két masolati példanyban kell elkésziteni.
A jegyzOkonyv eredeti peldanyaihoz mellékelni kell:

a) aKépvisel6-testiilet tilésére sz616 meghivot,

b) a targyalt napirendi pontok irasos anyagat — ideértve az irasban dsszefoglalt
szobeli eldterjesztéseket is,

c) azelfogadott rendeleteket és hatarozatokat, azok mellékleteit,

d) a Képviselo-testiilet hataskorébe tartozd valasztasok eredményérdl szolod
jegyzbékonyvet,

e) azirashan benyujtott kérdesek, interpellaciok szovegeét,

f)  silirgdsségi inditvanyok szovegét és indoklasat,
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g) népszavazast kezdeményez6 dokumentumokat.

(5)°

(6)

(7

(8)

©)

(10)

(11)

(12)

A jegyzd a kihirdetett rendeletet megkiildi a Regionalis Allamigazgatasi Hivatal
Megyei Kirendeltségén keresztiil a helyi onkorményzatokért felelés miniszternek.

A jegyzOkonyv egy masolati példanyat, és a vonatkozo eldterjesztések szintén
maésolati példanyat — a zart Ulés anyaganak kivételével — meg kell kildeni a Wass
Albert Konyvtar és Muzeumnak. Tovabba meg kell kiildeni a jegyzOkonyvet €s a
vonatkoz6 eldterjesztéseket elektronikus formaban is.

A képviselo testiileti eldterjesztések, azok kiadmanyozasat kdvetden, valamint a
nyilvanos testiileti tilések jegyzokonyvei alairast kovetéen a www.tapolca.hu
honlapon elhelyezésre keriilnek.

A Képviseld-testiilet iiléseirdl hangfelvételt kell késziteni, amelyet a Polgarmesteri
Hivatal irattaraban meg kell 6rizni.

A jegyzOkonyvbdl az iilést kdvetden két munkanapon belill az érdemi dontések
teljes szovegét tartalmazo kivonatot ( jegyzokonyv kivonat ) kell késziteni, melyet
meg kell kiilldeni a dontéssel érintetteknek, a végrehajtasért felelosoknek. Az
ilések jegyzOkonyvét a kovetkezd testiileti iilésre kikiildendd anyaggal a
képviseldk rendelkezésére kell bocsatani.

A Képviseld-testiilet tilésérdl a jegyzo altal biztositott jegyzokonyvvezetd jegyzo-
konyvet készit, e mellett az llésr6l hangfelvétel is késziil, amely azonban a
manualisan vezetett jegyz6konyvet nem helyettesiti.

A Képviseld-testiilet nyilvanos iilésérdl filmfelvétel készithetd, amely egyenes
adasban vagy felvételrdl kozvetithetd. Az linnepi iilésrdl késziilt hangfelvételt,
filmfelvételt selejtezni nem lehet, ezen archiv anyagok kezelésérdl a Képviseld-
testulet kilon hatarozatban dont.

Amennyiben a Kepviseld-testiilet, mint tulajdonosi jogait gyakorl6 testiilet jar el
(példaul kozgyiilés, taggyiilés) az errdl késziilt jegyzokonyvet az Otv. alapjan
késziilt jegyzokonyvtdl elkiiloniilten kell felvenni és kezelni.

XIV. FEJEZET

RENDELETALKOTAS

20. § (1) A Képvisel6-testillet a torvény altal nem szabalyozott helyi tarsadalmi

(2)

viszonyok rendezésére, tovabba torveny felhatalmazasa alapjan annak
végrehajtasara onkormanyzati rendeletet alkot.

Rendeletalkotast kezdeményezhet(nek):

® Médositotta a 11/2009. (V1. 22.) Kt. rendelet 1. § (1) bekezdése
Hatalyba Iépés napja: 2009. 07. 01.

" Médositotta a 11/2009. (V1. 22.) Kt. rendelet 1. § (2) bekezdése
Hatalyba Iépés napja: 2009. 07. 01.
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€)

(4)
()

(6)

(7)°

a) aképviseld(k),

b) aKépviseld-testiilet bizottsaga(i),

C) ajegyzo.

A kezdemenyezést a polgarmesterhez irasban kell benydjtani.

A rendelet-elokészités soran a Képviseld-testiilet - a lakossadg szélesebb korét
érintd rendelkezések elokészitésénél - elveket, szempontokat allapithat meg,
meghatarozhatja, hogy a tervezetet mely szervekkel kell egyeztetni, milyen
vitaférumo(ko)n kell megvitatni.

A Képvisel6-testiilet a munkatervben hatdrozza meg azt, hogy mely rendelet
keruljon egy vagy két olvasatban megtargyalasra.

A rendeletalkotés elokészitése minden esetben a jegyzo feladata.

Az elokészités utdn a rendelet-tervezetet indokoldsaval egyiitt az illetékes
szakbizottsag altali megtargyalasa utan a KépviselO-testiilet elé kell terjeszteni. A
Polgarmester, a Jegyzd a Képviseld-testiiletet tajékoztatja az eldkészités soran
felvetett, de a tervezetben nem szerepld kisebbségi javaslatokrol is.

A rendelet mddositasa esetén az egységes szerkezetbe foglalast el kell végezni. Az
onkormanyzati rendelet egységes szerkezetli szovegét a kihirdetéssel azonos
modon kell kzzétenni.

A rendelet kihirdetésérdl — az iilést kovetd 30 napon beliil — a jegyzd gondoskodik.
A Képviseld-testiilet rendelete az  Onkormanyzat www.tapolca.hu internetes
honlapjara val6 feltétel napjaval keriil kihirdetésre. A lakossag széles korét érintd
rendeletet a Polgarmesteri Hivatal hirdet6tablajan €és a helyi sajto utjan is kozzé
kell tenni.

XV. FEJEZET

RENDELETEK ES HATAROZATOK ALAKSZERUSEGE

21. § (1)° A Képviseld-testiilet a (3) bekezdésben irt kivételekkel, alakszerti hatarozattal

dont. Normativ hatarozatot hoz minden olyan kérdésben, amikor jogokat vagy
kotelezettségeket allapit meg, feladatot hataridé kitlizéssel hatiroz meg. A
normativ hatdrozat megjelolése évenként kezdddd sorszammal ¢és ehhez
tortvonallal kapcsolodva “N” betli jeloléssel, tortvonallal az iilés idejének (év,
honap,nap) szamaval, valamint a hatarozatot hozd szerv nevének roviditésével
torténik (Pl: 17/N/2009. (X.01.) Kt. hatarozat). Ugyrendi hatarozatot hoz a
Képviselod-testiilet Szervezeti ¢és Miukodési Szabdlyzatdban meghatarozott
mukodésével kapcsolatban. Az ligyrendi hatarozat megjelolése évenként kezd6do
sorszammal és ehhez tortvonallal kapcsolodva “U” betii jeldléssel, tortvonallal az
ulés idejenek (év, honap,nap) szamaval, valamint a hatarozatot hozo szerv
nevének roviditésével torténik (P1: 17/U/2009. (X.01.) Kt. hatarozat.)

® Modositotta a 30/2008. (XI. 21.) Kt. rendelet 2. §-a
Hatalyba Iépés napja: 2008. 12. 01.

° Médositotta a 11/2009. (V1. 22.) Kt. rendelet 2. § (1) bekezdése
Hatalyba Iépés napja: 2009. 07. 01.
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(2)* Az 6nkormanyzati rendelet megjeldlése a 61/2009. (XI1. 14.) IRM rendelet szerint
torténik az alabbi sorrendben: rendelet megalkot6janak teljes megjeldlésével,
¢venként kezdddd sorszammal és ehhez tortvonallal kapcsolédva a rendelet
kihirdetésének idejével (év, ho, nap), az “6nkormanyzati rendelete” kifejezéssel,
végiill a rendelet cimével. (pl. Tapolca Varos Onkorményzata Képviseld-
testliletének 32/2004. (V1. 29.) 6nkormanyzati rendelete az éallattartas szabalyairol)

a)

b)

d)

e)

3) a)

aa)
ab)

ac)
ad)
ae)

b)

ba)
bb)
bc)

bd)

Az dnkormanyzati rendeletet a bevezetd rész utan megfelelden tagolni kell, a
rendelet részekre, cimekre és fejezetekre bonthatd. A rendelkezések
szakaszokbdl (8) allnak. A szakaszok bekezdésekre, pontokra, alpontokra
tagolhatok.

A bevezetd részben az dnkormanyzati rendelet kiadasara felhatalmazést ado
jogszabalyt (a §, bekezdés illetdleg pont megjeldlésével) kell feltiintetni.

Az altalanos rendelkezések kozott kell a teriileti, illetdleg személyi hatalyt
felvenni. A zar6 rendelkezések elott szerepelnek az értelmezd rendelkezések.
A zar6 rendelkezések kozott kell szabalyozni a jogszabaly hatalybalépését,
valamint utalni kell az Eurdpai Ko6zosség jogszabalyaihoz kapcsolodo
felllvizsgalatra.

Az onkormanyzati rendelet modositasara illetve kiegészitesere vonatkozo
rendeletet gy kell megszerkeszteni, hogy abbdl egyértelmiien kitlinjon,
mely rendelkezés szorul kiegészitésre, illetve mddositasra. A hatalyukat
veszté Onkormdnyzati rendeleteket, illetéleg a rendeleteknek a hatalyukat
vesztd rendelkezéseit fel kell sorolni.

Modositott dnkormanyzati rendelet hatalyon Kivil helyezése esetén a
modositod rendelkezéseket is hatalyon kivil kell helyezni.

A KépviselO-testiilet jegyzOkonyvben a szavazati aranyok rogzitesevel
alakszer(i hatarozathozatal nélkiil dont:

a napirend elfogadasardl,

a lejart hatarideji hatarozatok végrehajtasarol szolo jelentés elfogadasarodl -
ha 0jabb hataridd, vagy feladat nem kertilt megallapitésra,

a feladat meghatarozast nem tartalmazo eléterjesztések elfogadasarol,
tajékoztatdk elfogadasardl, tudomasul vételérol,

interpellaciora adott valasz elfogadasarol.

A Képviseld-testiilet a rendeletet megkiildi:

a képviseldknek,

Regiondlis Kbzigazgatasi Hivatal Megyei Kirendeltségének,

azoknak a szerveknek, melyeket a testulet dontése érint, illetve amelyekre
rendelkezést tartalmaz,

a konyvtarnak.

(4™ A Képviselo-testiilet a rendeletet megkiildi

1% Médositotta a 9/2010. (V. 3.) Kt. rendelet 1. §-a.
Hatalyba 1épés napja: 2010. 05. 03.

1 Kiegészitette a 11/2009. (V1. 22.) Kt. rendelet 2. § (2) bekezdése
Hatalyba 1épés napja: 2009. 07. 01.
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a) aképviseldknek

b) azoknak a szerveknek, melyeket a testllet dontése érint, illetve amelyekre
rendelkezést tartalmaz

c)  konyvtarnak

d)  honlapszerkesztonek

22. 8 A jegyz6 koteles gondoskodni:

a) arendeletek folyamatos feltilvizsgélatarol,

b) arendeletek hatalyossagarol,

C) sziikség esetén a rendelet-modositas kezdeményezésérol,
d) arendeletek hatalyos jegyzékének naprakészségérol,

e) arendeletek ciklusonkenti felllvizsgalatarol.

A hatéalyos rendeletek jegyzéke az SZMSZ 6. szdmu fliggeléke.

VI. FEJEZET

A KEPVISELO

23. 8 (1) A telepiilési képviseld a telepiilés egészéért vallalt felel6sséggel képviseli a

2)

€)

valasztoinak az érdekeit. Részt vehet a Képviseld-testiilet dontéseinek
elokészitésében, végrehajtdsuk szervezésében ¢és ellendrzésében. A telepiilési
képviseld jogai és kotelezettségei azonosak. A telepiilési képviseld az alakuld
iilésen, illetve a megvalasztasat kovetd iilésen a 32.§ szerint eskiit tesz. (Otv. 19.§
(1) bek.)

A telepiilési  képviseld koteles tavolmaradasat az iilést megelézéen a
polgarmesternél vagy a jegyzénél vagy a bizottsag elnokénél, illetve a
Polgarmesteri Hivatal Onkormanyzati és Gazdalkodasi Irodajan bejelenteni,
egyébként jogaira és kotelezettségeire az Otv. 19.8 (2) bekezdése az iranyado.

A telepiilési képviseld, a bizottsdg nem teleptilési képviseld tagja koteles
megorizni a tudomasara jutott allami és szolgalati titkot, valamint kdteles
figyelembe venni az Alkotmanynak, a Polgari Torvénykdnyvnek és a
magantitokra és a személyi adatok védelmére vonatkozé szabalyokat.

24. 8 (1) A telepiilési képvisel6 munkaja soran a Polgarmesteri Hivatal arra kijelolt

2)

helyisegeit hasznalhatja, eszkozeit dijmentesen igénybe veheti.

A teleptilési képvisel6t, a polgarmester, az alpolgarmesterek, a jegyz0, az
aljegyz0, a polgarmesteri hivatal szervezeti egységeinek vezetdi kotelesek soron
kiviil fogadni. Az intézkedést igényld kérdésekben a jegyzohoz kell fordulni.
Személyes adat szolgaltatasa, valamint kdzérdekli adat egyedi igénylése sordn az
Adatvédelmi Szabalyzat szerint kell eljarni.
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XVII. FEJEZET

A KEPVISELO-TESTULET SZERVEI

25. § (1) A Képviselo-testiilet allando és ideiglenes bizottsagokat hozhat 1étre.

(2)* A Képvisel6-testiilet allandé bizottsagai:

a) Pénzugyi és Telepllésfejlesztési Bizottsag

(a Bizottsag 1étszama 7 £6, melybdl képviseld 4 £6)

b) Ugyrendi Bizottsag

(a Bizottsag létszama 3 {6, valamennyi tag képviseld)

c) Csalad-, Egészségiigyi, Oktatasi, Mlivel6édési és Sport Bizottsag

(a Bizottsag 1étszama 9 6, melybdl képviseld 5 £0)

(3) A bizottsagok altalanos feladata és hataskore:

a)
b)
c)

dontés a hataskorébe atruhazott tigyekben

elokészitik a feladatkoriikbe tartozo testiileti dontéseket,

az onkormanyzat feliigyelete alatt allo és szakteriiletiiket érintd vallalatok,
intézmények tekintetében:

ca) javaslatot tesznek a létesitéssel, atalakitassal, megsziintetéssel, atvétellel és

d)

e)

f)
9)

h)
i)
)

ellatottsaggal kapcsolatos testiileti dontésekre,

véleményezik az Onkormanyzat pénziigyi tervének szakteriiletiiket érintd
részét, javaslatot tesznek szilkseg szerint annak évkdzi modositasara a
Pénzligyi és Telepulésfejlesztési Bizottsaggal kdzosen,

véleményezik a testiilet elé¢ kerlil6, mas bizottsdgok altal készitett
eléterjesztések szakteriiletiiket érintd részét,

ellendrzik a KépviselO-testiileti hatdrozatok, dontések végrehajtasat,
munkakapcsolatot tartanak fenn a polgarmesteri hivatalon belll szakmai
szervezetekkel,

folyamatosan figyelemmel Kkisérik a szakapparatus hatdsagi tevékenysegét,
elékészitik az Ugyrendi Bizottsag elézetes véleményezésével a
szakteriletiikbe tartoz6 6nkormanyzati rendelet-tervezeteket,
feladatkorikben sziikség szerint egyeztetnek az illetékes tarsszervekkel,
szakhatosagokkal.

(4) A bizottsagok elndkét ¢s tagjainak tobb mint felét a kepviselok kozil kell
valasztani, a bizottsag tagja nem képviseld is lehet. (Otv. 24.8 (1)bek.)

(5)13

2 Médositotta a 18/2010. (X. 1.) énkormanyzati rendelet 3. §-a
Hatalyba lépés napja: 2010. 10. 04.

3 Hatalyon kiviil helyezte a 18/2010. (X. 1.) énkormanyzati rendelet 7. § (1) bekezdése
Hatalyon kivil helyezés napja: 2010. 10. 04.
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(6)

(7)

(8)

©)

A bizottsagok tagjai:

a) szavazati joggal részt vesznek a bizottsag llésein,

b) részt vesznek a bizottsag dontéseinek elOkészitésében, javasolhatjak
témakorok napirendre tlizését,

c) abizottsag feladatkorébe tartozo ligyekben felvilagositast kerhetnek,

d) a bizottsag elé keriild témakorokkel kapcsolatban kiviilalldo szakértd
segitségét kérhetik, 6ket a bizottsag liléseire meghivhatjak,

e) megbizas alapjan képviselik a bizottsagot, nevében nyilatkozatot tehetnek.

A bizottsdg nem képviseld tagjait a bizottsag feladatkorébe tartozo kérdésekben
megilletik a képviseldi jogok.

A bizottsag elnoke:

a) 0sszehivja és vezeti a bizottsag uléseit,

b)  kiadmanyozza a bizottsag dontéseit,

c) figyelemmel kiséri a bizottsag hatarozatainak végrehajtasat,

d) képviseli a bizottsagot,

e) megbizhat mas bizottsagi tagot a képviselettel,

f)  megbizhatja a bizottsag egyik képviseld tagjat, hogy tavollétében az iilést
vezesse.

A Dbizottsagok tevékenységiikrdl kétévenként beszamolnak a Képviseld-
testliletnek. A beszamolas idopontjat a Képviseld-testiilet éves munkatervében
hatarozza meg.

26. § (1) A bizottsag iiléseit az elndk irdsban az iilést megel6zéen legalabb harom

(2)

€)

(4)
()

nappal hivja 0ssze. Abban az esetben, ha a bizottsagot az elndk atruhazott
hataskorben vagy sajat hataskorben hivja dssze, az elndk az dsszehivast irasban
koteles megtenni €s a meghivot a bizottsagi iilés elott legalabb 3 munkanappal
koteles kikdldeni.

A bizottsagot 6ssze kell hivni a polgarmester, az alpolgarmesterek, illetve a
bizottsagi tagok egynegyedének inditvanyara.

A képviselok tanacskozasi joggal részt vehetnek barmely bizottsag {ilésén,
résziikre az Ulések meghivoit és a napirendi pontok anyagait — amennyiben
igénylik — el kell juttatni, illetve biztositani kell, hogy abba betekintest
nyerhessenek.

A bizottsag liléseirdl értesiteni kell a jegyzot is.
A bizottsdg hatarozatképességere és hatarozathozatalara, valamint zart ulés

tartdsara és a titkos szavazasra a Képviseld-testiiletre vonatkozé szabalyokat kell
alkalmazni.

14 Moédositotta a 18/2010. (X. 1.) 6nkormanyzati rendelet 4. §-a
Hatalyba 1épés napja: 2010. 10. 04.
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(6)

(7)

(8)

A Dbizottsag {iléseir6l a tandcskozas Iényegét ¢és a dontését tartalmazd
jegyzokonyvet kell késziteni, amelyet a polgarmesternek ¢és a jegyzonek meg kell
kiildeni. A kisebbségi véleményt — képviseld kérésére - a jegyzdkonyvben
rogziteni kell.

A bizottsdg miikddéséhez sziikséges targyi és adminisztrativ személyi feltételeket
a polgarmester és a jegyz0 koteles biztositani.

A Képviselo-testiilet elé keriild eldterjesztések véleményezésérdl hozott bizottsagi
dontéseket tartalmazo jegyzOkonyvi kivonatot a Képviseld-testiilet iilésén a
képviselok rendelkezésére kell bocsatani.

27. 8 A t6bb bizottsag feladatkorét érint6 ligy napirendre tlizésérdl a bizottsagok elndkei
kotelesek egymast tajékoztatni és egymas llésén a képviseletet biztositani.

28. §8 (1) A Képviseld-testillet meghatarozott kérdés megvizsgalasara, javaslat
kidolgozasara ideiglenes bizottsagot valaszthat.

@)

Az ideiglenes bizottsag feladatat és megbizatasanak terjedelmét, idejet a
Képviseld-testiilet esetenként hatdrozza meg.

PENZUGYI ES TELEPULESFEJLESZTESI BIZOTTSAG

29. § (1) Megtargyalja a Pénzugyi Iroda altal a Bizottsag rendes Ulésére keszitett, az

@)

Onkormanyzat pénziigyi helyzetérdl, a koltségvetés alakulasarol szolo tajékoztatot
az el6zg iilés ota eltelt idészakra vonatkozdan.

Megvitatja és véleményezi a gazdasagi programot, a koltségvetés megallapitasat,
modositasat és a végrehajtasardl sz0l6 beszamolot, a helyi adok megéllapitasat,
modositasat, a Szervezeti ¢és Miukodési Szabalyzatrél szolo rendeletet, a
zarszamadas megallapitasat, a vagyonkezeléssel és gazdalkodassal kapcsolatos
KépviselO-testiileti eldterjesztéseket, az Onkormanyzati érdekeltségli tarsasagi
formak létesitésére vonatkozO javaslatokat, a koltségvetés 1 %-a feletti
hitelfelvételt, a kotvénykibocsatast, részvenyek, Uzletrészek ertékesitésere
vonatkozd javaslatot, intézmények alapitasat, az 6énkorményzat felugyelete ala
tartozo koltsegvetési szervhez Onkormanyzati biztos kirendelésére vonatkozd
el6terjesztést, azon eldterjesztéseket, amelyek a koltségvetést érintik, az ar- és a
téritesi dijak megallapitdsara vonatkozo rendelet-tervezeteket, a koltségvetést
érint0 kovetelések elengedésére iranyuld méltanyossagi kéréseket.
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(3)

(4)

)

(6)

Allast foglal megyei 6nkorményzati intézmény atszervezésérél, megsziintetésérol
feladatkorét érintéen, ha a szolgaltatas a telepiilést is érinti, tovabba megvitatja
kozosségi célu alapitvany és alapitvanyforras atvételét — atadasat, valamint a
telepilésrendezési terveket, azok jovahagyasat, modositasat, a varos kommunalis
ellatasanak fejlesztésére vonatkozo javaslatokat, a tajvédelmi, varosképi, miiemlék
jellegli épiiletek hasznositdsara vonatkozod javaslatokat, kozteriilet elnevezését,
emlékmii, emléktabla, miivészeti alkotas felallitasat, épiiletek, épiiletrészek és
teruletek védetté nyilvanitasat, illetve a védetté nyilvanitas megsziintetésere
vonatkoz6 elbterjesztést, a feladatkorét érintd Onkormanyzati érdekeltségii
tarsasagi formak létesitésére, intézmény alapitdsara vonatkozo javaslatokat,
az ingatlanokra vonatkozo vételi ajanlatokat, a parkolasi dijak, valamint a
jogosulatlan parkolésért fizetendd potdijak mértékét, a belteriileti hatar
megallapitasat, modositasat, a kozterlletek hasznositasara vonatkozo javaslatokat,
a feladatkorét érintd fejlesztési koncepcidkat, programokat, a varos
idegenforgalmara vonatkoz6 elOterjesztéseket, a varos idegenforgalmi
tevékenységét tamogaté alapitvany létrehozasara, tdmogatasara vonatkozd
javaslatokat. Véleményt nyilvanit olyan gyekben — feladatkdrében — amelyben a
torvény az érdekelt onkorményzat allaspontjanak kikérését irja eld.

A polgarmesteri illetmény és jutalom, valamint az alpolgarmesteri tiszteletdij
megallapitasara elOterjesztést készit. Ezen targyti napirend elOterjesztje a
bizottsag elndke.

Javaslatot tesz a Tapolcai Varosfejlesztésért és Varosrendezésért Kitlintetés
adomanyozasara

Ellendrzi a koltségvetés eldkészitését és végrehajtasat. A Polgarmesteri Hivatal
kozremiikddésével ellendrzi a  koltségvetési  szervek  pénzgazdalkodasi
tevékenységét, a Képviseld-testiilet koltségvetési dontéseinek végrehajtasat, a
bizottsadgok és a polgarmester részére biztositott pénzeszkdzok felhasznalasat.
Ellen6rzi a feladatkorét ¢érinté Onkormanyzati rendeletek, hatarozatok
végrehajtasat.
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CSALAD-, EGESZSEGUGYI, OKTATASI, MUVELODESI ES SPORT
BIZOTTSAG

30. § (1) Megvitatja és véleményezi az Onkormanyzat koltségvetésének feladatkorét

)

€)

(4)

érinté megallapitasat, modositasat, az err6l szo0ldo zarszamadast, a helyi
adorendeletet, a Szervezeti és Mikodési Szabalyzatrol szold rendeletet, a
feladatkorét érintd Onkormanyzati rendelet-tervezeteket, a feladatkorét érintd a
Képviseld-testiilet hatdskorébe utalt valasztasi, kinevezési, megbizasi targyu
eléterjesztéseket, az Onkormanyzat feliigyelete alatt allo, feladatkdrét érintd
intézmények tekintetében azok alapitasat, atszervezését, mitkddésével kapcsolatos
képviselo-testiileti  eldterjesztéseket, az orvosi korzethatdrok megéllapitasat,
modositasat, a feladatkorébe tartozo téritési dijat megallapitd rendelet-
tervezeteket, a varos kozmiivelddési helyzetérdl szolo beszamoldkat, programokat,
koncepciokat, a kozmiivelddést tamogaté kozosségi céli alapitvanyok
létrehozasat, a varos éves kulturdlis rendezvénytervét, a feladatkorét érintd
képviselo-testiileti  eldterjesztéseket, a varos oktatasi helyzetérdl szolo
beszamoldkat, programokat, koncepciokat, az oktatast timogatd kdzosségi célu
alapitvanyok létrehozasat, tamogatasat, a varos sportéletérdl szold beszamoldkat,
programokat, koncepciokat, a varos éves sportrendezvény tervét, a feladatkorét
érintd  kozosségi  céli  alapitvanyok létrehozasat. Allast foglal megyei
onkormanyzati intézmény atszervezésérdl, megsziintetésérdl feladatkorét érintden,
ha a szolgaltatds a telepilést is érinti. Véleményt nyilvanit olyan tgyekben —
feladatkorében — amelyben a torvény az érdekelt 6nkormanyzat allaspontjanak
kikérését irja eld.

Javaslatot tesz a Tapolcai Egészségligyért és Szocialis Ellatasért Kitlintetés, a
Tapolcai Kozmiivelodésért, Tapolcai Nevelésligyért, valamint a Tapolcai
Testnevelés és Sport Kitlintetések adomanyozasara.

Ellenérzi a feladatkorét ¢érintdé Onkormanyzati rendeletek, hatarozatok
vegrehajtasat.

Dont atruhazott hataskérben a kézmiivelddési €s sport tamogatasok, valamint a
Tapolca varos legjobb sportold, kivald sportolo, kivald edzd cimek odaitélésérdl.
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UGYRENDI BIZOTTSAG

31. § (1) Megvitatja és véleményezi a koltségvetés megallapitisat és mddositasat, a

@)

€)

(4)

()

(6)

helyi adorendeletet, a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatrol szolo rendeletet, a
Polgarmesteri  Hivatal belsd szervezetének kialakitasat, —miikodésének
meghatarozasat, modositasat, a képviseldk, a polgarmester és az alpolgadrmesterek
javadalmazasara és egyéb juttatasaira vonatkozo eldterjesztéseket a Képviselo-
testilet hataskorébe utalt valasztdsi, Kkinevezési, megbizasi targyd
elterjesztéseket, az dnkormanyzati rendelet-tervezeteket, az atruhdzott hataskor
gyakorlojanak  beszamolojat, helyi népszavazas kiirasat, helyi népi
kezdeményezésrol szolo eldterjesztést, az onkormanyzati jelképek, kitiintetések és
elismerd cimek meghatarozasarol, hasznalatuk szabalyozasar6l szolo rendeletet,
mas Onkormanyzatokkal vald egylittmikodésre, Onkormanyzati tarsulas
létrenozésara, tarsuldshoz, eérdekkepviseleti szervezethez vald csatlakozasra
vonatkoz6 eldterjesztéseket, kozosségi célu alapitvanyok l1étrehozasara vonatkozd
javaslatokat, az Onkormanyzati intézmények alapitisara, alapitd okirataira
vonatkozo javaslatokat, Alkotmanybirdsagi eljaras kezdeményezeset, felterjesztési
jog gyakorlasarol szo6lo eldterjesztést, a birdsagok népi lilnokeinek megvalasztasat,
személyes allasfoglalast igénylé elbterjesztéseket. Allast foglal megyei
onkormanyzati intézmény atszervezésérdl, megsziintetésérdl feladatkorét érintden,
ha a szolgaltatds a telepilést is érinti. Véleményt nyilvanit olyan tgyekben —
feladatkorében — amelyben a torvény az érdekelt 6nkormanyzat allaspontjanak
kikérését irja eld.

Javaslatot tesz a Tapolca Véaros Diszpolgara es Tiszteletbeli Polgara cim, a
Tapolca Véarosért kitintetés, valamint a Tapolcai Kdzszolgalatért Kitlintetés
adomanyozasara.

Elvégzi a képvisel6i mandatumok vizsgalatat, a titkos szavazas lebonyolitasaval,
torvényes  feltételeinek  biztositdsdval ~ kapcsolatos  tennivalokat, a
szavazatszamlalés feladatait.

Ellenérzi a Szervezeti és Miikdodési Szabdlyzat rendelkezéseinek betartasat, az
onkorméanyzati rendeletek, hatarozatok veégrehajtdsat, a nemzeti és etnikai
kisebbségek jogainak érvényesitését.

Kivizsgélja az 6nkormanyzati képviselok 0sszeférhetetlenségének megallapitasara
iranyuld kezdeményezést a helyi dnkormanyzati képviseldk jogéllasanak egyes
kérdéseirdl sz616 2000. évi XCVI. térvény 9. § alapjan.

a) Nyilvantartja és ellenOrzi a helyi 6nkormanyzati képvisel6k jogallasarol
sz616 2000. évi XCVL torvény 10/A. § alapjan a polgarmesteri €s képviseldi
vagyonnyilatkozatokat.

b) A vagyonnyilatkozatok ellendrzésérdl lefolytatott eljaras soran a bizottsag
felhivja az érintettet a vagyonnyilatkozatban feltlintetett adatokra vonatkozo
azonosito adatok irasbeli kozlésére.

C) Az ellenérzési eljaras soran a bizottsag altal kezelt azonositd adatokat az
eljaras végeztével 8 napon belill meg kell semmisiteni.
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(7)

(8)

©)

(10)

(11)

(12)

d) A bizottsag a képvisel6i vagyonnyilatkozattal kapcsolatos azonositd adatok,
valamint képvisel6 hozzatartozojanak vagyonnyilatkozata vizsgalatat zart
ulésen vegzi — figyelemmel az 1990. évi LXV. torveny 12. §. (4) bekezdés
a.) pontjara —.

Ellatja a vagyonnyilatkozatok ellendrzésével kapcsolatos feladatokat. A
képviseldi  vagyonnyilatkozatot  nyitott  boritékban, a  hozzétartozoi
vagyonnyilatkozatot lezart — a Bizottsag altal az atvételkor lepecsételt eés az
Ugyrendi Bizottsag elnoke altal alairt — boritékban kell leadni, illetve atvenni. A
Bizottsag elndke az atvételrdl igazolast ad ki.

A (7) bekezdes szerint atvett vagyonnyilatkozatokat a Polgarmesteri Hivatal
Onkorményzati és Gazdalkodasi Irodaja, kizarolag erre a célra hasznalt
lemezszekrényében kell elhelyezni.

Kiilon a vagyonnyilatkozatokrol (egységesen a képviseldi és hozzatartozoi
vagyonnyilatkozatok vonatkozaséaban) és kiilon a képviseloi
vagyonnyilatkozatokba vald betekintésrdl nyilvantartdst kell vezetni. A
nyilvantartdas vezetését az Ugyrendi Bizottsag elnokének feluigyelete és
iranyitasa mellett a Polgarmesteri Hivatal Onkormanyzati és Gazdalkodasi Iroda
személyligyi ligyintézdje latja el.

A képviseloi vagyonnyilatkozatokba vald betekintést a Képviselo-testiilet a
kovetkezOk szerint biztositja: képviseldi vagyonnyilatkozatba vald betekintés
feltétele, hogy irasban azt az Ugyrendi Bizottsag elnokétdl kell kérni a betekintés
idopontjanak naptari nap szerinti megjelolésével ugy, hogy az legalabb ezen
iddpont elétt 5 nappal az Ugyrendi Bizottsag elnokéhez megérkezzen.

Az Ugyrendi Bizottsdg a vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos feladatai ellatasa
vonatkozdsdban az elndk helyettesitésére tagjai koziil mindsitett tobbséggel
helyettest valaszt.

Az Ugyrendi Bizottsdg a vagyonnyilatkozattal kapcsolatos eljaras soran a jelen
rendeletben nem szabdlyozott kérdésekben az orszaggylilési képviselok
jogallasarol szold 1990. évi LV. torvény 22. 8. (5)-(6) bekezdese alapjan jar el.

(13)15 A polgarmester szabadsag tervérdl minden targyév marcius 31-ig, valamit

szabadsag kérelmérdl kovetkezd rendes iilésén az Ugyrendi Bizottsag hatarozattal
dont. Amennyiben a polgarmester szabadsagat az elfogadott szabadsagolasi terv
alapjan veszi ki az Ugyrendi Bizottsag kiilon dontése mar nem sziikséges.
Amennyiben a szabadsag tervtdl eltérd idépontban tudja a polgarmester kivenni
szabadsagat az Ugyrendi Bizottsag kiilon hatarozattal dont, ha a szabadsag
kivételéig a bizottsag mar 6sszetlni nem tud, a bizottsag utolag dont a szabadsag
kérelemrol.

5 Kiegészitette a 11/2009. (VI. 22.) Kt. rendelet 4. §-a
Hatalyba Iépés napja: 2009. 07. 01.
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TANACSNOKOK

32. 8 (1) A KépviselO-testiilet barmely képviseld vagy a polgarmester javaslatara tagjai

(2)

3)

(4)

sorabol 3 16 tandcsnokot valaszthat a (2) bekezdésben meghatarozott
onkormanyzati feladatok koordinalasara, felugyeletére.

A tanacsnokok feladatkorét:

1 f6 részére a regionalis €s térségi fejlesztés €s koordinacid

1 f6 részére az idegenforgalom

1 f6 részére altalanos gazdasagi €s telepiilésfejlesztési teriiletre
vonatkozdan allapitja meg.

A tanacsnok koteles a feladatkorét érintd eldterjesztések elokészitésében részt
venni, tevékenységérdl a polgarmesteri kabinetnek rendszeresen szoban, a
Képviselo-testiiletnek sziikég szerint. de legalabb negyedévente irdsban
beszamolni.

A tanacsnok tiszteletdijra jogosult, melynek mértékét az dnkormanyzati
képviseldk tiszteletdijarol szol6 dnkormanyzati rendelet szabalyozza.

POLGARMESTER

33. § (1) A polgarmester Tapolca Varos Onkormanyzatanak vezetdje.

2)

3)

4)

()

A polgarmester biztositja az dnkormanyzat demokratikus mukodését, széleskorti
nyilvanossagat. Tevékenységével hozzajarul Tapolca véros fejlédéséhez,
elsddleges feladata a varos fejlesztése, a kozszolgaltatdsok szervezése a tarsadalmi
szervekkel, a lakossag dnszervezddd kozdsségeivel egyiittmiikodve.

A polgarmester az o©nkormanyzati, valamint az allamigazgatasi feladatait,
hataskoreit a Polgarmesteri Hivatal kozremiikddésével latja el.

A polgarmester gondoskodik az 6nkormanyzat szerveinek hatékony
tevékenységérdl, segiti a képviselok munkdjat, Osszehangolja a bizottsagok
mukodését. Felfliggesztheti a bizottsag dontésének végrehajtasat, ha az ellentétes a
Képviselod-testiilet hatarozataval, vagy sérti az Onkormanyzat érdekeit. E
dontésérdl a Képviseld-testiilet kdvetkezo tilésén hataroz.

A polgarmester a KépviselO-testiilet dontései szerint sajat Onkormdanyzati
jogkdreben irdnyitja a hivatalt.

A polgarmester:

a) ajegyz0 javaslatainak figyelembe vételével meghatarozza a hivatal feladatait
az Oonkormanyzat munkajanak szervezésében, a dontések eldkészitésben ¢€s
végrehajtasaban,

b) dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi tigyekben, hatdsagi
jogkdrokben, egyes hataskoreinek a gyakorlasat atruhazhatja,
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(6)

(7
(8)

)

(10)

C) ajegyz0 javaslatara el6terjesztést nyujt be a Képviseld-testiiletnek a hivatal
belsé szervezeti tagozddasanak, munkarendjének, valamint tigyfélfogadasi
rendjének meghatarozasara,

d) ahataskorébe tartozé tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,

e) gyakorolja az egyéb munkaltatdi jogokat az alpolgarmesterek, a jegyzé €s az
onkormanyzati intézményvezetdk tekintetében.(Otv. 35. § (2) bekezdése)

A polgarmester, ha a KépviselO-testiilet dontését az Onkormanyzat érdekeit
sértének tartja, ugyanazon iligyben egy alkalommal kezdeményezheti a dontés
ismételt megtargyaldsat. A kezdeményezést az iilést kdveté harom napon beliil
nyujthatja be, a Képviseld-testiilet a benyujtas napjatdl szamitott 15 napon beliil
dont.(6tv. 35. § (3) bekezdés)

A polgarmester megbizatasat féallasban latja el.

A polgarmester tekintetében a Képviseld-testiilet gyakorolja a munkaltatoi
jogokat, illetményét, jutalmat a Pénzugyi és Telepllesfejlesztési Bizottsag
eléterjesztése alapjan 4allapitja meg. A polgarmester az allamigazgatasi
tevékenységéért a kozszolgalati szabalyok szerint felelOs.

A Képviselo-testiillet a zarszamadas elfogaddsaval egyidében a Pénziigyi és
Telepiilésfejlesztési Bizottsag eldterjesztése alapjan — a polgarmesteri tisztség
ellatasanak egyes kérdéseirdl és az onkormanyzati képviselok tiszteletdijarol szolo
modositott  1994. évi LXIV. torvény 4/A. §-4ban meghatérozott keret
figyelembevételével — dont a polgarmester jutalmazasarol, melynek fedezetét a
koltségvetési rendeletben kell tervezni.

A polgarmesterre a Képvisel6-testiilet altal atruhdzott hataskdroket kiilon rendelet
hatarozza meg.

ALPOLGARMESTEREK

34. 8 (1) A KépviselO-testiilet - a sajat tagjai koziil a polgarmester javaslatara, titkos

2)

3)
(4)

szavazassal a Képviseld-testiilet megbizatasanak id6tartamdra - a polgarmester
helyettesitésére, ~ munkajanak a  segitesere  alpolgarmestert  valaszt,
alpolgarmestereket valaszthat. (Otv. 34.8. (1) bek.)

A Képviseld-testiilet két tarsadalmi megbizatasu alpolgarmestert valaszt. A
helyettesitées modjat, mértekét es feladataikat a polgarmester megvalasztasuktol
szamitott egy honapon beliil irdsban hatdrozza meg a Képviseld-testiilet és a
Polgarmesteri Hivatal egyidejii t4jékoztatdsa mellett. A Polgarmester erre
vonatkozé Utasitésa a rendelet 7. szamu fuggelékét képezi.

Az alpolgarmesterre képvisel- testiileti hataskor nem ruhazhat6 at.

A polgérmesteri tisztseg megiresedésekor, a polgarmester tavollétében (a
polgarmester altal meghatarozott mértékben), tartds akadalyoztatasa esetén az
alpolgarmester helyettesitési jogkorében ellatja a polgarmester valamennyi
feladatat, gyakorolja hataskoreit. Tartos akadalyoztatasnak mindsiil a polgarmester
harom héten tuli tavolléte.
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JEGYZO

35. 8 (1) A Képvisel6-testiilet - palyazat alapjan - a Jogszabalyban megallapitott
képesitési kovetelményeknek megfeleld jegyzot nevez ki. (Otv. 36. § (1)
bekezdes) A kinevezés hatarozatlan idére szol.

(2) A jegyzo vezeti a KépviselO-testiilet hivatalat.

A jegyz0:

a) gondoskodik az Onkormanyzat miikodésével kapcsolatos feladatok
ellatasarol,

b) a hatadskorébe tartozd Ugyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,
gyakorolja a munkaltatéi jogokat a KépviselO-testiilet hivatalanak
koztisztviselOi tekintetében,

C) dontésre eldkésziti a polgarmester hataskorébe tartozd allamigazgatasi
ugyeket,

d) dont azokban a hatdsagi tigyekben, amelyeket a polgarmester ad at,

e) tanacskozasi joggal vesz részt a Képviseld-testiilet, a Képviseld-testiilet
bizottsdganak tlésén,

f)  dont a hataskorébe utalt tgyekben.

(3) A jegyzé koteles jelezni a KépviselS-testiiletnek, a bizottsagoknak ¢és a
polgarmesternek, ha a déntesiuknél jogszabalysértést észlel. (Otv. 36. § (2) — (3)
bekezdés)

(4) Tovabba a jegyzo:

a)
b)
c)

d)

€)
f)
9)
h)

Szervezi a Polgarmesteri Hivatal jogpropaganda tevékenységét.

Kapcsolatot tart a sajtoval.

Rendszeres tajékoztatast ad az onkormanyzat munkajat érintd jogszabalyok
valtozasairdl.

A Polgarmesteri Hivatal kozremiikodésével elkésziti, és torvényességi
szempontbol véleményezi a Képviselo-testiilet és a bizottsagok elé keriild
el6terjesztéseket.

Tajékoztatja a Képviseld-testiiletet évente a hivatal munkdjarol, a kézponti
allamigazgatasi feladatok ellatasanak szinvonalarol.

Gondoskodik arrol, hogy a Polgarmesteri Hivatalban az informacio-aramlas
megfeleld legyen.

Ellatja az igazgatdsi munka egyszertsitésével ¢&s korszerusitésével
kapcsolatos feladatokat.

Gondoskodik a  Polgarmesteri  Hivatal Szervezeti ¢és  Miukodési
Szabalyzatanak elkészitésérdl és folyamatos karbantartasarol.

ALJEGYZO

36. 8 (1) A Képviselo-testiilet a jegyzO javaslatara - a jegyzére vonatkozo szabalyok

szerint - aljegyz6t nevez ki a jegyzO helyettesitésére, a jegyz6 altal
meghatarozott feladatok ellatasara. A kinevezés hatarozatlan idére szol.

30



ONKORMANYZATI FOTANACSADO

37. 8§ (1) A Képvisel6-testiilet onkormanyzati fétanacsadoi munkakoroket hoz 1étre a
Polgarmesteri Hivatalban a Koztisztviselok jogallasarol szolo 1992. évi XXIII.
Torvény 11/A. 8. (3) bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara.

(2) A betolthetd onkormanyzati fétandcsadoi munkakorok szamat a Képviseld-testiilet
1 f6ben allapitja meg. Az dnkormanyzati fétandcsadoi munkakort jelen szabalyzat
5. szamu melléklete tartalmazza.

XVIII. FEJEZET

A POLGARMESTERI HIVATAL

38. § (1) A Képviselo-testiilet egységes hivatalt hoz létre - Polgarmesteri Hivatal
elnevezéssel - az Onkormanyzat miikddésével, valamint az allamigazgatasi iigyek
dontésre valo eldkészitésével €és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara.
(Otv. 38.8 (1) bek.)

(2)* Az egységes hivatalon beliil a kdvetkezé szervezeti egységek mitkodnek:

a) Onkormanyzati és Gazdalkodasi Iroda
b) Varosiizemeltetési és Miiszaki Iroda
ba) Epitéshatdsagi Csoport
c) Pénzugyi Iroda
ca) Adocsoport
d) Altalanos lgazgatasi Iroda
da) Hat6sagi Csoport
e) Okmanyiroda
f) Fo6épitész
g) Belso ellenér
h) Szakmai tanacsado

(3) A bels6 szervezeti egységek (irodak ¢élén) irodavezetd all, aki hatdrozatlan iddre
sz0lo vezetdi megbizasat a jegyzotdl kapja. Az irodavezetdi vezetdi megbizas a
koztisztvisel6k jogallasardl szolé modositott 1992, évi XXIIL torvény (a
tovabbiakban Ktv.) 45.§ (9) c.) pontja alapjan féosztalyvezetd-helyettesi szintnek
felel meg. A hivatal irodai egyméssal mellérendeltségi viszonyban allnak és
kotelesek egymassal egyiittmiikodni a feladatok ellatasaban.

(4) Az irodaszervezeten bellli csoportok a kiemelt szakigazgatasi munkateriletek
szerint keriiltek kialakitisra. Eliikon csoportvezetdk allnak, akiknek vezetdi
megbizasat hatarozatlan idore a jegyz6 adja a Ktv. 45.§ (9) c.) pontja értelmében
osztalyvezetdi szintnek megfelelden. A csoportvezetdk kotelesek a csoport
munkajat az irodéan beliil az irodavezetonek alarendelten vezetni.

18 Modositotta a 30/2008. (XI. 21.) Kt. rendelet 3. §-a
Hatalyba 1épés napja: 2008. 12. 01.
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)

(6)

(7

(8)

A belsd ellendr foosztalyvezetd-helyettesi megbizassal rendelkezd koztisztviseld
vagy megbizasi jogviszonyban foglalkoztatott, aki ellenérzi az Onkorményzati
gazdalkodas szabdlyszerliségét, segiti a jogszabalyban foglaltak érvényesiilését a
polgarmester ¢és a jegyzo egyiittes feleldssége mellett.

A f6épitész koztisztviseldi vagy megbizasi jogviszonyban kiemelt munkakorben
féosztalyvezetd-helyettesi megbizassal foglalkoztatott személy, aki kozremitkodik
az épitett kornyezet elemeinek alakitasaban és vedelmében.

A jegyz0 szakmai tandcsadoi illetve szakmai fétanacsadoi cimet adoméanyozhat a
Polgarmesteri Hivatalban 3 0 koztisztviselonek, akik a Ktv. 30/A§. (2)
bekezdésében foglalt feltételeknek megfelelnek.

A Polgarmesteri Hivatal miikodésének részletes szabdlyait a jegyz0 altal
elOkészitett és a polgarmester altal a KépviselO-testiilet elé beterjesztett Tapolca
Varos Polgarmesteri Hivatala Szervezeti és Miikodési Szabalyzata tartalmazza,
mely jelen rendelet 3. szamu fliggeléke.

(9" A Polgarmesteri Hivatal palyazat kiirasa nélkiil is betdltheté munkakdreinek

felsorolasat a 7. szamu melléklet tartalmazza.

TARSULASOK, EGYUTTMUKODESEK

39. § (1) Az Onkormanyzat a feladatainak hatékonyabb, célszeriibb, gazdasigosabb és

2)

3)

¢ésszeriibb megoldasa érdekében tarsulasokban vesz részt. A Képviseld-testiilet
mas telepiilések Képviseld-testiileteivel, gazdasagi, szolgaltatd szervezetekkel,
kdzszolgaltatdsokat nydjto intézmenyekkel alakit tarsuldsokat.

Az Onkorményzat a tarsulasok miikodésének részletes szabalyait a tarsulasi
megallapodasban hatarozza meg.

A tarsulasokban az Onkormanyzatot a polgarmester képviseli.

40. 8§ (1) A Képviselo-testiilet feladatai ellatasa érdekében megallapodasos kapcsolatok

létesitésére, egyiittmiikodésre  torekszik.  Egylittmiikddési  megallapodas
megkotésére kizarolag a KépviselO-testiilet jogosult. A megallapodast a
polgarmester irja ala.

AZ ONKORMANYZAT GAZDASAGI ALAPJAI

Az Onkormanyzat vagyona

41. § (1) Az Onkormanyzat tulajdonara és gazdalkodasara vonatkozo legalapvetébb

rendelkezéseket killon énkormanyzati rendelet hatarozza meg.

17 Médositotta a 32/2007. (XI. 26.) Kt. rendelet 1. §-a
Hatalyba Iépés napja: 2007. 12. 01.
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(2) A vagyonrendelet kiterjed az Onkormanyzat vagyonanak vallalkozasba vald
bevitele szabalyaira is.

(3) A polgarmester az ©Onkormanyzati vagyon helyzetének alakulasarol a
kdzmeghallgatason koteles tajékoztatni az allampolgarokat.

Az Onkormanyzat koltségvetése

42. § (1) A Képviselo-testiilet a koltségvetését onkormanyzati rendeletben hatarozza
meg.

(2) A koltségvetési rendelet elfogadasa két forduloban torténik:
a) az els6 forduld (koncepcid) fobb elemei:

aa) a Kormany altal rendelkezésre bocsatott kdltsegvetési iranyelv,

ab) az Onkormanyzat részére kotelezden eldirt és szabadon vallalt feladatok
kortltekintd és alapos elemzése, helyzetfelmérés,

ac) abevételi forrasok és azok bovitési lehet6ségeinek feltarasa,

ad) a Kkiadasi szilkségletek, azok gazdasadgos (torvényes keretek kozott
mozg0) célszerli felmérése,

ae) a feladatok rangsorolésa koltsegvetesi hiany esetén,

af)  avarhat6 dontések hatasainak el6zetes felmérése.

b) a masodik forduld fébb elemei:

ba) a Képvisel6-testillet megtargyalja a koltségvetési rendelet-tervezetet,
amely tartalmazza a bevételi forrasokat, a mikodési, fenntartasi
eldiranyzatokat (6nallé €s részben 0Onallé koltségvetési szervenként),
felgjitasi  eldiranyzatokat  célonként, a  fejlesztési  kiadasokat
feladatonként, az oOnalléan gazdalkodo koltségvetési  szervek
koltségvetését kilon tételben, az &ltalanos és céltartalékot, a tobbéves
kihatassal jar6 feladatok eldiranyzatait éves bontasban.

(3) A koltségvetési rendelet tervezetét a jegyzo késziti el és a polgarmester terjeszti a
Képviseld-testiilet elé. Az eldterjesztést valamennyi bizottsdg eldzetesen
megtargyalja és velemeényezi.

(4) A zarszamadasi rendelet tervezetének elokészitésére €s eldterjesztésére a (2) - (3)
bekezdésben foglalt szabalyok az irdnyadok.

Az Onkormdnyzat gazdilkoddsdanak ellenérzése

43. § (1) A Képviselé-testiilet latja el a sajat intézmények pénziigyi ellenérzését (Otv.
92. 8. (2) bek.)

(2) A Képviselo-testiilet gazdalkodasanak belsé ellendrzésérél jogszabalyban
meghatarozott képesitésii belsd ellendr utjan gondoskodik.
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3)

4)

A Pénzlgyi és Telepulésfejlesztési Bizottsag feladatkorébe tartozik, hogy az
Onkormanyzatnal és intézmeényeinél:

a) Vvéleményezi az éves koltségvetési javaslatot és a vegrehajtasrol szold
feléves, éves beszdmolo tervezeteit,

b)  figyelemmel Kkiséri a koltségvetési bevételek alakulasat, kiilonds tekintettel a
sajat bevételekre, a vagyonvaltozas (vagyonndvekedés, vagyoncsokkenés)
alakulasat és értékeli az azt el6idézo okokat,

c) vizsgalja a hitelfelvétel indokait és gazdasagi megalapozottsagét,
ellendrizheti a pénzkezelési szabalyzat megtartdsat, a bizonylati rend és
bizonylati fegyelem érvényesitését (Otv. 92. §. (3) bek),

d) a belso ellendérzési vizsgalatokrol késziilt jegyzOkonyvet megtargyalja és
indokolt esetben javaslatot tesz annak KépviselO-testiilet elé terjesztésére.

A Pénzugyi és Telepllesfejlesztési Bizottsag vizsgalati megallapitasait a
Képviselo-testiilettel haladéktalanul kozli. Ha a Képviseld-testiilet a vizsgalati
megallapitdsokkal nem ért egyet, a vizsgalati jegyzokonyvet az észrevételeivel
egyiitt megkiildi az Allami Szamvevészéknek (Otv. 92. §. (4) bek.).

44. § (1) Az Onkormanyzat koltségvetése és a koltségvetési beszamol6 felilvizsgalatara

2)

3)

(4)

konyvvizsgaldt biz meg.

A kényvvizsgalo betekinthet az Onkormanyzat kdnyveibe, a polgarmestertdl és az
Onkormanyzat  koltségvetési  szerveinek dolgozditol felvilagositast kérhet.
Feladata kilénosen az Onkormanyzat befektetett eszkozeinek,
készletdllomanyanak, pénzeszkdzeinek, koveteléseinek és kotelezettségeinek,
pénzmaradvanyanak és eredmenyének vizsgalata. A kdnyvvizsgald tanacskozasi
joggal vehet részt a Képviseld-testiilet nyilvanos és zart iilésén. A konyvvizsgalot
a véleményezési korébe tartozd témakban a Képviselo-testiilet iilésére a
polgarmester kételes meghivni. (Otv. 92/C. § (1) bekezdés)

A konyvvizsgalo veéleményérdl irasban koteles tajekoztatni a Képviseld-testiiletet.
(Otv. 92/C. (4) bekezdés)

A konyvvizsgaloi veleményezés korebe tartozo elbterjesztesrol a konyvvizsgald
irasos véleménye nélkil érvényes dontés nem hozhatd. (Otv. 92/C. § (5) bekezdés)

XIX. FEJEZET

KISEBBSEGEK, HELYI NEPSZAVAZAS ES NEPI KEZDEMENYEZES

45. § (1) Az Onkormanyzat egyiittmiikodik — a kisebbségek kozosségi jogai

@)

érvenyestilésenek  eldsegitése érdekeben — a kozvetleniil valasztott Német
Kisebbsegi Onkormanyzattal és a Cigany Kisebbségi Onkormanyzattal.

Koltségvetesi rendeletébe - a kisebbségi dnkormanyzat hatarozata alapjan - annak
koltsegveteset elkllonitetten beépiti.
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(3) A Polgarmesteri Hivatal mikddtetése soran biztositja a kisebbségi
onkormanyzatok feladatellatasat.

(4)18

46. 8 A helyi népszavazas és népi kezdeményezés szabalyait kilon dnkormanyzati
rendelet szabalyozza.

FELTERJESZTESI JOG

47. 8 (1) A Képviselo-testillet az Onkormanyzati jogokat, illetleg a helyi
Onkorményzat feladat- és hatdskorét érinté barmely kérdésekben — kdzvetleniil
vagy érdekképviseleti szervezete utjan — az adott kérdésben hataskorrel rendelkezd
allami szerv vezetdjéhez fordulhat:

a) tajékoztatast, adatot, szakmai es jogértelmezési kérdésben allasfoglalast (a
tovabbiakban egylitt: tajekoztatast) kérhet, )

b) javaslatot tehet, intézkedés megtételét kezdeményezheti (Otv. 101. 8. (1)
bek.).

(2) A Képviselo-testiilet felterjesztési joganak gyakorlasat megel6zéen kérheti a
témakar szerint érintett dnkormanyzati bizottsaganak vélemenyét.

A HELYI ONKORMANYZATOK ERDEKKEPVISELETE
48. 8 (1) A helyi 6nkormanyzat az Onkormanyzati jogok es erdekek kollektiv
képviseletének, védelmének ¢€s érvényesiilésének elémozditdsa, valamint az

onkormanyzati miikodés fejlesztése céljabol érdekképviseleti szervezeteket hozhat
létre.

XX. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

49. 8 (1) A rendelet 2007. majus 1-jén 1ép hatalyba. Egyidejiileg a 3/2005. (II. 18.) Kt.,
a 19/2005. (VI. 23.) Kt., a 27/2005. (XI. 02.) Kt., a 13/2006. (VI. 19.) Kt, a
21/2006. (X. 13.) Kt. és a 22/2006. (X. 16.) Kt. rendeletek hatalyukat vesztik.

(2)* A szabalyzat mellékletei:

2.sz. melléklet: Tapolca Varos Onkorményzata tisztségviselSinek iigyfél-
fogadasa

18 Hatalyon kiviil helyezte a 35/2008. (XI1. 29.) Kt. rendelet 2. §-a
Hatalyon kivil helyezés napja: 2009. 01. 01.

¥ Médositotta a 18/2010. (X. 1.) 6nkormanyzati rendelet 5. §-a
Hatalyba Iépés napja: 2010. 10. 04.
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3. sz.
4, sz.
5. sz.
6. sz.
7. sz.

melléklet:
melléklet:
melléklet:
melléklet:

melléklet

Tapolca Varos Onkormanyzata altal vallalt helyi kéziigyek
Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett munkakorok megnevezése
Onkorményzati fétanacsadéi munkakor

A tanacsnokok névsora és feladatkore

A Polgarmesteri Hivatal palyazat kiirasa nélkiil is betolthetd
munkakorei

(3) A Szabalyzat filggelékei:

2. 8Z.
3. sz.

4. s7.
5. sz.

figgelék:
fiiggelék:

figgelék:
fuggelék:

6.sz. fuggelék:

7.s2Z.

(4) A mellékletek

fuggelék:

gondoskodik.

50. § 21

Vérosismertetd

Tapolca Viaros Polgarmesteri Hivatala Szervezeti és Milkodési
Szabélyzata (ligyrendje), mellékletei és fuggelékei

Tapolca Varos fobb adatai

Szabalysertési ligyek lgyiratkezelési szabalyzata

Onkormanyzati rendeletek hatalyos jegyzéke

A Polgarmester helyettesitésére vonatkozo polgarmesteri utasitas

¢s a fiiggelékek naprakész dallapotban tartdsarol a jegyzd

Tapolca, 2007. aprilis 16.

Acs Janos sk. Dr. Imre Laszl6 sk.
polgarmester jegyz6

Egységes szerkezetbe foglalva: Tapolca, 2010. oktéber 4.

Dr. Imre Laszl6 sk.
jegyz0

20 Médositotta a 18/2010. (X. 1.) énkormanyzati rendelet 6. §-a
Hatalyba lépés napja: 2010. 10. 04.

2! Hatalyon kiviil helyezte a 11/2009. (V1. 22.) Kt. rendelet 5. §-a
Hatalyon kivil helyezés napja: 2009. 07. O1.
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Tapolca Varos Polgarmesteri Hivatala Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak mellékletei és fiiggelékei

1. szam( melléklet

22 Hatalyon kiviil helyezte a 18/2010. (X. 1.) énkormanyzati rendelet 7. § (2) bekezdése
Hatalyon kivil helyezés napja: 2010. 10. 04.
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2. szamu melléklet

TAPOLCA VAROS ONKORMANYZATA TISZTSEGVISELOINEK
UGYFELFOGADASA

Tapolca Varos Polgarmestere minden honapban havi harom ora idétartamban tart

ugyfelfogadast.

Az altalanos helyettes alpolgdrmester minden honapban havi hadrom 6ra idétartamban
tart Ugyfelfogadast.

Az alpolgarmester minden honapban havi harom 6ra id6tartamban tart tigyfélfogadast.

A tényleges tligyfélfogadasi rendet az Onkormanyzati tisztségviselok esetében a
polgarmester, a Hivatal vonatkozéasaban a jegyz6 kiilon szabalyzatban allapitja meg.
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3. szaml melléklet

TAPOLCA VAROS ONKORMANYZATA ALTAL ONKENT VALLALT
HELYI KOZUGYEK

Fekvo- €s jarobeteg ellatasrol vald gondoskodas

Kozépfoku oktatasrol valdo gondoskodas (Széchenyi Istvan Szakképzo Iskola)
Kozosségi tér biztositasa

Az egeszseges eletmdd kozosségi feltételeinek megteremtése

Hajléktalanok atmeneti szallasanak miikodtetése

Vérosi Rendezvénycsarnok tAmogatasa

Tourinform Iroda tamogatésa

O N o ok w =

MEDIA kézalapitvany timogatasa

28 Moédositotta a 35/2008. (XI1. 29.) Kt. rendelet 4. §-a
Hatalyba Iépés napja: 2009. 01. 01.
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4. szamu melléklet

Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett munkakdrok megnevezése

AL -

Pénziqyi lroda:

NV hE LD —

Jegyz6

Aljegyzd

Onkormanyzati fétanacsado
Szakmai tanacsado

Irodavezetd
Csoportvezetd
Fokonyvi konyveld
Kontirozo6 kényveld
Analitikus konyveld
Pénziigyi ligyintézo 1.
Adotigyi ligyintézd

Onkormanyzati és Gazdalkodési Iroda:

1.

2
3.
4.
5

Irodavezet6

Telepiilés- és térségtejlesztési ligyintézo
Gondnok

Szamitastechnikai és kommunikacidés munkatars
Oktatasi referens

Varosizemeltetési €s Muszaki Iroda:

1.

Nk W

Irodavezetd

Csoportvezetd
Vagyongazdalkodasi ligyintézd
Vérosiizemeltetési ligyintézd
Epitéshatosagi ligyintézé

Altalanos lgazgatasi Iroda:

1.
2.
3.
4.
5.
Okmanyiroda:
1.
2

Irodavezetd
Csoportvezetd
Anyakonyvvezetd
Szocialis ligyintézo
Hatoséagi ligyintézo

Irodavezetd
Nyilvéntartasi és Okmanyiigyintézd

24 Moédositotta a 35/2008. (XI11. 29.) Kt. rendelet 5. §-a

Hatalyba Iépés napja: 2009. 01. 01.

40



5. szamu melléklet

ONKORMANYZATI FOTANACSADO MUNKAKOR

1. Telepiilésfejlesztési és vagyongazdalkodasi onkormanyzati fétanacsadod
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6. szamu melléklet

TANACSNOKOK NEVSORA ES FELADATKORE
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7. szami melléklet ®

PALYAZAT KIIRASA NELKUL BETOLTHETO MUNKAKOROK

Pénziigyi lroda:

1. Fokonyvi konyveld
2. Kontirozo6 konyveld
3. Analitikus konyveld
4. Adéiigyi ligyintézo

Onkormaényzati és Gazdalkodasi Iroda:

Telepiilés- €s térségfejlesztési ligyintézo
Gondnok
Szamitastechnikai és kommunikacios munkatars

Onkormanyzati iigyintézé

kN -

Személyiigyi ligyintézo

Varosiizemeltetési és Miiszaki Iroda:

1. Vagyongazdalkodasi ligyintéz0
2. Varosiizemeltetési ligyintézd

3. Epitéshatosagi tigyintézo

Altalanos lgazgatasi Iroda:

Anyakonyvvezetd
Hatosagi ligyintézo
Szocialis ligyintézo
Gyamiigyi ligyintézo

el s

Okmany lroda:

1. Nyilvantartasi és Okmanyligyintézd

%5 Moédositotta a 35/2008. (XI1. 29.) Kt. rendelet 6. §-a
Hatalyba Iépés napja: 2009. 01. 01.
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1. szdmdu fuggelék 26

%6 Hatalyon kiviil helyezte a 18/2010. (X. 1.) énkormanyzati rendelet 7. § (3) bekezdése
Hatalyon kivil helyezés napja: 2010. 10. 04.
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2. szamu fliggelék

VAROSISMERTETO

A Tapolcai-medence a Balaton-felvidék nyugati részén helyezkedik el. Szemet
megragadd érdekes képét geoldgiai kialakulasanak koszonheti. A medence 6sidok ota
lakott hely volt. Meg volt itt minden feltétele a letelepedésnek: a gazdalkodashoz
alkalmas foldtertlet, soha be nem fagyo forrasok, a halban, vadban gazdag Balaton és
az erddk, az épitkezéshez a ko, az agyag, a fa, a nad.

Az UjkOkorban, i.e. 5. évezredre datilhatok a régészeti emlékek, amelyek az un.
Dunantuli Vonaldiszes Keramia kultirajanak jellegzetes targyai. Az jkokort felvaltd
réz-, bronz- és vaskor emlékeit a kornyez0 hegyeken és dombokon talaltdk meg. A
,barbar" népeket idoészamitasunk elsé szdzaddban a romaiak hoditottdk meg, kiknek
nyomait (sirok, éplletek alapfalai) a varosban és kdrnyékén tébb helyen megtalaltak. Az
utak nagy részét a romaiak epitették ki és mar ekkor kialakult a telepilés centrélis
helyzete a késébb rola elnevezett medencében. A népvandorlas korabol a hunok, keleti
gotok, longobardok és avarok emlékei keriiltek elé a kdrnyéken. Tapolca nevének
jelentése "meleg viz", mely nyilvan az itt fakadé meleg vizili forrasokat jeldlte.

A honfoglal6 magyarok 900-ban foglaltak el Tapolcat melynek kérnyéke Vérbulcsa
torzsének szallasteriilete volt. Tapolca okleveles emlitésével eldszor a XII. szazad végén
talalkozunk. Il. Andrds 1217-kérul Turul ispannak adomanyozta Tapolcat, aki
gazdasaganak kozpontjat a t6 partjan alakitotta ki. Templom és foldesuri kuria is épult
itt.

A XIV. szazad els6 éveiben a teriilet kegyuri joga a varoslddi karthauziak birtokaba
keriilt. 1378-ban Tapolcat mar mezdvarosként emlegetik. Ekkor mar minden bizonnyal
vamhely volt és a kirdlyi sokamara egyik kozpontja. Esperesi székhely, tizedszedd
kozpont és a nemesi varmegye kozgylléseinek egyik székhelye, a torténelmi Zala
megye keleti részének kdzpontja, térvényszéki hely. A XV. szazad folyaman romboltak,
majd épitkeztek, melyrdl az dsatasok utan konzervalt falak adnak tanibizonysagot.

A torok hoditas idején Tapolca az iitk6z0zonaba keriilt, mely soran a lakossag
fenyegetettsége folyamatos volt de teljesen soha sem néptelenedett el. A mohacsi csata
utan a kdzben varnak kiépllt tapolcai birtokkézpont a veszprémi plspokség tulajdonaba
jutott. A XVII. szdzad kozepén Széchenyi Gyorgy plspok ,,szabad legenyeket” telepitett

rrrrr

kerilt a két fél kezébe a varos.

A XVIIL szazad elejétdl bontottak az erdsséget. Koveibdl épiilt a plébania, az
iskola, de a lakossag is hordta az épitkezéséhez.

Az egyre gyarapodd népességgel egyiitt iparosok, kereskedok is telepiiltek a
varosba, akik megalapoztak és tovabbfejlesztették a varos gazdasagi rangjat.

Az 1848-49-es szabadsagharcban a tapolcaiak is részt vettek mintegy kétszaz fével.
A lakossag novekedése magaval hozta a kozoktatds fejlodését is. A régebbi romai
katolikus iskola mellett az idetelepilt zsidosag iskolat és zsinagdgat épitett. Beindult a
fels6 népiskola, majd a fit- 4s ledny polgari iskolai oktatas is.
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A gazdasagi fejlédést ideiglenesen megakasztotta az 1880-as évek végén itt is
megjelent a filoxéra. Az 1890-ben megnyitott vincellériskola nagyban hozzajarult a
jarvany lekiizdéséhez, amelyet kovetden a varos jelentds borkereskedelmi kdézpontta
valt.

A kozlekedésben jelentds volt az 1891-ben megépitett Stimeg-Tapolca kozotti vasut.
A varos a féutvonalak mentén tovabb terjeszkedett, vasiti csomodpontta valt.
1905-t81 bevezették a villanyvilagitast, 1914-ben avattak a korhazat. 1903-ban fedezték
fel a varos f6 latvanyossagat a Tavasbarlangot, amely ma mar ismét csonakkal jarhato
be. A barlangrendszer masik része a varosi kérhaz alatt talalhatd, amelyet a léguti-,
asztmas-, allergias betegségek gyogyitasara hasznalnak. A rendkiviil tiszta leveg6bdl
hidnyoznak azon fizikai, kémiai, biologiai szennyezddések, amelyek a gyulladasos,
allergias korképekben fontos szerepet jatszanak.

Tapolca mindvégig megdrizte, folyamatosan novelte kozigazgatdsi, gazdasagi,
kulturalis szerepét, bar az I. és II. vilaghaborut kovetden nehéz idészakok is voltak.

A magyarorszagi bauxitbanyészat kdzpontjanak ideteleplése révén 1966-ban a
nagykozség visszakapta az iddlegesen elvesztett a varosi rangjat is.

A lakossag 1¢élekszdma a Diszel telepiiléssel 1977-ben tortént egyesiilést kdvetden
18 ezer folé emelkedett. Folyamatosan fejlodott az infrastruktara, folytatddott az utak,
jarddk, viz- és szennyvizvezeték, szennyviztelep, a villany, telefon-, gazhal6zat
kiépitése. Uj iskolak, Ovodak, konyvtar, lzletek, Uzemek létesiltek. Az Gjkori
varosfejlesztésnek sajnalatosan tobb régi épulet is dldozatul esett.

Az 1990-ben bekdvetkezett rendszervaltozast kovetéen megerdsodott a civil
tarsadalom, 0j intézményrendszer alakult ki, azonban a gazdasagi atalakulas éreztette
hatasat, sok munkahely szlint meg a maganositas soran.

Ebben az iddszakban a fejlesztést a Varosi Korhaz belgyogydszati, radioldgiai
épiileteinek 1étesitését jelentette a varos jelentds dldozat-vallalasa mellett.

Stratégiai célkitlizésként mar megfogalmazasra keriilt az idegen-forgalom
fejlesztése, kezdetben keveés sikerrel.

Az ezredfordulora — jelenleg is tarté — lendiiletbe j6tt a varos, er6sodott a lakossag
lokalpatriotizmusa, a helyi vallalkozasok fejlédése az Onkorményzati beruhazasi,
fejlesztési torekvésekkel egyiitt olyan telepiilésfejlodést eredményezett, amelyre méltan
lehetnek biszkék a tapolcaiak.

Teljesen atalakult, nagy részében megujult, gyarapodott a varosi nevelési, oktatéasi,
kulturalis és sport intézmeényrendszer.

A varos — a volt Bauxit Mivelddési és Tovabbképzd Kozpont és az Irodahéz
megvasarlasaval - el0szor tud sajat épiiletében szinteret biztositani a kulturélis
rendezvényeknek, kiéllitdsoknak, varosi és civil szervezeti programoknak.

A Varosi Rendezvénycsarnok létesitésével egy olyan tdbbfunkcids épllettel
gyarapodott Tapolca, amely elsésorban a sport, de kulturalis ¢élet kiteljesedéséhez is
hozzajarul. A Vérosi Sporttelep feldjitdsaval jo kortlményeket tudunk biztositani a
varosi verseny- ¢s szabadiddsport részére.
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A tapolcai vivohagyomanyok elismerését jelentette, hogy mélto korilmények kozott
készllhetnek az Uj Varosi Rendezvénycsarnok vivéoteremben a sportolok.

A megnyilo palyazati lehetdségeket kihasznalva jelentdés szamu, a fiatalok
¢letkezdését segitd ,,fecskelakds’-sal, koltségelvii és szocialis bérlakasokkal nétt a
varosi vagyon.

Befejezddott a Déli tehermentesitd ut épitése, korszerti korforgalmi csomopontok
létesiiltek.

Osszhangban a turizmust fejlesztd stratégiaval értékérzd modon wjult meg a
belvéros, a Malomtd kdrnyéke, a Koztarsasag tér.

A kozelmultban keriilt dtadasra a Dunantil egyik legjelentdsebb beruhazasaként a
Hotel Pelion**** gydgyszalld, amely jelentds kozvetett és kozvetlen hatast gyakorol a
varos életére, hosszii tdvon meghatdrozza majd a fejlodés iranyvonalat, a véros
lizemeltetés €és a szolgaltatasok szinvonalanak emelését, remélhetdleg az itt €16k és az
ide latogatok megelégedésére.

Jelentds eldrelépés tortént/torténik a kornyezetvédelmi fejlesztések, a szelektiv
hulladékgytijtés, a szennyvizkezelés, a csatornazas teriiletén.

A kozigazgatds korszerisitése, az allampolgarok jobb kiszolgalasa érdekében
megszépllt a Varoshaza eépulete. A Kkorzeti, Kistérsegi, helyi, allamigazgatasi,
Onkorményzati feladatok ellatasa a kor szinvonaldnak megfeleléen, mindségbiztositasi
rendszer keretei k9zott biztositott.

A Nemzeti Fejlesztési Terv regionalis operativ programjaihoz benyujtott
palyazatainkkal, vonzd befektetési, fejlesztési kornyezet megteremtésével tovabbra is
azt kell tekinteni f6 célnak, hogy Tapolca jelentds fejlodo kisrégios kozpont legyen, az
Uj évezredben is a varoslakok és az idelatogatok minél teljesebb kiszolgalasa érdekében
miikédjon.

Tapolca, 2005. februar
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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.

48


mailto:polghiv@tapolca.hu

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.
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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;
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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)

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;
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g) irdnyitja a dolgozdk tovabbképzését;

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

1) elkésziti a Hivatal tevékenységérdl sz6ld beszamolot, amelyet a jegyzod terjeszt a
Képviseld-testiilet elé terjeszt;

J) iranyitja a Hivatal gazdalkodasi tevekenysegét;

k) elokésziti és lebonyolitja, a feladatkorébe tartozo6 intézmények esetén, a magasabb
vezetdi megbizas palyazati eljarasat;

1) jovéhagyasra elokésziti a kozoktatdsi intézmények szervezeti és miikodési
szabdlyzatat,  hazirendjét, nevelési-, illetve  pedagdgiai  programjét,
mindségiranyitasi programjat;

m) kapcsolatot tart a pedagdgiai szakmai szolgéltaté intézményekkel, tevékenységik
igénybevételével segiti a kbzoktatasi intézmények munkajat;

n) elokésziti a kdzoktatasi- és kdzmiivelddési intézmény létesitésérol, gazdalkodasi
jogkorérdl,  atszervezésérol,  megsziintetésérdl,  tevékenységi  korének
modositasarol, nevének megallapitasarol szolé dontés meghozatalat, gondoskodik
az alapitd okiratok modositasaral;

o) el6késziti dontésre a feladatkorébe tartozo feliilbiralati és a torvényességi
kérelmeket;

p) eldkésziti a nem helyi dnkorményzat altal alapitott nevelési-oktatdsi intézmény
mukodési engedélyének kiadasat;

q) adatokat szolgaltat a Kozoktatasi Informéaciés Rendszer Kiépitéséhez,
mukodtetéséhez;

r) Osszedllitja a kozéptavi fejlesztési terveket a kozoktatds, a kozmiivelddés és a
sport terén;

s) elokésziti az oOvodai és az Aaltalanos iskolai beiratkozasok id6pontjanak
meghatarozasat;

t) intézi az Intézményiranyitd-fenntartdé Tarsuldsi Tanacs muikodésével kapcsolatos
ugyeket;

v) intézi a kdzalapitvanyok kapcsan az alapitot terheld iigyeket,

Az aljegyz0 ellatja a jegyz0 altal meghatarozott feladatokat.

3. A Hivatal képviselete

A hivatal képviseletét a jegyzo latja el.

Egyedi éllamigazgatéasi ligyekben a kiadmanyozast gyakorld irodavezetd jogosult a
Polgarmesteri Hivatal nevében nyilatkozni, ezen jogat tovabb nem ruhazhatja at. Ezen
tulmenden az irodavezeték képviseleti joggal rendelkeznek, az altaluk vezetett
szervezeti egység szakmai munkajaval 6sszefliggd munkakapcsolatokban.

A sajtd és mas MEDIA elétti képviseletre (nyilatkozattételre) a polgarmester, az
alpolgarmesterek, a jegyzO, a feladatkoriikbe tartozo tigyekben az aljegyzd, az
irodavezetdk, a csoportvezetdk, és a f6épitész jogosult.

A hivatal jogi képviseletét a jegyzO, valamint a jegyz0, vagy a polgarmester altal
meghatalmazott személy latja el. Az Onkormanyzatot, illetve szerveit érintd perben
meghatalmazottként eljarhat a Képviselo-testiilet tagja, a jegyz0d, a hivatal iigyintézdje
A képviseleti jog megadasardl, visszavonasarol a jegyz0, vagy a polgarmester irasban
értesiti a meghatalmazottat.
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Torvény, kormanyrendelet alapjan sajat hataskor gyakorloja ellatja a tevékenység
gyakorlasaval kapcsolatos képviseleti feladatokat.

4. Munkaltatéi jogok gyakorlasa

A munkaltat6i 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 ruhdzhato jogkorben a
polgarmester, az alpolgarmesterek, a jegyzo, illetve az aljegyzd, az Oonkormdanyzati
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 koztisztviseléi 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 februar 28-ig atadjak
a jegyz0 részére.

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

A Hivatal belsé szervezeti tagozodasa és mikodése
1. A Hivatal belsé szervezeti tagozodasa

A Polgarmesteri Hivatal részletes tagozédasara vonatkozo szabalyokat a Tapolca Varos
Onkormanyzata Képvisel6-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 elGterjesztés ligyiratszamat,

e) ajavaslattevd, véleményez6 bizottsagok, valamint a meghivottak felsorolasat,

f) ahivatalos megszolitast,

g) mindazokat a tényeket, korilményeket, adatokat, melyek az (gyben
megalapozott dontés meghozataldhoz szlikségesek,

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

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

j) a hatarozati javaslatnal fel kell tiintetni, hogy a hatarozathozatal az Otv.,
valamint az SZMSZ vonatkoz6 eldirdsai alapjan egyszerii vagy mindsitett
tobbséget igényel,

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

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 dontés koltségvetési kihatasat.

Az cloterjesztés elkészitése a szakiroda, a jegyz0, illetve az irodavezetd altal
meghatarozott koztisztviseld feladata. Az elbterjesztés készitdje az SZMSZ 12. § - dban
meghatarozottakon tilmenden felel a sziikséges koézremiikodok bevonasaért, az
érdekeltekkel valé egyeztetésert, valamint a bizottsagi és a testuleti Ulésre valo
meghivasukeért.

Az eloterjesztések elkészitéséért felelés személy meghatdrozasa a munkatervben
torténik meg.
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Az elokészités soran a Polgarmesteri Hivatal belsd szervezeti egységei kotelesek
egylttmiikodni az eldterjesztés készitdjével, kotelesek a sziikséges felvilagositast
megadni.

Az elGterjesztést a munkatervben meghatarozott honap elsd napjaig kell az
Onkorményzati és Gazdalkodasi Iroda vezetdjének leadni, aki elSzetes alaki és
torvényességi vizsgalatot kovetden — melynek megtorténtét kézjegyével igazolja az erre
a célra rendszeresitett tirlapon — 5 napon beliil nyujtja be a jegyzonek. Az eldterjesztés
leadaséanak itt meghatarozott rendjétdl valo eltérést a polgarmester vagy a jegyzo
engedélyezheti. A munkatervben nem szerepld elOterjesztéseket 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.

A Képviseld-testiileti iilésekre késziilo elOterjesztések formai és tartalmi kdvetelményei:
Az e-mailen tovabbitott eldterjesztések cimét a kovetkezd formaban hatarozzuk meg:
napirend szdma, a tragy roviditett cime. Pl.: 1 Vagyonrendelet mdédositasa. 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 mogeé kell beszarni, szammal ellatva.

A kiemelt fontossagu iratok archivalasanak rendje :

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

a) helyi dnkormanyzati rendeletek,

b) Képviseld-testiileti hatarozatok kivonatai,

c) testiileti tilések jegyzOkonyvei,

d) testlleti Ulések napirendjei,

e) a polgarmester alairasaval kiadméanyozott tartalmu eléterjesztések,

f) kozmeghallgatasok jegyzokonyvei,

g) belso szabalyzatok, utasitasok,

h) alapit6 okirat (hivatali, intézményi)

i) munkatervek,

j) belsd hasznalati nyomtatvanyok,

k) mindségiigyi rendszer alapdokumentumai,

) palyazatok.

E rendszerben minden irattipus Onalld6 mappat kap. A hivatal koztisztviseloi €s
munkavallaldi kotelesek a dokumentumokat oly médon egységesen elnevezni, amely
utal annak jellegére, idOszertiségére.

PlL. c:/dokumentumok/eléterjesztések/20010703/1 napirend.doc
c:/dokumentumok/eléterjesztések/Napirendek 1994-t61 napjainkig.doc
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Ezt kovetden kotelesek a dokumentumok végleges, hiteles valtozatat a szdmitogépes
levelezOrendszer segitségével — mellékelve a sziikséges kisérd informacidkat —
elkiildeni haladéktalanul az Onkormanyzati és Gazdalkodasi Iroda operatoranak tovabbi
feldolgozas céljabol (presits.ferencne@tapolca.hu) e-mail cimre.

3. A szervezeti egységek vezetoinek altalanos feladatai

A szervezeti egység vezetok gondoskodnak a szervezeti egységen beliili munka
megszervezésérdl, amelynek soran:

a) biztositjdk a kiadott feladatok hataridore torténd szakszerli €s 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
ulésen,

d) elbterjesztés esetén az agazati szakmai jogszabalyokkal vald egybevetést a
szervezeti egységek vezetdi kotelesek eldzetesen elvégezni. A tobb szervezeti
egység feladatkorét érintd iligyekben a vezetdk kotelesek egymassal
egylittmikodni, és tevékenységiiket 6sszehangolni.

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

f) a vezetd felelds az altala vezetett szervezeti egység feladatkorébe tartozo hatdsagi
ellendrzés lefolytatasaért, a sziikséges intézkedés megtételéért,

g) hatariddre torténd statisztikai adatszolgaltatasi kotelezettségéért,

h) a vezeté évente egy alkalommal irdsban beszamol az 4ltala vezetett egység
munkafolyamatba épitett belsé ellendrzési tapasztalatairol, a hatosagi
ellendrzésekrol.

1) a belso szervezeti egységeket a jegyzo altal megbizott vezetd beosztasu dolgozok
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:

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

b) ellatja a Hivatal iktatasi és postazasi feladatait,

c) miukddteti a Kozponti Iktatot,

d) kozremikodik az Onkormdanyzati jogalkotds soran a rendelet-tervezetek
ellendrzése, az elfogadott rendeletek kihirdetése kapcsan,
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e)

2

h)
i)
)
k)
D

m)

n)
0)

p)

q)

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 archivalasi 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 aljegyzd
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
adminisztraciojat, archivalasat a kisebbségi onkormanyzatok Szervezeti és
Miikoddési Szabalyzatanak megfelelden,

kozépiiletek lobogdzasaval kapcsolatos feladatok ellendrzése, végrehajtasa,
lebonyolitja a birosagi tlndkvalasztast,

elvégzi a kis értékli beszerzéseket, lebonyolitja a megrendeléseket,

elokésziti a feladatkorébe tartozo szerzodéstervezeteket;

miikddteti a hivatal informatikai rendszerét, a gondnoksagot, amely koordinalja
a hivatali gépjarmtivek hasznalatat, miikddteti a telefonkdzpontot, megszervezi a
takaritast, epuletfenntartast,

szervezi a jogi tajékoztatd, felvilagosit6 munkét, koordindlja a
tovabbképzeseket, a tanfolyami jelentkezéseket,

apolja a partner- és testvérvarosi kapcsolatokat;

gondoskodik az Onkorményzati delegaci6 utazasdnak megszervezésérdl, a
varosba érkezd képviselk fogadasarol,

ellatja a honveédelmi igazgatassal kapcsolatban a polgarmester feladatktrebe
tartoz6 adminisztracios feladatokat.

porta-szolgalat keretében biztositja az tgyfelfogadasi rend hatalyosulasat.

Onkormanyzati vagyongazdalkodassal kapcsolatos tertleten:

a)
b)
c)
d)

e)
f)

9)
h)

i)
)

az Onkormanyzati vagyongazdalkodas soran felvetddd kozgazdasagi elemzések
elkészitése;

az onkormanyzati 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 Aaltal biztositott kodzszolgaltatdsok  armegallapitasi
mechanizmusainak elOkészitése, dontéselokészitd6 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,
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K)

1)

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

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

m) az oOnkormanyzati intézményekkel kapcsolatos karbantartasok, felujitasok,

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)
h)
i)
)

részt vesz a kozoktatdsi és kozmiivelddési intézmények gazdalkodasanak és
miikddésének torvényességi ellendrzésében;

meghatarozza a feladatkorébe tartozé intézmények koltségvetésének
Osszeallitasahoz sziikséges adatokat;

meghatdrozza a kérhetd koltségtérités és tandij megallapitasanak szabélyait;
vezeti a feladatkorébe tartozo intézményvezetok szabadsag-nyilvantartasat;
kapcsolatot tart a civil szervezetekkel,

nyilvantartja és figyelemmel kiséri a tdmogatdsi szerzodéseket, ellendérzi az
elszamolasokat.

Az Onkormanyzati és Gazdalkodasi Iroda mas irodakhoz kapcsolédo feladatai :

a)

f)

9)
h)

)

Az irodakhoz, csoportokhoz tartozé koztisztviselok, munkavallalok részére jaro
éves szabadsag megallapitasa 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 Oraig
valamennyi iroda és csoport vezet6jétol

Irodaszer igénylés fogaddsa negyedévente a negyedévet kovetd ho 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 4taddasa az eldkészitoknek
dontéshozatalt kovetd 2 munkanapon beliil valamennyi el6készito részére

Uj foglalkoztatas esetén jelzés a szilkséges munkavédelmi oktatds megtartasa
irant 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)
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K) Beruhazéssal, fejlesztéssel kapcsolatos kotelezettségvallalasok nyomon kisérése
figyelemmel a koOzbeszerzési eljarasok lefolytatasanak szikségességéere
tudomasra jutast kvetd 1. munkanapon lebonyolitd ligyintézd

I) Ev végi zéarashoz adatszolgéaltatdis a vagyonban bekovetkezett valtozasok
kapcsan

m) Beérkezett szamlak utalasra elOkészitése beérkezést koveté 1 munkanapot
kovetden

n) Elszamolt értékcsokkenés feladasa negyedévet kovetd ho 5. napjaig

0) Kinevezések, atsorolasok, adatfelvételi lapok munkaszerzédések tovabbitasa
alairast kdvetden 3 munkanapon beliil

p) Etkezési utalvanyra jogosultak jegyzékének atadasa minden ho 20. napjaig

q) Kimutatds az oOnkéntes nyugdijpénztari tagdij atvallalasarél minden ho 25.
napjaig

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

s) Kozhasznu foglalkoztatottak elszamolasainak leadasa targyhot kovetdé ho 10.
napjaig

t) Onkormanyzati rendeletek kozszemlére tétele kihirdetés céljabol dontéshozatalt
kovetd 5 munkanapon beliil

u) Onkormanyzati rendeletek, hatdrozatok tovébbitasa a helyi képviselék részére
soron kovetkezd testiileti {ilés (hidnyzas esetén postai uton)

V) Irodavezetdi 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 Onkormanyzati és Gazdalkodasi Iroda részletes feladatait a szabalyzat 3. szamu
mellékletét képezd munkakori leirdsok tartalmazzak.

AZ ONKORMANYZATI ES GAZDALKODASI IRODA TEVEKENYSEGEHEZ
KAPCSOLODO JOGSZABALYOK JEGYZEKE

e 1949 évi XX. torvény a Magyar Koztarsasag Alkotmanyarol

o 1959. évi IV. torvény a Polgari Torvénykonyvrol

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

o 1990. évi XCIII. torvény az illetékrol

e 1991. évi XX. torveny a helyi onkormanyzatok és szerveik, a koztarsasagi
megbizottak, valamint egyes centrdlis alarendeltségii szervek feladat- és
hataskoreirol

e ]992. évi LXIII. torvény a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok
nyilvanossagérol

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

o 1992. évi XXII. torvény a Munka Torvénykonyveérol

o ]1992. évi XXIII. torvény a koztisztviselok jogallasarol

e 1992. évi XXXIII. toérveny a kozalkalmazottak jogallasarol
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1992. évi XXXVIII. torvény az Allamhéaztartasrol
1993. évi LXXVII. térvény a nemzeti- és etnikai kisebbségek jogairol
1993. évi XXIII. torvény a Nemzeti Kulturdlis Alapprogramrol

1994. évi LV. torvény a termofoldrol

1996. évi LXV. torvény az egyes sportcéld ingatlanok tulajdoni helyzetének
rendezésérol

1996. évi XXI. torvény a teriiletfejlesztésrol és teriiletrendezésrol

1997. évi C. torvény a valasztasi eljarasrol

1997. évi CXL. torvéeny a muzedlis intézményekrol, a nyilvanos konyvtdari
ellatasrol és a kozmiivelodésrol

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

1999. LXXVI. torvény a szerzoi jogrol

2000. évi C. torvény a szamvitelrol

2000. évi CXII. tv. a Balaton Kiemelt Udiilékorzet Telepiilésrendezési Tervének
elfogadasardl és a Balatoni Teruletrendezési Szabalyzat megéllapitasarol

2000. évi XCVI torvény a helyi onkormdnyzati képviselok jogallasanak egyes
kérdéseirol

2001. évi LX1V. torvény a kulturdlis orokség védelmérol

2004. évi CVII. torveny a telepulési 6nkormanyzatok tébbcela Kistérségi
tarsulasarol mindenkori koltségvetési torveny

2004. évi 1. torvény a sportrol

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

2006. évi 1V. torvény a gazdasagi tarsasagokrol

2007. évi CXXIII. térvény a kisajatitasrol

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

253/1997. (XII. 20.). Korm. rendelet az orszagos telepllésrendezesi es 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 beruhazasok 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
taimogatdsi programok eldiranyzatai, valamint a vis major tartalék
felhasznalasanak reszletes szabalyairol

118/2008. (V.08.) Korm. rendelet az egyes kormdny- 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
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31/2005. (XII. 20.) OM rendelet a nevelési — oktatasi intézmények

névhasznélatarol

37/2007. (XI1. 13.) OTM rendelet az épitésiigyi hatdsagi eljarasokrdl, valamint a

telekalakitasi és az épitészeti-miiszaki tervdokumentdciok tartalmarol

e Eves koltségvetési rendeletek

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

o 114/2001. (V1.29.) Korm rendelet a vagyonnyilatkozat tételérol, dtadasarol

kezelésérol

A Varosiizemeltetési és Miiszaki Iroda altalanos feladatai:

a) javaslatok az energiafelhasznalasi  koltségek  csokkentésére,  dontések
elokészitése;

b) ellatta a gazkézmii haldzat bovitésével kapcsolatos teenddket, a
gazszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat;

c) az Onkormanyzati  karbantartasokkal,  felujitdsokkal,  fejlesztésekkel,
beruhazéasokkal kapcsolatos feladatok bonyolitasa, szervezése, szilkség szerint
kozbeszerzési eljarasok miiszaki elokészitése, adatszolgéltatas,

d) ellatja a kozvilagitassal, a villamos energia vételezésevel és fogyasztasaval
kapcsolatos feladatokat;

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

f) elokésziti a feladatkorébe tartozo szerzddéstervezeteket;

g) folyamatosan figyeli a palyazati lehet6ségeket;

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

1) ellatja a kozteriilet-hasznalat engedélyezésével kapcsolatos elokészitést;

J) ellatja a kornyezetvédelemmel, levegétisztasag védelmével, zaj- és
rezgésvédelemmel kapcsolatos teenddket;

k) a kozutkezeléssel, varosi parkolasi renddel kapcsolatos feladatokat;

) ellatja a kdzteriletek tisztantartasaval, a kozparkok és kdzhaszna zéldteruletek, a
csapadékviz halozat fenntartasaval kapcsolatos teenddket;

m) ellatja a hulladék- és vizgazdalkodassal kapcsolatos feladatokat;

n) akdzhasznu, kbzcélu munkavallaldkat iranyitja, munkajukat szervezi;

0) koztemetOk fenntartasa, lizemeltetése, hiiténaplo vezetése.

p) A koltségvetési eldiranyzatok tervezéséhez és teljesitéséhez adatok szolgaltatasa

Vagyongazdéalkodassal kapcsolatos feladatok:

a) kozremikodik a Polgarmesteri Hivatalt érinté kozbeszerzési eljarasokban,
folyamatos informacio cserével biztositja az egyes eljarasok sziikségességének
jelzéset, valamint lebonyolitasanak feltételeit,

b) az dnkormanyzati ingatlaniigylethez sziikséges iratok elokészitése;

c) onkormanyzati ingatlanok haszonbérbeadasa; ingatlanvagyon hasznositas;
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d)

f)
9)

h)

)
K)

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 beruhazas,
felujitas  kivitelezése  alatt,  miszaki  atadas-atvétel  bonyolitésa,
szerzO0désmodositasok elokészitése, éves - negyedével koltségvetési;

a nem lakas céljara szolgald helyiségek bérbeadasa, palyaztatasa,

az dnkormanyzati vagyonnal kapcsolatos tigyek el6készitése, intézése, kivéve az
Onkormanyzati és Gazdalkodasi Irodahoz telepitett feladatokat

az Onkormanyzati ingatlanvagyon informécié rendszerének felallitasaban vald
kozremiikddés, az Onkormanyzati ingatlankezelés munkainak ellendrzése és
koordinalasa, rendszeres adatszolgaltatds az ingatlan vagyonkataszter és a
Pénziigyi Iroda felé;

Informacié-szolgaltatasi és adatszolgaltatdsi lehetéség az Onkormanyzati és
Gazdalkodasi Iroda vezetdjének

pénziigyi ilitemtervek készitése, koltségvetés modositasi javaslatok elokészitése,
palyazati lehetOségek keresése, elinditasa (tervezés, koltségvetés);

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)

f)

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

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

Egyezteti negyedévente az ingatlan analitikdban elszamolt értékcsokkenést a
fokonyvvel

Adoésmindsitési  eljaras  keretében adatok szolgaltatdsa a forgalomképes
ingatlanvagyonrol

Folyamatos informacidaramlas biztositasa a tervezett és nem tervezett
fejlesztések, beruhazasok sziikségességérdl, kiilonos tekintettel a kozbeszerzési
eljarasok lefolytatasanak sziikségességére

Havi rendszerességgel kimutatds kérése a Varosgazdalkodéasi Kft-tél a
lakasbérleti dij és nem lakas célu helyiség bérldinek tartozésairol.

Az Epitéshatosagi Csoport altalanos feladatai:

Az Onkormanyzat miikodésével Osszefiiggésben kozremiikodik a telepiilésrendezési
tervek, a helyi épitési szabalyzatok elokészitésében, véleményezésében,

Epitéshatosagi tigyintézéssel kapcsolatos feladatait az épitett kornyezet alakitasarol
¢és védelmérdl szolo 1997. évi LXXVIIL térvény 52. §-ban foglaltak alapjan latja el.
Ez alapjan az els6 foku épitésiigyi hatosag feladatai:
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a) gyakorolja az els6foku hatosagi jogkort (épitésiigyi hatosagi engedélyezés,
kotelezés, végrehajtas, birsagolas,)

b) hatosagi ellenérzést végez,

c) szakhatosagként jar el a hataskorébe utalt Gigyekben,

d) vezeti a jogszabalyban meghatarozott épitésiigyi hatdsagi nyilvantartasokat,

e) ellatja az egyéb jogszabalyban hataskorébe utalt mas épitésiigyi hatdsagi
feladatokat,

f) megallapités, illetve a jovahagyas eldtt véleményezi az illetékességi teriiletén a
helyi épitési szabalyzatot és a telepiilésrendezési 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) szakhatosagokkal,
b) kozmi tizemeltetokkel,
¢) akéménysepro ipari szolgaltatoval,
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 képezo tervek;

b) ¢épitmény-nyilvantartas, felvond- ¢és mozgolépesékhoz kapcsolddd hatodsagi
intezkedesek;

c) ¢pitéshatosagi ellendrzések jegyzokonyvei;

d) az épitésiigyi hatdsagi eljarasok keretében kiszabott birsagok és azok
behajtasanak nyilvantartésa;

e) a bauxitcementtel késziilt épitmények jegyzéke;

f) alakasépitéssel, megsziinéssel kapcsolatos nyilvantartas;

g) sajat hataskorben kiadott hatarozatok és azok mellékleteinek nyilvantartasa.

Tarsiroddkhoz fliz6déen épitési birsagrol, eljarasi birsagrol, valamint a Tapolca
kozigazgatasi terliletén kiadott hasznalatbavételi engedélyrdl a hatarozat masolataval
értesiti a Pénzigyi Irodat.

A Varosiizemeltetési és Muszaki Iroda létszama: 19 10.

Az Varosiizemeltetési ¢és Miuszaki Iroda részletes feladatait a szabalyzat 7. szamu
mellékletét képezd munkakori leirdsok tartalmazzak.
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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 6nkorméanyzatokrol
1991. évi XX. tv. a helyi 6nkormanyzatok és szerveik, a koztarsasagi megbizottak,
valamint egyes centrdlis aldrendeltségii szervek feladat- és hatdaskoreirdl
1992. évi XXXVIII. az allamhéztartasrol
1992, évi LXXXIX. tv. a helyi o6nkormanyzatok cimzett-és céltamogatési
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 kulturalis orokség védelmérol
2003. évi CXXIX. tv. a kozbeszerzésrol
2004. évi CXL. torvény a kozigazgatasi hatosagi eljaras es szolgaltatas altalanos
szabalyairdl
2007. évi CXXI11. Torvény a kisajétitasrol
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
tamogatésok felhasznélasanak részletes szabalyairdl
104/1998.(V.22.) Korm. rendelet a helyi 6nkorméanyzatok cimzett és céltdmogatasi
igénybejelentéséhez kapcsolodd megvalosithatosagi tanulmany tartalmardl es
értékelésének rendjérol
113/1998. (VI.10.) Korm. rendelet a felvonok és a mozgolépcsok épitésiigyi
hatosagi engedélyezésérdl, iizemeltetésérol, ellenorzésérol és az ellendrokrol
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

64



255/2007. (X. 4.) Korm. rendelet az épitéstigy kdrébe tartozo 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 Fkisajdtitasi terv elkészitésérol,
felUlvizsgalatardl, zaradékolasardl, valamint a kisajatitdssal kapcsolatos
értékkiilonbozet megfizetésének egyes kérdéseirol

7001/1998.(BK.9.) BM iranyelv a céljellegii decentralizalt tamogatas palydazati
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 telekalakitasi 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

772006. (V. 24.) TNM rendelete az épiiletek energetikai jellemzoinek
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 dijarol

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 szabalyozasarol és a varakozas
igénybevételének rendjérol

5972004 (XI1.20.) Kt rendelet a jarmiivek elhelyezésérol, parkolohelyek
biztositasarol

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

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

36/2005. (X1.29.) Kt. rendelet a Helyi Hulladékgazdalkoddsi 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 megallapitasarol

13/2008. (V1.30.) Kt. rendelet Tapolca Varos Helyi Epitési Szabalyzatanak,
valamint Szabalyozasi Tervének jévahagyasarol
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e 36/2008. (X11.29.) Kt. rendelet a 2009. évi szennyvizcsatorna szolgaltatés dijarol
e Eves koltségvetési Kt. rendeletek

A Pénzigyi Iroda altalanos feladatai
Koltségvetés- beszamold készitésével kapcsolatos feladatok ellatasa:

a) A koltségvetési koncepciot a javaslatok alapjan az irodavezetd Osszesiti €s
elkésziti az aktudlis Képviseld-testiileti iilésre az eldterjesztést. A dokumentéciot
tovabbitja az Onkormanyzati és Gazdalkodasi Iroda felé.

b) A részben 6nallé intézmények a koltségvetési koncepcio alapjan informaciot
nyujtanak a koltségvetési rendelet Osszeallitdsdhoz, és atadjak a pénzlgyi
irodavezetdnek. A pénziigyi féeldadd az ide vonatkozd jogszabalyoknak
megfelelden Osszedllitja az intézményi koltségvetési javaslatokat, és eldkésziti
az egyeztetd targyaldsra.

c) A Kkoltségvetések fellilvizsgalatat és egyeztetését elvégzi az Onkormanyzat
vezetdsége (polgarmester, alpolgdrmesterek, jegyzo, aljegyz6, ill. pénziigyi
irodavezetd) és az intézmény vezetdje, gazdasagi vezetdje.

d) A koltségvetési rendelet elfogadasa utdn a pénziigyi foéeldadd Osszedllitja az
elemi koltségvetéseket, majd a K 11 szamitdgepes programmal dnkormanyzati
szintlire Osszesiti és tovabbitja a MAK felé.

e) A koltségvetési eldiranyzat modositdsokat az intézmények és 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.

f) A jovahagyott eldiranyzatokrél a pénziigyi irodavezetd t4jékoztatja az
intézményvezetoket.

g) Ev végén a pénziigyi foeldado, az analitikus konyveld és a fokonyvi konyveld a
pénziigyi irodavezetd feliigyelete mellett elkészitik az dnkorményzat és részben
onalléan gazdalkodo intézményei szamszaki beszamoldjat, 6sszesitik és a K11-
es programmal tovabbitjak a MAK felé.

h) A Pénziigyi Irodavezetd a pénziigyi féeléadoval beszamolasi iddszakot kovetd
aprilis ho végeéig elkesziti a szdveges és szamszaki adatokat tartalmazo
beszamolot a Képviseld-testiilet aktudlis iilésére, és az eldterjesztést tovabbitja
az 6nkormanyzati eés gazdalkodasi iroda részére.

1) A pénzigyl irodavezetd a zarszamadas ¢és a pénzmaradvany elszdmolas

elfogadasat kovetéen tdjékoztatja az intézmények vezetdit a jovahagyott
Osszegekrol.
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)

K)

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)

d)

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

A készpénzes szamlak (hatarozatok) az érvényesités utdn utalvanyozéasra és
ellenjegyzésre kertilnek (Lsd. a kotelezettsegvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzes
és érvényesités rendjérél szold mindenkori pénziigyi szabalyzatot), majd a
pénztari érak alatt a kifizetések megtortéennek.

A pénziigyi irodahoz beérkezd ¢és leigazolt szdmldkat a pénziigyi ligyintézo
atveszi (ezt alairasaval igazolja) és rogziti a pénzigyi programba
(utalvanyozasra ¢€s ellenjegyzésre eldkésziti). Az ligyintézd régziti a szamlak
kifizetésének hatéridejét, majd tovabbitja aldirdsra az arra illetékesnek. Az
alairasok és az adoigazolas kiallitasat kovetden torténik a szamlék kiegyenlitése
az OTP-terminalon keresztul.

A kiegyenlitett szamlak a napi banki utaldsokkal egyutt atadasra keriilnek a
fokonyvi konyvelonek, aki a szakfeladatokra konyveli a gazdasagi miiveleteket.
A konyvelést a TATIGAZD program segitségével rogzitik.

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.

A penzigyi tgyintez6 végzi a kozpontositott eldiranyzatok igényldlapjanak
tovabbitasdt a MAK felé. A téblazatok kitdltéséhez 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) -Irodavezetdk részére
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Pélyazati pénzeszkozok beérkezésérdl informacid a palyazat készitdjének

b)

d)

9)

h)

- Osszeg beérkezését kdvetden
- Pénziigyi ligyintézo6tol
- Pélyazatot készitd ligyintézd részére

Az Addcsoport altalanos feladatai

Az Adocsoport ellatja a helyi adokra és a gépjarmiladora vonatkoz6 térvényekben és
més jogszabalyokban eldirtakra figyelemmel az Onkorményzat altal bevezetett
adok, a gépjarmiiadé és a term6fold bérbeaddsdbol szarmazéd jovedelemadd
eldirasaval, 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
adozassal Osszefliggd bejelentések, kérelmek, nyilatkozatok intézésével, hatdsagi
bizonyitvanyok, igazolasok kiadasaval kapcsolatban eldirt feladatokat.

Az 6naddzéds formaban mikodod helyi ipartizési ado esetében bejelentkezéssel, mig
kivetéses adoként funkciondld kommunalis adonal és épitményadonal
addébevallassal jelentkezik be az addalany. Az ligyintézok a beadvanyokat tartalmi
¢s formai szempontbol ellendrzik, ha hiba, hianyossag meriil fel, azt kijavitjak, és az
ugyfelet értesitik, vagy az tgyféllel a hianyossagot potoltatjak.

Az ligyintéz0 az adobevallds adatait Osszeegyezteti a szamitdogépes torzsadattari
nyilvantartdsban mar rendelkezésre all6 adatokkal, ha eltérést tapasztal, akkor a
valtozasokat atvezeti. Ha az addalany a nyilvantartasban nem szerepel,
szamitdgépes torzsadattari nyilvantartasba veszi.

Az adobevallds adatai alapjan szamitdgépes Kivetési irat Kitoltésére kerl sor, ez
utdn az ad6 Osszege az adodalany személyi adatgyiijtd lapjan konyvelésre keriil. A
kivetési irat adatai alapjan az ligyintéz6 a hatarozatot hoz, azt kikiildi.

Addkivetés esetén - amennyiben a helyi rendeletben adomérték valtozas toérténik - a
nyilvantartasban szerepld adodalanyoknak - hivatalbol - Ggynevezett mértékvaltd
hatarozat kiadasara kertl sor.

Az tigyfelek kérelmeire az iligyintézo az iigy jellegének megfeleléen hatarozatot hoz
vagy tajékoztatast, értesitést kiild.

A postan feldolgozott befizetési lapok fénymasolatban, ill. elektronikus dton
keriilnek az adocsoporthoz, pénzintézettdl naponta beérkezd szamlakivonatok és a
mellékletét képezd bizonylatok ellendrzésre keriilnek. A kivonatokrol
szamlakivonat-nyilvantartas keszul. A tételes pénzforgalom és a szamlakivonat
adatai kozotti egyezdség megallapitasa utan torténik a befizetések lekonyvelése az
adozok egyedi szamlaira. A mutatészamokbol képzett azonositd alapjan
lekdnyvelésre keriilnek a befizetések, amelyrdl konyvelési napld késziil.

A hatralékkal rendelkezd addzokrdl hatralékos lista késziil, és megindul az
adobehajtasi eljaras.
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a)

b)

d)

f)

9)

h)

Az Addbcsoport egyéb feladatai

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

Hatdsagi megkeresésre vagyoni bizonyitvany kiéllitasa torténik.

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

Ertesités a szamlaegyenlegrol

Minden ¢év augusztus honapjaban szamlaegyenleg értesité  készitésére
(kinyomtatasara) és kikildésére keriil sor azoknak az ad6zdéknak, akiknek talfizetése
vagy tartozasa van.

Igazolas kiallitasa kéltségmentesség 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 formajaban keresi meg az Addcsoportot
végrehajtast kérve.

Amennyiben a megkeresés tartalmazza a vegrehajtasi eljards lefolytatasahoz
szlikséges adatokat, akkor az eljards megindul, ellenkezé esetben a kimutatd
szervnek hianypotlasra visszakiildésre keriil. A végrehajtas lebonyolitasat kovetden
annak eredményérdl a kimutatd hatosag tajékoztatast kap.

A zéras elokészitése soran az adatok ellendrzésére, egyezdségének megallapitasara
kerdl sor.

Helyi adorendeletek elkészitése
A rendelet-tervezet el0készitése, bizottsagokkal torténd megtargyalasa.

Tarshatosagi, tarsirodaktol, csoportoktol érkezd adatok fogadasa, informaciddramlas

A tarshatosagoktol beérkezé dokumentumokat az {ligyintézd ellendrzi, dsszeveti a
kapott adatokat a rendelkezésre all6 szamitogepes allomannyal. Megvizsgélja, hogy
a kapott adat szerepel-e, illetve egyezik-e a nyilvantartasban szerepld adattal.

A Hatosagi Csoport a milkddési engedélyek, telepengedélyek kiadasarol,
visszavonasardl, lakcimvaltozasokrol, az Okmanyiroda pedig a vallalkozéi
engedélyek kiadasardl, visszavonasarol, modositasarol értesiti az Adocsoportot.

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

Az Virosiizemeltetési és Miiszaki Iroda Epitéshatdsagi csoportja lakéhazakra és
egyéb épitményekre kiadott fennmaradasi engedélyekrdl értesiti masolatban az
Addcsoportot.
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j) Ellendrzi a kifizetésre keriild szamlékat, csak az altala nemleges adodtartozéssal

ellatott szamlak fizethetoek.

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

A PENZUGYI IRODA TEVEKENYSEGEHEZ KAPCSOLODO JOGSZABALYOK
JEGYZEKE

A kozigazgatési hat6ségi eljarés és szolgéltatas &ltalanos szabalyairdl szolé
2004.évi CXL. torvény

Az adott évi torvény a Magyar Koztarsasag 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

Az illetékekrol sz0lo tobbszor modositott 1990.évi XCIII. torvény

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

A szamvitelrol sz0lo tobbszor modositott 2000.évi C. torvény

A gépjarmiiadorol sz6lo tébbszor modositott 1991.¢évi LXXXII. torvény

2007.évi CXXVII. térvény az altalanos forgalmi adérol

1992.évi XXXVIII. térvény az allamhaztartasrol

A biroséagi végrehajtasrol szol6 1994.évi LIII. torvény

1995.évi CXVII. torvény a szemelyi jovedelemadorol

1996.évi LXXXI. térveny a tarsasagi és az osztalékadordl

Az adott évi kiltségvetési rendelet az Onkormdnyzat koltségvetéséril

A helyszini birsagolas részletes szabalyairdl sz616 10/2000. BM rendelet

A telepllési Onkorméanyzatok hatéskorébe tartoz6 adok és addk modjara
behajtando koztartozdasok nyilvantartasarol, kezelésérdl és elszamoldsarol szolo
t6bbszor 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 allamhaztartis miikodési rendjérol
249/2000.(X11.24) Korm. r. a koltsegvetés alapjan gazdalkodo szervek beszamolasi
és konyvvezetési kotelezettségérol

CORSO Penzigyi nyilvantarto program nyilvantartdi és felhasznaldi kézikonyv.
ONKADO o6nkorméanyzati hataskorbe tartozé adok nyilvantartd rendszerenek
felhasznaldi dokumentacioi

Az Altalanos lgazgatasi Iroda altalanos feladatai

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

a) Rendszeres szocialis segélyezes
b) Atmeneti segélyezés
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Lakéasfenntartasi tamogatas

Munkanélkuliek jovedelempdtlo tamogatésa
Kdzgydgyellatés

Temetési segély

Kdztemetés

Apolasi dij

Id6sek atmeneti gondozohazi beutalasa
Idéskoraak jaradéka

Gyermekek étkezési-téritési dij hozzajarulasa
Elrendeli a kzcélu és kdzhaszni foglalkoztatast

m) EU. szolgaltatasra valo jogosultsag

Ellatja - az ©6ndll6 hataskorben eljaro ligyintézoék révén - az 331/2006. (XII. 23.)
Korméanyrendelet 4. 8-a szerinti korzeti igazgatasi gyamhivatali feladatokat.

Ellatja illetékességi teriiletén a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo
jogszabalyokban meghatarozott feladatokat, igy kiilondsen:

A gyermekek védelme érdekeben:

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

g)

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
megsziintetésérol ¢s megvaltoztatasarol;

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

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

dont az atmeneti és a tartds nevelésbe vett gyermek kapcsolattartasardl;
figyelemmel kiséri az d&tmeneti nevelésbe vett gyermek és a sziild kapcsolatanak
alakuldsat, a sziilének a gondozd személlyel vagy intézménnyel valo
egylittmikodeését;

dont a gyermek atmeneti vagy tartos nevelésbe vételének megsziintetésérol;

dont az utégondozas €s az utogondozoi ellatas elrendelésérol;

dont a gondozési dijfizetési  kotelezettseg megéllapitasarol illetve
megsziintetésérol;

megallapitja az atmeneti vagy a tartds nevelésbe vett gyermek lakohelyét;

dont az 4tmeneti vagy a tartds nevelésbe vett, specialis sziikségleti
gyermeknevelési felligyeletrol;

m) kozremiikddik a birésagi végrehajtasi eljarasban.

Pénzbeli tamogatasokkal kapcsolatban dont:

a)
b)

az otthonteremtési tamogatas megéllapitasarol,
a gyermektartasdij megeldlegezésérol.

A gyermek csaladi jogallasanak rendezése erdekében:

a)
b)

teljes hatalyu apai elismerd nyilatkozatot vesz fel,
megallapitja a gyermek csaladi és utonevét,
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c)

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

Orokbefogadassal kapcsolatban:

a)

b)
©)

d)
€)
f)

dont a gyermeket 6rokbe fogadni szandékozok alkalmassagarol, és kerelemre
elrendeli az 6rokbefogadasra alkalmas személyek nyilvantartasba valo felvételét;
dont a gyermek 6rokbefogadhatonak nyilvanitasarol;

felveszi, elbirdlja és jovahagyja a sziilének 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)
©)
d)
e)
f)

a gyermek elhelyezése, illetve kiadasa;

a gyermeket megilletd tartasi kovetelés érvényesitése;

a szlloi feliigyelet megsziintetése vagy visszaallitasa;

a gyermek 6rokbefogadasanak felbontasa;

a cselekvoképességet érinté gondnoksag ald helyezés és annak megsziintetése;
a szamadasi kotelezett, illetve a szamadas helyességének megallapitasa irant.

Feljelentést tesz:

a)
b)

a gyermek veszélyeztetése vagy a tartas elmulasztasa,
a gyermek sérelmére elkdvetett blincselekmény miatt.

A sziiloi feliigyeleti joggal illetve a gyermektartasdijjal kapcsolatban:

a)

)

dont a gyermek ¢és a sziilé kapcsolattartasarol;

intézkedik a birdsdg valamint a gyamhivatal &ltal szabalyozott kapcsolattartas
veégrehajtasarol,

dont a sziild jognyilatkozatanak érvényességéhez sziikséges jovahagyasrol,

dont a sziildi feliigyeleti jogkorbe tartozo olyan kérdésrél, amelyben a sziildi
feliigyeletet egyiittesen gyakorl6 sziilok nem jutottak egyetértésre;

hozzajarul a gyermek csaladba fogadasahoz,;

jévahagyja a gyermek végleges kilfoldre tavozasara vonatkozo nyilatkozatot;
engedélyezi a gyermek részére a sziil6i haz vagy a sziilok altal kijelolt mas
tartozkodasi hely elhagyasét, illetve a feltételek megvaltozasa esetén visszavonja
az e targyban kiadott engedélyt;

dont a gyermek hazassagkotésének engedélyezésérdl;

eljar a kulfoldon lako vagy tartdzkodd személy tartasdij iranti igényével
kapcsolatos tigyben;

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

A gyamsaggal és gondnoksaggal kapcsolatban:

a)
b)
c)
d)

a gyermek részére gyamot, hivatasos gyamot rendel;

ideiglenes gondnokot, gondnokot, hivatasos gondnokot rendel;
irnyitja és feligyeli a gyam, a hivatasos gyam tevékenyséeget;
felfliggeszti, elmozditja, vagy felmenti a gyamot, a gondnokot;
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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 kezelésérdl, valamint egyéb targyak letétbe helyezésérdl,

b) dont a gydm, a gondnok vagyon- és bérlakds kezelésehez kapcsolddd
jognyilatkozata érvényességéhez sziikséges jovahagyasrol;

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

d) elbirdlja a rendszeres es az eseti szdmadast, meghatarozott esetekben a
végszamadast,

e) kozremikodik a gyermekek, gondnokoltak ingd és ingatlan vagyonaval és
vagyonértékll jogaval kapcsolatos iigyekben;

f) kozremikodik a hagyatéki eljarasban.

Szakeértot rendel és ment fel, tovabba megallapitja a szakértoi dijat.

Ellatja - az O6nallo hataskorben eljard tligyintézok 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 elokésziti az onkorményzat helyi rendeletében foglaltaknak megfelelden a
felsdoktatasi intézményekben tanuld szocialisan hatranyos helyzeti hallgatok
tdmogatasi kérelmeit, tanulmanyi eredmenyhez kotott tdmogatés, illetve Bursa
Hungarica Felséoktatdsi Onkormanyzati Osztondij Paly4zat tekintetében.

Ellatja a jegyz0i hataskorbe tartozo alabbi feladatokat:
a) Sulyos mozgéaskorlatozottak tamogatasa
b) Hadigondozasi eljaras
c) Szocidlis és gyermekvédelmi intézmények mitkodési engedélyezése, ellendrzése
d) Tavhétamogatéssal kapcsolatos feladatok

Fenntartoi irdnyitast gyakorol, és szakmai ellendrzést végez az dnkorményzat szocialis
és gyermekveédelmi intézmenyei tekintetében.

Az Onkormanyzat egészségugyi feladatai korébe fenntartdi iranyitast gyakorol az
Oonkormanyzat egészsegugyi intézmenyei tekinteteben.

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

Rendszeres kapcsolatot tart a fogyatékosok (vakok és gyengénlatdk, sulyos
mozgaskorlatozottak) érdekvédelmi csoportjaival.
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Ellatja a csaladtamogatasi ellatasok (csaladi potlék, GYES, GYET, anyasagi tamogatas,
fogyatékossagi tamogatas) kapcsolatos feladatokat.

Mikodteti az tigyfél-tajékoztatd irodat.
A Hatdsagi Csoport altalanos feladatai

a) Teljes hatalyt apai elismerd nyilatkozat felvétele.

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

c) Szakértdt rendel ki és ment fel, tovabba megallapitja a szakértéi dijat,

d) Végzi a jegyz0i hataskorbe tartozo gyamiigyi feladatokat, ezen beliil a 331/2006.
(XI1. 23.) Korméanyrendelet 3. §-a alapjan::

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

db) A gyamhivatal és birdsdg 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 megsziintetésérdl.

de) Azonnali intézkedést igényld esetben a gyermeket azonnal elhelyezi kiilon
¢16 masik sziilénél, mas hozzatartozonal vagy mas alkalmas személynél,
illetve neveldsziilonél, vagy ha erre nincs mod, gyermekotthonban, vagy
fogyatékosok és pszichiatriai betegek otthonaba helyezi el.

Ellatja a jegyz0 feladatkdrébe tartozo altalanos kdzigazgatési feladatokat, ezen beliil:

a) Lefolytatja a telepengedélyezési eljarast, ellendrzi 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
szolgéltatasokat.

f) Intézi a jegyz6i szabalysértési hatosagi tigyeket.

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 anyakdnyvezest,
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 gyumolcstelepitést.

p) Robbanotestekkel, talalt targyakkal kapcsolatos igazgatas, tolméacsigazolvany
kiadasa.
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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
képez6 munkakori leirdsok tartalmazzak.

Az Altalanos lgazgatéasi Iroda tevékenységéhez kapcsolodd jogszabalyok
jegyzéke

1949. évi XX. torvény a Magyar Koztarsasag Alkotmanya

2004. évi CXL. torvény a kozigazgatési hatdsagi eljaras és szolgaltatas altaldnos

szabalyairdl

1990. évi LXV. térvény a helyi 6nkorméanyzatokrol

1993. évi I1I. térvény a szocialis igazgatasrol es szocialis ellatasokrol

1994.évi XLV. torvény a hadigondozasrol,

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol
1959. évi 1V. torvény a Magyar Koztarsasag Polgari Torvénykonyvérol.

1978. évi 1V. torvény a Biintetoétorvénykonyvrol

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

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

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

1952. évi I11. térveny a polgéri perrendtartasrol,

1978. évi 1V. torvény a Biintetotorvénykonyvrol,

1990. évi V. torvény az egyéni vallalkozasrol,

1990. évi XCIII. Torvény az illetékekrol,

1991. évi LXIV. Torvény a gyermekek jogairdl sz616 New Yorkban 1989. XI. 20-
dn kelt egyezmény kihirdetésérol,

1991. évi XXXIV. Torvény a szerencsejaték szervezésérol,
1992. évi LXIII. Torvény a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok
nyilvanossagaral,
1993. évi LXXIX. Torvény a kdzoktatasrol,
1993. évi LXVI. Torvény a statisztikaral,
1993. évi LV. Torvény a magyar allampolgéarsagrol,
1993. évi LXXVII. Torvény a nemzeti és etnikai kisebbségek jogairol,
1994. évi CII. Torvény a hegykiozségekrol,
1996. évi 1. torveny a radiozasrol és televiziozasral,
1996. évi LV. Torvény a vad védelmérol, vadgazdalkoddsrol, vaddaszatrdl és a
végrehajtasrol,
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1997. évi CLV. Torvény a fogyasztovédélemril,

1998. évi LXXXIV. Torvény a csaladok tAmogatasaral,

1998. évi XXVIII. Torvény az dllatok 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
védelmeérol,

2005. évi CLX1V. Torvény a kereskedelemrdl,

2007. évi I1. torvény a harmadik orszagbeli allampolgarok beutazasarol és
tartozkodasarol,

2007. évi CXXIX. Tv. a termofold védelmérdol,

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

1986. évi 14. tvr. a Gyermekek jogellenes Kulféldre Vitelenek Polgari Jogi

vonatkozasairol szolo, Hagaban az 1980. évi oktober 25. napjan kelt szerzodés
kihirdetésrol,

11/2005. (1.26.) Korm. rendelet egyes lakascélu kolcsonokbol eredo adossagok
rendezésérol,

110/1997. (VI1.25.) Korm. rendelet a maganszallashelyek idegenforgalmi céla
hasznositasaral,

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

12/2001. (1.31.9 Korm. rendelet a lakascélu allami tamogatasokrol,

133/1997. (VI1.29.9 Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujtd
gyermekjoléti alapellatasok es gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol es az
igényléstikhoz felhasznalhato bizonyitékokral,

142/1999. (I1X.8.) Korm. rendelet a tiizszerészeti mentesitési feladatok elldtdsarol,
149/1997. (1X.10.) Korm. rendelet a gyamhivatalokrol valamint a gyermekvédelmi
és gyamugyi eljarasrol,

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

164/1995. (X11.27.) Korm. rendelet a sulyos mozgéskorlatozott személyek
kozlekedési kedvezményeirol,

188/1999. (X11.16.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujté szociélis
intézmény és falugondnoki szolgdlat mitkodésének engedélyezésérol, tovabba a
szocidlis vallalkozds engedélyezésérdl,

218/1999. (XI1.28.) Korm. rendelet az egyes szabalysértésekril,

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

63/2006. (111.27.)) Korm. rendelet a pénzbeli és természetbeni ellatasok
igénylesenek eés megallapitasanak, valamint folyositasanak 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 gyermekjoéléti szolgalatok és a személyes gondoskodast nyuajtd
szervek és személyek altal kezelt szemelyes adatokrdl,
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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 Rehabilitacidés és Szocialis
Szakértoi Intézetrol, valamint eljarasanak részletes szabdlyairdol,

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 gyiimélcsiiltetvény telepitését engedélyezo
telepitési hatosag kijelolésérol,

16/2002. (11.18.) Korm. rendelet a termdfoldre vonatkozo elovasdrldsi és
elohaszonbérleti jog gyakorlasanak részletes szabdlyairol,

223/1998. (X11.23.) Korm. rendelet a csaladok tamogatéasaroél szol1o tv.
végrehajtasarol,

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

1/2000. (1.7.) SZCSM . rendelet a személyes 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 nyujtdo 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 alapulé szocialis raszorultsag vizsgalatanak es igazolasanak részletes
szabalyairol,

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

77



15/1997. (111.5.) BM rendelet a veszélyes és veszélyesnek mindsitett eb tartdsa
engedelyezésének dijardl,
180/2005. (IX. 9.) Korm. rendelet a kézigazgatasi hatosagi eljarasban a személyes
koltségmentesseg megéllapitasarol
318/2008. (XII. 23.) Korm. rendelet a Kormany dltalanos hataskorii teriileti
dllamigazgatdsi szerveérol
35/2008. (XII. 31.) IRM-PM egyiittes rendelet az eldvezetés végrehajtisdval,
valamint a terhelt elfogatéparancs alapjan torténd elfogdsdval és eloallitasaval
felmeriilt koltség mértékérol, valamint megtéritésének részletes szabalyairol
35/1999. (X. 13.) BM rendelet a telepengedélyezési eljarasért fizetendd igazgatdsi
szolgaltatas dijarol
245/1998. (XII. 31.) Korm. rendelet a telepiilési onkormanyzat jegyzojének az
allatok védelmevel, valamint az allatok nyilvantartasaval kapcsolatos egyes
feladat- és hatdaskoreirdl
358/2008. (X11. 31.) Korm. rendelet a telepengedély, illetve a telep létesitésének
bejelentése alapjan gyakorolhatéo egyes termelé és egyes szolgaltato
tevékenységekrol, valamint a telepengedélyezés rendjérol és a bejelentés
szabalyairol
247/2002. (XI. 28.) Korm. rendelet az egyes allatbetegségek gyanuja esetén, a
telepiilési onkormdnyzat jegyzojének hatdaskorébe tartozo ideiglenes hatosdagi
intézkedésekrol
142/1999. (IX. 8.) Korm. rendelet a tiizszerészeti mentesitési feladatok ellatdasarol
110/1997.(V1.25.) Korm. rendelet a maganszallashelyek idegenforgalmi céla
hasznositasarol
21/1996. (VIL9.) FM. rendelet a marhalevél kivaltasarol és kezelésérol.
41/1997.(V.28.) FM. rendelet az allategeszséguigyi szabalyzat
29/2000 (VI. 9.) FVM. rendelet az egyes allatfajok egyedeinek Egységes
Nyilvantartasi és Azonositdsi Rendszerérol.
43/1998. (VI1.24.) IKIM. rendelet a vendéglato Uzletek kategoriaba sorolasardl,
valamint artajékoztatasrol.
45/1998. (V1.24.) IKIM. rendelet a kereskedelmi és a fizetévendéglato szallashelyek
osztalyba sorolasarél, valamint a falusi szallashelyek mindsitésérol.
5/1997. (111.5.) IKIM rendelet egyes ipari, kereskedelmi és idegenforgalmi
tevékenységek gyakorlasahoz sziikséges képesitésekrol
6/1958.(VI1.4.) IM.rendelet a hagyatéki eljarasrol
1/1960. (1V.13.) IM rend. a holtnak nyilvanitasrol és a kapcsolatos eljarasrol
7/1986. (VI1.26.) IM rend. A szakforditdsrol és tolmacsolasrdl sz6l6
24/1986.(V1.26.) MT rendelet végrehajtasarol
15/1989. (1X.7.) KeM. rendelet az egyes kereskedelmi tevékenységek gyakorlasaral.
49/2003. (VII. 30.) GKM rendelet a fogyasztoi szerzodés keretében érvényesitett
szavatossdgi és jotdalldsi igények intézésérol
129/2000. (VI11.11.) Korm.rendelet az egyéni vallalkozoi igazolvanyrol
7/2000. (I11.29.) IM-BM.rend. az elzaras illetéleg a pénzbirsagot helyettesito
elzaréas végrehajtasanak részletes szabalyairdl,
12/2001.(1. 31.) Korm. rend. a lakéscélu allami tAmogatésokrol
1991. évi LXIV. torvény a gyermekek jogairdl sz6l6 New Yorkban 1989. XI. 20-an
kelt egyezmény kihirdetésérol
1960. évi 11. sz. tvr. hatdlybalépésérol és végrehajtasardl szolo tvr. (Ptké.).
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e 1086. évi 14. tvr. a Gyermekek Jogellenes Kulféldre Vitelének Polgéari Jogi
vonatkozéasairol
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 végrehajtasarol
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. (VL. 29.) Kt. rendelete
az allattartas szabalyairol

® Tapolca Viros Onkormdnyzata Képviseld-testiilete 16/2006. (VL. 19.) Kt. rendelete
a temetokrol és a temetkezésrol

Az Okmanyiroda altalanos feladatai

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

a)

b)

c)
d)

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

Lakcimet és személyi azonositot igazold hatosagi 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, tartézkodéasi engedéllyel rendelkezd
kulfoldi allampolgar nyilvantartasba vétele esetén, elvesztés, eltulajdonitas
miatti potlas esetén.

Utlevél adat-felvételezése: 1ij igény kiadasahoz, érvényességi ido lejarata,
megrongalodas miatti csere, elvesztés, eltulajdonitas miatti potlas esetén.
Eqgyéni vallalkozoi igazolvany kiadasa: 0j vallalkozéi igazolvany kiadasa,
adatmaddositas, megrongalddas miatti csere, elvesztés, eltulajdonitas miatti
potlas, valamint egyéni vallalkozas megszintetése miatti leadas esetén.
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9)

h)

)

Jarmliigazgatds: 11j és kiilfoldrél behozott hasznalt jarmii elsé forgalomba
helyezése, tulajdonjog valtozas atvezetése, miiszaki érvényesség bejegyzése,
utvonal engedély kiadasa, banki, pénzigyi korlatozasok, tulajdonos-
Uzembentartd adatvaltozasok (pl.: lakcimvaltozas forgalmi engedélyben)
bejegyzése és torlése, jarmiivek forgalombdl torténd ideiglenes, végleges
kivonasa, esetenként ismételt forgalomba helyezése, forgalmi engedélyek és
torzskonyvek  cseréje, poOtlasa, rendszdmtébldk  kiadasa, potlésa,
lasstjarmiivek forgalomba helyezési ligyeinek intézése.

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

Mozgasaban korlatozott személyek parkolasi igazolvanyanak kiadasa: elso,
Uj nyilvantartasba vétele és igazolvany kiadasa, megrongalddas miatti csere,
valamint 0j tipusu igazolvanyok pdtlasa elvesztés, eltulajdonitas esetén.

XR rendszer miikodtetése: az interneten keresztiil idopont-foglalassal vagy
anélkul bejelentkezett tgyfelek tgyeinek kezelése, a tajékoztatd rendszer
frissitése, a naptarkifeszités készitése.

Ugyfélkapu rendszer miikdtetése: a maganszemély tigyfél regisztralasa az
okmanyirodai rendszeren.

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

h) A polgéarok személyi adataival és nyilvantartasaval, lakcim bejelentésével

kapcsolatos feladatok, hatdsagi bizonyitvany kiadasa, hatdsagi igazolas és
nyilvantartasi feladatok.

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

Az Okmanyiroda tevékenységéhez kapcsolddo jogszabalyok jegyzeke

A Polgari Torvénykonyv, Biinteto Torvénykonyv és Csaladjogi torvény
gydmhatdsagi eljarasra vonatkozo jogszabalyai, valamint egyeb kapcsol6dd
jogszabalyok.

1990. évi V. tv. az egyéni vallalkozasrol

1990.évi XCIIL.tv. az illetékekrol

1992.¢vi LXIILtv. a személyes adatok védelmérol 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 kozigazgatadsi hatosagi eljaras és szolgaltatas altalanos
szabalyairdl

20009. évi LX. tv. az elektronikus kdzszolgéltatasrol
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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 egyeni vallalkozoi igazolvanyrdl

256/2000. (XII.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
kozati kozlekedési okmanyok kiadasardl és visszavonasarol

29/ 2004. (V1.16.) BM rendelet A kdzuti 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.

276/2006. (XIl. 23.) Korm. rendelet a Kozigazgatdsi €és Elektronikus
Kozszolgaltatasok Kozponti Hivatala létrehozdsardl, feladatairdl és hatdskorérol.
224/2009. (X.14.) Korm. rendelet a kdzponti elektronikus szolgaltatd rendszer
igénybevevoinek azonositasardl és az azonositasi szolgadltatdasrol

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

A belso ellenor altalanos feladatai:

a) Fiiggetlen belsé ellendrzés sordn elvégzi az Onkormanyzat altal alapitott és
fenntartott koltségvetési szervek szabdlyszerliségi-, pénziigyi-, rendszer-,
teljesitmény-, megbizhatosagi-, valamint informatikai rendszerek ellendrzését;

b) az ellendrzési munkatervet jovahagyas céljabol a Képviseld-testiilet elé terjeszti,
irasba foglalja az ellendrzés megallapitasait;

c) folyamatosan konzultadl az ellendrzott szerv vezetdjével a feltart hibak
kikuszobolése érdekeben;

d) évente beszamol az ellendrzés tapasztalatairol a Képviseld-testiilet részére.
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b)
c)

d)
e)

f)

k)

D

”rr

A f6épitész altalanos feladatai:

A teriileti f6épitésszel, valamint az érintett Onkormanyzatok fOépitészeivel
egylittmiitkddve eldsegiti az illetékességi terliletét érintd teriilet- ¢és
teleptilésrendezési tervek dsszhangjanak kialakitasat;

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

helyi 6nkormanyzati tervtanacsot miikodtethet;

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

tanacskozasi joggal részt vesz a teriilet-, illetve a telepiilésrendezési tervek,
valamint az egyedi ¢épitési — ideértve a milemléki — iigyekkel foglalkozé
tervtanacsokon;

ellatja a miiemlékvédelemrdl szo616 jogszabalyban foglalt feladatokat;

elokésziti az Onkormanyzat helyi épitészeti értékek védelmével kapcsolatos
szabalyozasat, gondoskodik az ezzel 6sszefliggd nyilvantartas vezetésérol;
szakmai véleményével segiti a teleplilés egységes taji és épitészeti arculatanak
alakitasat;

részt vesz az Onkormanyzat illetékességi teriiletét érintd telepiilésrendezési
tervek ¢és helyi épitési szabalyzat dontés-elOkészitésében, a terv készitése soran
egyiittmiikddik a tervezdvel és képviseli az dnkorményzat érdekeit, szervezi és
irdnyitja a tervek véleményezesi eljarasait, biztositja azok nyilvanossagat,
gondoskodik a jovahagyas soran eszkozolt valtozasok atvezetésérol,
kozremiikodik a teriilet- és telepiilésrendezési tervek nyilvantartdsara, a tervi
szabalyozason alapuld adatszolgéltatdsra és az ezzel kapcsolatosan felmeriild
koltség megallapitasra vonatkozo helyi szabalyok kialakitasaban;

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

V.

A Hivatal miikodési szabalyai
1.) Az tgyfélfogadas rendje

A Polgarmesteri Hivatal Ugyfélfogadasi rendjét az tgyrend 8. szamu fuggelékében
szerepld jegyzOi utasitas hatdrozza meg.

a)

b)

Az orszaggytlési képviselot, a helyi Képviseld-testiilet tagjait, a bizottsagok
tagjait a Polgarmesteri Hivatalban munkaidében soron kiviil kell fogadni.

A Hatosagi Csoport az egyes kozszolgaltatasok (hazassagkotés, névado,
unnepélyes allampolgari eski letételével kapcsolatos rendezvény) megtartasarol
a hivatali munkaidén tal is koteles gondoskodni.

rrrrrr

megjeldlni. Az ugyfel kérésére igazolni kell, hogy az tgyfél mikor, milyen
tigyben ¢s idOtartamra jelent meg.
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g)

2
h)

d) Az tigyfélfogadas rendjérdl a lakossagot tajékoztatni kell. Ennek érdekében az
tigyfélfogadasi és munkarendet irdsban meg kell kiildeni a varosban miik6do
vallalatoknak és intézményeknek, allami és tarsadalmi szervezeteknek.

e) A Polgarmesteri Hivatal vezet6i kotelesek gondoskodni arr6l, hogy az
ugyfelfogadas munkaértekezletek és tovabbképzések alatt is biztositva legyen.

2.) Ertekezletek

A polgarmester szlikség szerint, de legaldbb évente egy alkalommal
munkaértekezletet tart a Hivatal dolgozdi részére.

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

A polgarmester, a jegyzO, az aljegyzé, az irodavezetok, a belsd ellendr, a
csoportvezetok, az donkorményzati fétanacsadd bevondsaval negyed évente a honap
elsd 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 tdjékoztatast ad a szervezeti egységet
érintd munkaértekezleteken elhangzottakrol. A munkamegbeszélésen kertil sor az Uj
jogszabalyok és valtozasok értelmezésére.

A munkaértekezletekrol jegyzOkonyv késziil, elkészitésérél ¢és az érintett
irodavezetdkhdz valo juttatisarol az Onkormanyzati és Gazdalkodasi Iroda
gondoskodik,

A munkamegbesz¢lésrol feljegyzés, emlékeztetd késziil.

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
hasznalatara jogosult kzépen magyar cimerrel.

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

A bélyegzOkrol a hivatal onkormdnyzati és gazdalkoddsi iroddja nyilvantartast
vezet, melynek lenyomatat a szabalyzat 4. szamu fliggeléke tartalmazza.

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

Hivatalos bélyegzdt csak a legsziikségesebb szamban szabad forgalomban tartani.
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1) A nyilvantartasnak a kovetkezoket kell tartalmaznia: sorszamot, 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.

j) Az avult bélyegzoket a levéltarakra vonatkoz6 szabalyok szerint kell kezelni,
nyilvantartani és megsemmisiteni.

k) A bélyegzé-hasznalattal kapcsolatos szabalyok megtartasarol 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) az alapito okiratokat;

b) a felhivasokat, kozleményeket, meghivokat, a Képviseld-testiiletet érintd iigyekben
a testileti beszdmoldkat, tjékoztatokat;

c) fohatosagokhoz, mas szervezetekhez az Onkormanyzat nevében benyujtott
palyazatokat, kérelmeket;

d) kiilfoldre, 6nkormanyzati targyban kiildend6 leveleket;

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

f) az oOnkormanyzat nevében kotott szerzddések aldiras cimén a pénzkezelési
szabalyzat rendelkezései az iranyadok;

g) az dnkormanyzat nevében a keresetlevelet, onkormanyzati perekben a jogi képviseld
meghatalmazasat;

h) az 6nkormanyzat nevében adott meghatalmazasokat;

1) polgarmesteri rendelkezéseket, utasitasokat, belsé hatarozatokat;

j) honositési, visszahonositési eskiiokmanyokat;

K) az dnkormanyzat jelképei, hasznalata targyaban kiadott engedélyt.

Sajat nevében kiadmanyozza:

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

b) az éves belsd ellendrzési munkatervet, az ellendrzési programokat €s az ellendrzések
megbizoleveleit, kivéve a torvényességi ellendrzést;

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

a)

b)
©)
d)
e)

a felsdbb szintli kozigazgatasi szervekkel folytatott levelezéseket, felterjesztéseket,
tajékoztatdkat, jelentéseket;

a Hivatal tevékenységére vonatkozo jelentéseket;

a jegyz0 hataskorébe tartozd kozszolgalati targykorben keletkezett ligyiratokat;
jogszabalyseértésekre vonatkozo inditvanyok targyaban keletkezett levelezéseket;
torvényességi ellendrzési munkatervet, az ellenérzési programokat, az ellendrzést
ellatok megbizoleveleit;

kozpontilag szervezett hatdsagi ellendrzések alapjan sziikség esetén hozott
hatarozatokat;

intézmenyeknek sz0616 korlevelek kiadasat;

sajat nevére érkezo kérelmekre, levelekre, megkeresésekre adott valaszokat;
tdmegkommunikécio részére adott tajékoztatasokat;

az orszaggyulési képviseloknek, a testiileti képviseloknek a Hivatal miikddésével
kapcsolatban irt leveleket;

a testiiletek részére készitett eldterjesztéseket, beszamolodkat;

az els6 fokl hatosagi hatarozatok ellen benyujtott fellebbezések felterjesztését a
Regionalis Allamigazgatasi Hivatal Veszprémi Kirendeltségéhez, valamint a
birésaghoz, ligyészséghez iranyulé kifogast és panaszt;

m) az Uj anyakonyvet hasznalatba vétele elott hitelesiti;

n)

A

a Hivatal képviseletére adott meghatalmazésokat.

jegyz6 az Onkormdnyzat rendeleteit, a KépviselO-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:

iigyintézoi jogkorében kiadmanyozza a gydmhivatal illetékességi teriiletéhez tartozo
kiemelt gyamhatdsagi tigyekben hozott érdemi és eljarasi dontéseket;

a gyamhivatal ligyintézdje jogosult kiadmanyozni a dontést el0készitd eljarasi
cselekményeket.

b) A belsé ellenér :
e akiilonbozo ellendrzésekrdl készitett ellendrzési jelentések, jegyzokonyvek;
o feladata ellatasarol osszefliggd levelezések egyéb iratok;

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

C) A féépitész:
e arészletes rendezési tervekkel kapcsolatos egyeztetés és tervezési tigyeket

d) Az anyakoényvvezeto
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A Hivatal valamennyi irodavezetéje, csoportvezetdje jogosult kiadmanyozni:

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

b) a polgdrmester, alpolgdrmester és jegyz0 nevére érkezd lakossagi kérelmekre,
megkeresésekre, levelekre adott valaszokat, amelyekre tartalma alapjan nem
hatarozati forméban kell valaszt adni;

c) a kiils6é ¢és tarsszervezetekhez kiildendé megkereséseket és a szerveknek adott
valaszokat;

d) a szervezeti egység - iroda - csoport feladatkdrében a tomegkommunikacid
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 jegyzé els6sorban a szervezeti egységen beliil felséfokti végzettséggel és
kozigazgatasi szakvizsgaval rendelkezd koztisztviselok kozil 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 foglalkoztatasa kapcsan a MAK felé iranyuld
megkereséseket, kisérd leveleket.

c) az oktatasi és kozmiivelddési intézmények szakmai feliigyelete ellatasaval
Osszefiiggo levelezéseket,

d) akozmiivelddés és sport targyu palydzatokkal kapcsolatos levelezéseket,

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

f) apolgarmester megbizasabol irt megkereséseket, kisérdleveleket, meghivokat,

g) bizottsagi, testiileti iilések jegyzokonyveibdl késziilt kivonatokat,

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

Varosiizemeltetési és Miiszaki Iroda vezetdje jogosult kiadmanyozni:

a) az Onkormanyzati bérlakdsok és helyisegek Uzemeltetésével kapcsolatos
levelezest,
b) akozutkezel6i hataskorben kelt hatarozatokat, levelezést, nyilatkozatokat,

86



c) a kozmi-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 bankszamlanyitési, bankszdmla-elnevezési valtozasi, engedélyezési kérelmek
tovabbitasat;

d) aszemétszallitasi dij szamlazasaval kapcsolatos tigyintézések 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 Igazgatisi Irodavezet6 jogosult kiadmanyozni:

a) Rehabilitacids Bizottsag llesére sz6l6 meghivokat;
b) akozcéllak orvosi vizsgalatra kiildését.

Hatosagi Csoportvezet6 jogosult kiadmanyozni:

lakésépitési kedvezmény ¢€s kiegészitd kamattamogatas igényléséhez sziikséges jegyzoi
igazolast.

Az Adécsoport vezetdje kiadmanyozza:

a) a helyl iparizési, a termofold bérbeaddsabol szarmazé ado, gépjarmi,
kommunalis, ¢épitményadd megallapitasaval, eldirdsdval ¢és behajtasaval,
torlésével kapcsolatos érdemi és eljarasi dontéseket,

b) behajtasi Ugyekben a tarsszerveknek adott valaszokat,

c) a féeldado II. iigyintézdvel az ado €s értékbizonyitvanyokat.

A Polgarmesteri Hivatal iigyintézdi jogosultak:

a) munkakoriikbe tartozd 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;

kiils6 szervhez vagy személyhez iratot, kiadmanyt csak a kiadmanyozasi joggal
rendelkezd személy alairasaval lehet tovabbitani, elkiildeni.
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A kiadmény akkor hiteles, ha:

azt az illetékes kiadmanyozo sajat keziileg alairja;

a kiadmanyozd gépelt neve mellett az ,s.k.” jelzés szerepel és — nem nyomdai
sokszorositadst irat esetén — a hitelesitéssel felhatalmazott személy az aldirasaval
igazolja;

nyomdai sokszorositas esetén elegendé a kiadmanyozoé gépelt neve mellett az ,,s.k.”
jelzés, vagy a kiadmanyozas alakhii alairds-mintdja ¢és a kiadméanyozd szerv
bélyegzdlenyomata;

a masolattal kiadmanyozott (s.k. jelzéssel ellatott) iratnal is kell lenni olyan eredetinek,
melyet a kiadmanyozo6 sajat kezlileg irt ala;

a kiadmanyozo, 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
egység vezetdje koteles gondoskodni.

A hatarozat targya szerint illetékes hivatali egységvezetd kotelezéen kozremiikddik a
szakmai végrehajtasban és annak ellendrzésében. A felmeriilé hatdskori vitdban a
jegyz6 dont.

A dontés agazati targykore szerinti illetékes szakmai szervezeti egységek vezetdi — a
felelosként megjelolt személlyel - egyiittmiikddve, ligykoriikbe tartozoan kotelesek a
vegrehajtas érdekében a szlikséges intézkedest megtenni, az ehhez kapcsolodo feladatot
ellatni.

A hatarozatok végrehajtasarol a hataridd lejartat kovetd testiileti iilésen jelentést kell
tenni. Amennyiben a hatarid6 és a legkozelebbi iilés kozott 10 napnal kevesebb all
rendelkezésre, a jelentés a hatarid6t kdvetd iilésen esedékes.

A végrehajtasrol szolo jelentést a felelésnek az Onkormédnyzati 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;
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e) ajelentést a polgarmester terjeszti a Képviseld-testiilet elé;
f) a hatdrozatok, rendeletek naprakész nyilvantartdsardl a jegyzé gondoskodik az
onkormanyzati és gazdalkodasi iroda utjan.

6.) Ellenorzés

Pénziigyi ellendrzés:

a) a Képvisel6-testiilet gazdalkodasanak belsd ellendrzésérdl a jegyzd iranyitasa
alatt all6 belsé ellendr utjan gondoskodik;

b) a pénziigyi ellendrzési tevékenység funkciondldsat biztositja, a belsd ellendr altal
készitett ellendrzési programmal, melyet a jegyz6 hagy jova;

c) az ellendrzések lebonyolitasaval;

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

e) a belsd ellendrzés tapasztalatait, megallapitasait 0Osszegzé beszamolok,
értékelések elkészitésével, eldterjesztésével.

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

Torvényességi ellenorzés - hatosagi ellenérzés:

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 Képviseld-testiilet, a bizottsagok elé
keriil6 jogszabalytervezetek véleményezése;
b) a szervezeti egységeknél a jegyzO altal meghatarozott ligykorokben cél és
utovizsgélat tartasa.

A munkacsoport a testiilet elé keriil eldterjesztést véleményezi:

a) megfelel-e az eldterjesztés tartalmi kdvetelményeinek,

b) szovegezése kozérthetd-e,

c) szakmai megalapozottsagat,

d) aszabalyozas indokoltsagat,

e) 0Osszhangban all-e mas jogszabalyokkal,

f) megfelel-e a jogpolitikai elvek szakmai kovetelményeinek.

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

Hatosagi ellenérzés:
A vezetd az altala vezetett szervezeti egység hatdskorébe tartozd feladatokra

vonatkozoan végez hatdsagi ellendrzést, melynek soran vizsgélja a normativ dontések
és a konkrét dontések hatélyosulésat.
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A vezetd sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal irasban, januar 31-ig
részletesen beszamol a JegyzOnek megbizasa alapjan vezetett szervezeti egység
szakmai, gazdasagi folyamataiba épiild belsd ellendrzési tapasztalatairol, a feltart
hidnyossagokrol, azok megsziintetése érdekében tett intézkedésekrol.

A munkakori leirasok torzspéldanyai az Onkormanyzati és Gazdasagi Iroda személyzeti
ligyintézdjénél megtekinthetok.

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. fliggelék.

Tapolca, 2010. februar 3.

Csaszar Laszlo sk. Dr. Imre Laszl6 sk.
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 (iigyrendje),
mellékletei és fuggelékei

1. szamu melléklet

Ugyiratszam: 1/98-3/2009.

1/2009. SZAMU

POLGARMESTERI ES JEGYZOI
EGYUTTES UTASITAS

MUNKALTATOI JOGOSITVANYOK SZABALYZATA
MUNKALTATOI JOGOSITVANYOK

SZABALYZATA

I
A munkaltatdi jogok cimzettje

1. A polgarmester gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat az alpolgarmesterek, a
jegyzd ¢és az Onkormdnyzati intézményvezetdok tekintetében (Otv. 35. §. (2)
bekezdés e.) pontja).

2. A jegyz6 gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Képviseld-testiilet hivatalanak
koztisztviselOi tekintetében - ide értve az tgykezelSket €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,
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- 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 1II. pont alatti munkaltatoi intézkedésekrdl kiallitott munkajogi iratokat —
munkaltatoként — a polgarmester ¢s a jegyz0 irja ald. Barmelyik aldirasdnak hianya
esetén a munkaltatoi intézkedés semmis.

A 1II. pontban foglaltakon til a kinevezési, kozszolgalati 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 hataskorébe tartoz6 munkaltatoi jogositvanyai gyakorlasa
soran az irodavezetd véleményét kikérni, javaslatat meghallgatni, a tett
intézkedésekrol az irodavezetot tajékoztatni.

2. Azirodavezeté véleményt nyilvanithat, illetve javaslatot tehet:

az iranyitasa alé tartoz6 — kinevezésre keriil6 — koztisztviselével kapcsolatban,
- akoztisztviseld eldmenetelének gyorsitasaval, lassitdsadval kapcsolatban,
- jutalmazas maédjaval, mértékével kapcsolatban,

- koztisztvisel6i jogviszony megsziintetésével, megsziinésével, athelyezéssel
kapcsolatban,

- az irodajat érinté koztisztviseldk - hivatalon beliili - munkahely-valtoztatasanak
elrendelésével kapcsolatban,

- hivatalos kiilfoldi és tartos belfoldi kikuldetéssel kapcsolatban.

Az irodavezetd koteles — indokolt esetben — az irdnyitasa ala tartozo koztisztviseld
ellen a fegyelmi eljaras meginditasara a jegyzonek javaslatot tenni.

VII.

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

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

Tapolca, 2009. marcius 02.

Solyom Karoly sk. Dr. Imre L&szl0 sk.
alpolgarmester jegyz0
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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 2010. szeptember 10-én)
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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 mddositott  292/2009. (XII. 19.) Korm rendelet, a konyvvezetési
kotelezettségének sajatossagairdl intézkedd 249/2000. (XI1.24.) Korm. rendeletben
foglalt eldirasok, valamint a gazdasagi iigyrendben foglaltak alapjan a kovetkezok
szerint hatdrozom meg.

1.
ALTALANOS RESZ

1. Aszabalyzat célja

A szabalyzat célja, hogy a Polgarmesteri Hivatal és a hozza tartozd 6nalléan
mikédd  intézmények — gazdalkodasi  tevékenységével — Osszefliggésben
meghatarozza az egyes jog- és hataskoroket, a helyettesités, illetve a hataskorok
atruhéazasi rendjét, az ehhez rendelt feleldsség viselését.

2. A szabalyzat jogszabalyi és egyeb forrasai:

— az allamhéaztartasrol szolo, tobbszor modositott 1992, évi XXXVIII. sz6lo
torvény

— az dllamhaztartas miikodési rendjérdl szolo, tobbszor modositott 292/2009.
(XI1. 19.) Korm rendelet,

— A szamvitelrdl szol6, modositott 2000. évi C. torvény

— Az  dllamhaztartas  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 més kifizetések odaitélésében dont. A megrendeléssel
egyutt arra is kotelezi magat, hogy amennyiben a teljesités megval6sult, annak
ellenértékét az eldiranyzatok terhére kifizeti. A kotelezettségvallalas mértéke nem
haladhatja meg a rendelkezésre allo eldiranyzatot. A kotelezettségvallalo a
kotelezettségvallalas elott koteles meggy6zddni, hogy a teljesités fedezete
rendelkezesre all-e.
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Utalvanyozas

A Kiadas teljesitesenek, a bevétel beszedésének vagy elszamolasanak elrendelését
jelenti. Utalvanyozasra az 6nall6an gazdalkodod koltségvetési szerv, illetve részben

onalléan gazdalkodo koltségvetési szerv vezetdje, vagy az altala, illetve a
koltségvetési szerv vezetd testiilete altal felhatalmazott személy jogosult.

A helyi dnkormanyzati hivatalnal utalvanyozésra a polgarmester vagy az altala
felhatalmazott személy jogosult.

Ellenjegyzés
Az ellenjegyzés azt jelenti, hogy

a) a jovahagyott koltségvetes fel nem hasznélt, illetve le nem koétott, a
kotelezettségvallalas targyaval 6sszefliggd kiadasi eldirdnyzata biztositja-e
a fedezetet,

b) a kotelezettsegvallalas nem sérti-e a gazdalkodésra vonatkoz6 szabalyokat,
c) a kotelezettségvallalas célszerliségét megalapozoé eljaras meg-tortént-e.
Ervényesités
A kiadas teljesitésének és a bevétel beszedésének elrendelése el6tt okméanyok

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

Szakmai teljesités igazolas

A kiadasok teljesitésének elrendelése elétt okmanyok alapjan ellendrizni,
szakmailag igazolni kell azok jogosultsagat, Osszegszerliségét, a szerzddés,
megrendelés és megallapodas teljesitését.

Vezetéi ellendrzés *'

1.
KOTELEZETTSEGVALLALAS RENDJE

A Kkotelezettségvallaldsra a Polgarmester, a részben 6nallé intézmények esetében az
intézményvezetd, vagy az altala felhatalmazott jogosult.

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

Epitési és Telepiilésfejlesztési
feladatok Varosiizemeltetési és Miiszaki Iroda Vezetdje
Kozvilagitas Virosiizemeltetési és Miiszaki Iroda Vezetdje

%" Hatalyat veszti: 2010. szeptember 09-én.
98



Telepiilési Vizellatas
Vizrendezés, belvizmentesités
Koztisztasag, telep. Hulladék
Parkfenntartas

Egyéb varos és kozséggazd.
Hézkezelés

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

Virosiizemeltetési ¢s Miiszaki Iroda Vezetdje
Vérostlizemeltetési ¢s Miszaki Iroda Vezetdje
Virosiizemeltetési és Miiszaki [roda Vezetdje
Varosiizemeltetési és Miiszaki Iroda Vezetdje
Virosiizemeltetési ¢s Miiszaki Iroda Vezetdje
Varosiizemeltetési és Miiszaki Iroda Vezetdje
Virosiizemeltetési ¢s Miiszaki Iroda Vezetdje
Véroslizemeltetési és Miszaki Iroda Vezetdje
Vérosiizemeltetési ¢s Miiszaki Iroda Vezetdje
Vérosiizemeltetési 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
Onkorményzati és Gazdalkodasi Iroda Vezetdje
Vérosiizemeltetési ¢s Miiszaki Iroda Vezetdje
Vérosiizemeltetési és Miiszaki Iroda Vezetdje
Varosiizemeltetési ¢s Muszaki Iroda Vezetdje
Onkorményzati és Gazdalkodasi Iroda Vezetdje

Tapolca Véaros 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 a kotelezettségvallalasra.

Minden egyéb kulon nem nevesitett esetben 100.000 Ft ertékhatart meg nem haladdan a
Jegyz0 jogosult kotelezettségvallalasra.

A kotelezettségvallalasi jogkort a munkakdri leirasokban rogziteni kell.

A Polgarmesteri Hivatalhoz kapcsolodd ondlloan miikodd Intézmények esetésben
Osszeghatartol fliggetleniil az intézmény vezetdje, illetve az altala felhatalmazott
személy jogosult a kotelezettségvallalasra.

A helyi 6nkorméanyzat nevében kotelezettséget csak a polgarmester vagy az éaltala
felhatalmazott személy véllalhat.

A felhatalmazas, illetve a felhatalmazas visszavonasa minden esetben csak irasban — a
jelen szabalyzat 1., 2. sz. mellékletét képez6 formaban — torténhet. A irasbeli
felhatalmazas, illetve visszavonas dokumentuma a szabalyzat mellékletét képezi.

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

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

99



Az irasos felhatalmazas visszavonasarol szoldo dokumentumnak a kovetkezoket kell
tartalmazni:

— afelhatalmazast visszavoné nevét, beosztasat,

— afelhatalmazott nevét, beosztasat,

— a felhatalmazas visszavonasanak id6pontjat,

— 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. evi C. torvéeny 2. 8-anak hatalya ald 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 ellenjegyzésére 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 megvaldsitisa érdekében kotott, szerzddéssel
alatdmasztott és a Kincstarnak az adott évben december 20-4ig bejelentett az
Amr. 72. §-4ban szerepld okmémy,28

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

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

— CORSO pénziigyi programban eléallitott kitelezettségvallalas bizonylata

%8 Hatalyba lépés napja: 2010. marcius 30.
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Nem irasban vallalt kotelezettségvallalasok (50.000 forintot el nem érd)
dokumentumai:

— szamla,

— széamlat helyettesitd okmany.

— CORSO pénziigyi programban eldallitott kotelezettségvallalds bizonylata

Elozetes kotelezettségvallalasnak mindsiil a kdzbeszerzési eljaras kozzétett ajanlati,
részvételi felhivasa, a palyazat kiirdsa, amennyiben nem kerdil visszavonésra

Kotelezettsegvallalasnak mindsiil a felsoroltakon kiviil minden olyan dokumentum, ami
megfelel az Amr. 72. § (1) bekezdésében foglalt feltételeknek.?

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

A Kotelezettségvallalasok nyilvantartasat a CORSO pénziigyi program alkalmazasat
kovetden gépi uton kell megtenni. A programban torténd nyilvantartds kezdd napjatol
a 9. szamU melléklet nem alkalmazhat6. A kotelezettségvallalas vezetéséért a
munkakori leirdsban meghatarozott személy felel.

1.
ERVENYESITES RENDJE

Ervényesitést a jegyz6 altal az ezzel irasban megbizott, legalabb kozépfoku iskolai
végzettségll és pénziligyi-szamviteli képesitésii dolgozd végezhet. Az irdsos megbizasra
és visszavonasra értelemszeriien az 3. €s a 2. sz. mellékletben szereplé dokumentumok
alapjan kerilhet sor.

A helyi dnkorményzatnal a szakmai teljesités igazolasara, érvényesitési feladatok
ellatasara megbizast irasban a jegyzO0 adhat, egyéb esetben (intézmények) a
kételezettségvallalo frasban jeldli ki. *

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 Onalloan miikddd intézmények esetében a szakmai igazold személy az intézmény
vezetdje vagy az altala 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.

9 Hatalyba lépés napja: 2010. szeptember 9.
%0 Hatalyba lépés napja: 2010. szeptember 9.

101



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 Osszeget és a konywviteli
elszamolasra utal6 f6konyvi szamlaszdmot is.

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 igazolasat a szamlara tortént feljegyzéssel vagy a szamlahoz
csatolt igazolassal (11. szamu melléklet) kell megtenni.

A bevétlek szakmai teljesitésének igazolasatol szervezetiink eltekint.®*

\VA
UTALVANYOZAS RENDJE

Utalvanyozasra a polgarmester, illetve az intézményvezeték, vagy az altaluk
felhatalmazott személyek jogosultak.

Utalvanyozasra az el6iranyzatok tekintetében 100.000 Ft értekhatarig a Polgarmesteri
Hivatalban a kovetkezd beosztdsban foglalkoztatott személyek jogosultak: ( A

felsorolas alapjat a fokonyvi konyvelés részben Onallé feladatok szerinti bontisa
hatarozza meg.)

Epitési és Telepulésfejlesztési

feladatok Viarosiizemeltetési és Miiszaki [roda Vezetdje
Kozvilagitas Véroslizemeltetési és Muszaki 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. Viarosiizemeltetési és Miiszaki Iroda Vezetdje
Hézkezelés Varosiizemeltetési és Miiszaki Iroda Vezetdje
Allat-eii-i feladat Virosiizemeltetési ¢s Miiszaki Iroda Vezetdje
Utak, hidak fenntartasa Véroslizemeltetési és Miiszaki Iroda Vezetdje
Temeto fenntartas Vérosiizemeltetési ¢s Miiszaki Iroda Vezetdje
Koztertlet Véroslizemeltetési és Miiszaki Iroda Vezetdje
Kultuara, oktatas Onkorményzati és Gazdalkodasi Iroda Vezetdje
Vérosi Sporttevékenység Onkormanyzati és Gazdalkodasi Iroda Vezetdje

3! Hatalyba lépés napja: 2010. szeptember 9.
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Sporttelep fenntartasa Onkorményzati és Gazdalkodasi Iroda Vezetdje
Szocialis ellatasok feladatai Altalanos Igazgatasi Iroda Vezetdje
Rendkiviili pénzbeli ellatasok Altalanos Igazgatési Iroda Vezetdje
Cigany Kisebbségi Onk feladatai Kisebbségi Onkormanyzat Elnoke
Német Kisebbségi Onk feladatai Kisebbségi Onkormanyzat Elndke

Tourinform Iroda feladatai Onkormanyzati és Gazdalkodasi Iroda Vezetdje
Beruhézas Virosiizemeltetési ¢s Miiszaki Iroda Vezetdje
Felyjitas Varosiizemeltetési és Miiszaki Iroda Vezetdje
Intézmények karbantartdsa Varosiizemeltetési és Miiszaki Iroda Vezetdje
Nemzetkozi kapcsolatok 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.

Minden egyéb kulon nem nevesitett esetben 100.000 Ft.ertékhatart meg nem haladoan a
Jegyz0 jogosult az utalvanyozasra.

A szamla, egyszerlsitett szamla, szdmlat helyettesitd okirat, atutaldsi postautalvany
alapjan befolyo bevételeken kivil beszedett bevételeket utalvanyozni kell. A helyi
adokbol befolyt bevételek utalvanyozasara 100.000 Ft-ig az addcsoport vezetdje, ezt
meghaladoan és minden egyéb esetben a jegyzo jogosult.

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

Az utalvanyozésra jogosultak nevét, beosztasat, valamint alairdsanak mintajat a jelen
szabdalyzat 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 befizeté és a kedvezményezett nevét, cimét ¥
f) a fizetés idépontjat, modjat és dsszegét,
g) az érvényesités (rogzités) keltét, az érvényesitd aldirdsat,

h) a megterhelends, jovairando pénzforgalmi szamla szamat és megnevezését,

%2 Hatalyba lépés napja: 2010. marcius 30.
% Hatalyba lépés napja: 2010. marcius 30.
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i) az utalvdnyozas ellenjegyzés keltezést, valamint az utalvdnyozé és az
ellenjegyzd alairasat,

j) a kotelezettségvallalas-nyilvantartasba vétel sorszamat,

k) a konyvelés keltét, és a konyveld alairasat.

Nem kell kiilon utalvanyozni a termékértékesitésbdl, szolgéltatasbol - szamla,
egyszerusitett szdmla, szamlat helyettesitd okirat, atutalasi postautalvany alapjan -
befolyd bevétel beszedését.

V.
ELLENJEGYZES RENDJE

Ellenjegyzésre a jegyz0, intézmények esetén a Pénziigyi Iroda vezetd helyettese, vagy
az erre felhatalmazott szemeély jogosult irasbeli meghatalmazas alapjan. A Polgarmesteri
Hivatalban ellenjegyzésre 100.000 Ft értékhatart meg nem haladéan a Pénzlgyi
Irodavezetd jogosult.34

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

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

Az ellenjegyzés jogosultakrol készilt nyilvantartas folyamatos és naprakész vezetéséért
a Pénziigyi Iroda vezetdje a felelos.

Az ellenjegyzésre jogosultnak az ellenjegyzést megeldzéen meg kell gy6zddnie arrdl,
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 megalapozoé 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. 74. § (3) 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 err6l az Onkormanyzat képviseld-testiiletét (helyi
kisebbségi Onkormanyzat koltségvetési szerve esetében a helyi kisebbségi
onkormanyzat képvisel6-testiiletét) haladéktalanul irdsban értesiteni.

% Hatalyba lépés napja: 2010. szeptember 09.
% Hatalyba lépés napja: 2010. marcius 30.
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Az irdnyitd szerv és a pénzellatast végzd koltségvetési szerv e jelentés kézhezvételétdl
szamitott 8 munkanapon beliil, a képviseld-testiilet pedig soron kovetkezd iilésén
koteles megvizsgalni a bejelentést, és kezdeményezni az esetleges feleldsségre vonast.

VI.
AZ OSSZEFERHETETLENSEG SZABALYAI

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

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

Az érvényesitést végzo €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.

VII.
A MEGBIZAS ES VISSZAVONAS DOKUMENTUMAINAK MEGORZESE

A felhatalmazasrol, megbizasrol €és visszavonasrol 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 sz0l6 megbizas visszavonasanak idépontjatol kezdddik.

VIII.
A HELYETTESITES RENDJE *®

Kotelezettségvallalas, utalvanyozas esetésben a helyettesités rendje az alabbiak

szerint alakul:

1. Tavolléte esetén a polgarmestert az alpolgarmesterek helyettesithetik a
kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorok gyakorlasa 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.

% Hatalyba lépés napja: 2010. majus 01.
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Az ellenjegyzes esetében a helyettesités rendje az alabbiak szerint alakul:

1. A Pénziigyi irodavezetd tavolléte esetén ellenjegyzésre a Pénziigyi ligyintézo 1 és a
pénziigyi ligyintézo I1. jogosult.

3. A Pénziigyi iigyintézo I. tavolléte esetén a pénziigyi ligyintézd II. és az erre irdsban
felhatalmazott személy jogosult az intézmények esetében az ellenjegyzésre.

Az érvényesités esetében a helyettesités rendje az alabbiak szerint alakul:

Az eérvényesitési feladatokat ellatdé dolgozd tavolléte esetén munkakoéri leirdsaban
megnevezett mindenkori helyettese jogosult az érvényesitési feladatok ellatasara.

A teljesités szakmai igazolasa esetésben a helyettesités rendje az aldbbiak szerint
alakul:

A teljesités szakmai igazolasara jogosult tavolléte esetén munkakori leirdsaban
megnevezett mindenkori helyettese jogosult a szamlak leigazoléséara.

A vezetéi ellenérzés esetében a helyettesités rendje az alabbiak szerint alakul:*’

IX.
ZARO RENDELKEZESEK

A jegyzd koteles gondoskodni arrdl, hogy az érintett dolgozék munkakdri leirdsai
kiegésziljenek az egyes gazdalkodasi jogkdorokkel.

Ez a szabalyzat 2007. majus 02-an Iép hatalyba.

A Polgarmesteri Hivatalban ¢s 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, 2007. aprilis 25.

Acs Janos sk. Dr. Imre Laszl6 sk.
Polgarmester Jegyz6

Egységes szerkezetbe foglalva: Tapolca, 2010. szeptember 9.

Dr. Imre Laszl6 sk.
Jegyzo

%7 Hatalyba lépés napja: 2010. szeptember 9.
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) 1. sz. melléklet
Tapolca Varos Onkormanyzatanak
Polgarmestere

MEGHATALMAZAS*

A polgarmesteri hivatal kotelezettségvéllalasi, utalvanyozasi, ellenjegyzési,
érvényesitési rendjérol szolé szabalyzata  alapjan akadalyoztatisom esetén
utalvanyozasi jogkor gyakorlasara 200. év januarl.napjatol felhatalmazom

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

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

Tapolca, 200.. marcius 31.

polgarmester

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

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

alairas

* Ez a meghatalmazas minta értelemszertien alkalmazhato az ellenjegyzési jogkor atruhazasara is.
** A feltétel kiterjeszthetd meghatdrozott esetekre és ezen beliil kiilon-kiilon dsszeghatérra is.
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Tapolca Varos Onkorméanyzatanak
Polgarmestere

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

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

(ellenjegyzési) jogkor gyakorlasara szolo felhatalmazast 200.... év

napjatol visszavonom.*

polgarmester

2. sz. melléklet

utalvanyozasi
....... ho ....

Az utalvanyozasi jogkor gyakorlasanak visszavonasardl szolo ertesités egy példanyét a

mai napon atvettem.

alairas

* Ez a minta értelemszerfien alkalmazhato az ellenjegyzési jogkdr gyakorlasanak, 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 kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi,
ellenjegyzési, érvényesitési rendjérol szolo szabalyzata alapjan megbizom az
érvényesitési feladatok ellatasaval. *

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

Tapolca, 200...................
Dr. Imre Laszl6
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.

18




NYILVANTARTAS
az ellenjegyzésre jogosult személyekral

8. 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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9. sz.. melléklet
(Torolve 2007. marcius 30-tol)



10/a. sz. melléklet

SOrszam: ....cccceveeeen.n. 1200.. SOrszam: ....cceceeeeen.... /200..

ERVENYESITEM

e fKkSzZ. cvveveeeenn L
e fKSZ. woovvviiieenn L
e fKkSzZ. cvveeveeenn L
e L1267 =
e fKkSzZ. cvveeeieenn L
e L1267 =
e fKkSzZ. cvveeveeenn L
e fKSZ. woovvviiieenn L

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

AARAARAAARAARA

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.

ellenjegyz6 utalvanyozo
HIVATKOZASOK: (sorszam, datum, alairas)

Bizonylat AtVALEIE: ...t

Szallitoi analitika:
BeVeteli analitiKa: ..........ccooveiiiieie e e e —————

Fokonyvi konyvelési bizonylat:

- Bank Vagy PANZEAr: ... ———

= OTP. KIVONAE SZAMA: ....viiviiiieiieie e et e et e e et e et et e e e et reenens
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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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" TAPOLCA VAROS
POLGARMESTERI HIVATALA

10/c. sz. melléklet %

Sorszam : 353

UTALVANY
Utalvany kelte : 2010.03.24.
Kiallito - Auerbachné Povazsai Katalin
Intézmeény - Tapolca Véros Onkorményzata Polgarmesteri Hivatal
Cim: 8300 Tapolca, HGsGk tere 15.

11748052-15429348-10200005
Lakosséag ( analitika szerint }

Bankszamlaszam :
Befizetd:
Targy : Szemétszallitasi dij bevétel

Osszeg: 207 307 Ft

azaz Kettoszazheétezer-haromszazhét Forint bevételi 6sszeq erejéig érvényesitve

Kételezettségvallalas szama : K-57/2010 Kotelezettségvallalas sorszama : 353/2010
| Netté bevétel AFA Bruttd bevétel
|
\ 166 094 41213 207 307 |
Ervényesito Utalvényozé Utalvany ellenjegyzé
KONYVELESI UTASITAS
' Irodakod Szakfeladat AFA TIK Osszeg  Fokonyvi szam
’ | 006 381103 20% K 1243 919231
| 006 381103 25% K 39970 919231 |
1 006 381103 20% K 6 214 9142221
| 006 381103 25% K 159 880 9142221 |
Kontirozta Ellendrizte Koényvelte

% Hatalyba lépés napja: 2010. marcius 30.
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11. sz. melléklet

IGAZOLAS

Szamlak (hatarozatok) kifizetéséhez, utalasahoz

Szamla (hatdrozat) Szama: ...
Szamla (hatarozat) 0SSZege: . . ... vt vt Ft
Szakfeladat MegNEVEZESE: .......ieiie e e e e e e e
Szamla kifizetésének hatdrideje: ... .
JOQgCIME: L o e
OSSZB08: . . v v ittt e FE
MOdja:

A szamla teljesitését igazolom: ...

Bizonylat atadas-atvetele: 200, .. oo 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
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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.
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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;
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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. szamu tablazat
A tervezéssel kapcsolatos ellendrzési nyomvonal
2-10. szama 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.
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6.

Kiegészit6 tevékenysége:

Szakfeladat rend szerint:
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, szeékhelye:
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 onalldoan 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.
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A Polgarmester tekintetében a munkaltatdi jogokat a Képviseld-testiilet
gyakorolja.

A Polgarmesteri Hivatal vezetdje a jegyz0. A jegyzot palydzat utjan a
Képviseld-testiilet nevezi ki a helyi dnkormanyzatokrél szold 1990. évi
LXV. térvény, valamint a koztisztviselok jogallasarol szolo 1992. évi XXIII.
torvény 8. 8. szerint.

A Polgarmester helyettesitésére, munkdjanak segitésére a Képviseld-testiilet

— a Polgarmester javaslata alapjan — tiszteletdijas alpolgarmestereket valaszt.

14. Foglalkoztatottaira vonatkozé foglalkoztatasi jogviszony megjel6lése:
A koztisztviselok jogallasarol szold 1992.¢vi. XXIII. torvény és a Munka
Torvénykonyveérdl szo16 1992. évi XXII. térvény alapjan.

15. Alapito neve, cime: Tapolca Varos Onkormanyzata Képvisel-testiilete
8300 Tapolca, Hosok tere 15.
Alapités datuma: 1990.

16. Fenntarto neve, cime: Tapolca Varos Onkormanyzata Képvisel6-testiilete
8300 Tapolca, HOsok tere 15.

17. Az intézmény tipusa: Kdzhatalmi, helyi kézigazgatasi szerv

Telephelyei:

18. A feladatellatast szolgal6 vagyon:
Tapolca Varos Onkorményzata tulajdondban 1évd ingatlan, ingd, immateridlis javak,
vagyon értékill jogok €s egyéb vagyon.
A gazdalkodashoz rendelkezésre all6 vagyon értékét a szamviteli nyilvantartdsok alapjan
elkészitett éves beszamolo, a vagyoni allapotot es az éves leltar tartalmazza.

19. A vagyon feletti rendelkezési joga:
A rendelkezésre all6 vagyontargyakat az intézmény feladatainak elltdsdhoz szabadon
hasznalhatja a vonatkozo6 kdzponti, és helyi jogszabalyoknak megfelelden.

20. Tapolca Varos Onkormanyzatanal az alabbi bankszamlakat vezetik:

Orszagos Takarekpénztar 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.
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11748052-15429348-03470000
11748052-15429348-03540000
11748052-15429348-03610000
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

TAPOLCA VAROS ILLETEKBESZEDESI SZLA.
IPARUZESI ADO BESZEDESI SZLA.

BIRSAG SZLA.

KESEDELMI POTLEK SZLA.

LUXUSADO BESZEDESI SZLA.

TAPOLCA TALAJTERHELESI DIiJ BESZEDESI

CIGANY-ROMA HELYI 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 S
TAPOLCA VAROS ONK. SZEMETSZALLITASI
DIJ

DISZEL VAROSRESZ SZENNYVIiZ SZLA
TAPOLCA ES TAPOLCA-DISZEL VA.
TAPOLCA VAROS ONK. ELJARASI KTG. SZLA
SZISZI SZAKKEPZESI SZLA

SZISZI PALYAZATOK ALSZLA.
PANELPROGRAM ALSZLA.
SZENNYVIZTISZTITO TELEP KEOP SZLA
TAPOLCAI OVODA

TAPOLCAI ALTALANOS ISKOLA

ACS JANOS POLGARMESTER EMLEKERE
TAPOLCA VAROS ONK. SZISzZI

SZISZI DEVIZASZAMLA
DEVIZASZAMLA

A Raiffeisen Bank ZRt-nél vezetett szamlak:

12083002-00115597-00100009
12083002-00115597-00200006

TAPOLCA VAROS ONKORMANYZATA HUF
TAPOLCA VAROS ONKORMANYZATA HUF
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12083002-00115597-00300003 TAPOLCA VAROS ONKORMANYZATA CHF
12083002-00115597-00400000 TAPOLCA VAROS ONKORMANYZATA EUR

21. A Polgarmesteri Hivatal az altalanos forgalmi adénak alanya.
Ado6szam: 1-5429348-2-19

Tapolca, 2009. janius 10.

P.H.

Csaszar L&szI0 sk. Dr. Imre Lészl6 sk.
polgarmester jegyzé

Zaradék:

Tapolca Varos Onkormanyzata (Képviseld-testiilete) Polgarmesteri Hivatalanak alapito okirat
modositasat (és igy az egységes szerkezetli, 0j Alapitd Okiratot) Tapolca Varos
Onkormanyzata KépviselO-testiilete 123/2009. (VI. 10.) Kt. hatarozataval 2009. julius 1.

hatallyal hagyta jova.
Tapolca, 2009. janius 10.
P.H.

Dr. Imre Laszl6 sk.
Jjegyz0
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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,

elharitja 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 karbantartdsa, partnerallomany
konszolidaladsa (azonos partnerek @sszevonasa) stb.) karbantartasi jogaval
rendelkezik, — elvégzi az idészaki automatikus mentéseket (napi és havi
bontasban), archivalasokat (negyedéves),

a jegyz0i rendelkezésnek megfelelden bedllitja a jogosultsagi szinteket,
gondoskodik a digitalizalt iratok biztonsagos tarolasa, a jegyzo6i engedélyezésnek
megfelelden beallitja a hozzaférési jogosultsagokat.

7.6. A postéazo feladata:

a postai kiildemények szétvalogatasa kildeményfajtak szerint,

a postai kiildemények postai szabalyzatok szerinti eldkészitése, felszerelése,
postakényv pontos vezetese,

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. Onkorméanyzati intézmények és mas kiilsd szervek (pl. egyesiiletek,
alapitvanyok, stb.) kiildeményeit, tovabba maganjellegli kiildeményeket a
hivatali kiildemények kdzott postazni tilos.

8. Az iktatas rendszere alszamokra tagolodo 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,
csoportvezetdk ) az altaluk vezetett szervezeti egység vonatkozdsaban biztositott
legyen.

8.1.1. A gépi iktatds sordn létrejovd adatbazis kozhiteli nyilvantartds, ezért
annak kezelése, 6rzése, biztonsagi mentése erre figyelemmel torténik.

9. A jogosultsagok kezelésének szabalyai:

/////

dokumentumok taroldsa és kezeléese a rendszergazda ( informatikus ) feladata. A
jogosultsagok bedllitasa, illetve modositasa a jegyzéi 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

rrrrr

rendszergazda a jogosultsag életbelépését, az idopont feljegyzésével beallitasanak
megtorténtét a dokumentumon igazolja. Ennek egy masolati péeldanyat a
rendszergazda, az eredeti példanyt az Gnkormanyzati 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, ligyiratdarabnak (ligydarabnak) mindsiilnek.

11 A papiralapu ligyirat fizikai egyiittkezelése az eldadoi ivben torténik. Az eléadoi ivben a
kezddirat a legalso, a legnagyobb alszamt 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 irattari 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 tanulmanyozasat a jegyz0 irdsban engedélyezi, az engedélyben

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

meg kell hatdrozni a munkahelyrdl kivihetd iratok korét, a kivitel modjat, a munkahelyen
kiviili tanulmanyozas id6tartamat, valamint az irat visszahozataldnak idopont;jat.

Az tigyfélnek €s képviseldjének a rd vonatkozo iratba valo betekintést és a masolatkészitést
ugy kell biztositani, hogy azzal masok személyiségi jogai ne sérlljenek. Ennek rendjét a
vezetOk az irdnyado ¢€s hatalyos jogszabalyok figyelembevételével hatarozzak meg.

A betekintéseket, masolatok készitését utdlagosan is ellendrizhetd mddon, papiralapon és
az elektronikus iratkezeld rendszerben egyarant dokumentalni kell.

Azoknak a nem selejtezhetd iratoknak a hasznalatat, amelyek az Ltv. 22.§ (1) bekezdésében
meghatarozott kutatasi korlatozasi i1d6 eltelte utdn is az Onkormdnyzat Orizetében
maradnak, a kdzlevéltarakban 1év6 anyagra vonatkozo szabalyok szerint kell biztositani.

Az iratokhoz a kiadmanyozo6 dontése alapjan az alabbi kezelési utasitasok alkalmazhatok:
1 ,,Sajat kezl felbontéasra!”,

[ ,,Mas szervnek nem adhatoé at!”,

0 ,,Nem masolhato!”,

[ ,,Kivonat nem készithet4!”,

0 ,,Elolvasas utan visszakiildendo!”,

] ,,Zart boritékban tarolando!” (a kezelésére vonatkozd utasitdsok megjelolésével),

[l valamint mas, az adathordozo sajatossagatol fliggd egyéb sziikséges utasitas.

A kezelési utasitasok nem korlatozhatjak a kozérdekii adatok megismerését.

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
egyértelmii 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 hozzafeérési jogosultsag véltoztatasat
naplozni kell. Gondoskodni kell az iratkezelési rendszer valamennyi eseményének
naplozasarol.

Iratkezelés a nyilvantartasba vételig

A kildemények atveétele, szignalasa, elosztasa
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23.

A hivatal részére a Magyar Posta Rt. utjan érkezé kiildemények atvétele a postai
szolgaltatdsok ellatasarol és mindségi kovetelményeirdl szold 79/2004. (IV. 19.) Korm.
rendeletben meghatérozottak szerint, illetve a postahivatallal kotétt kilon megallapodas
alapjan - az iktatoiroda dolgozéi a postazdban veszik at minden munkanapon legkésdbb
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 ligyintéz6 is jogosult azok
atvételére. Ha az ligyfél 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 szignald utjan az iktatdohoz 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 érkezo kiilldemények atvételére az Iktaté munkatarsa

25.

jogosult, aki az atvételt alairasaval dokumentalja.
Az érkezett killdeményeket az iktatdé dolgozéi 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 eléadoi munkanaploba valo bejegyzést jelenti.
38.1. Fészamos iktatasi minta: 6. szamu mellékletben talalhato.

38.2. Iktato bélyegzd minta a Szabalyzat 2. szamu melléklete.

38.3. Ugyanazon ugyirat csak egy esetben kerilhet iktatasra, tehat Gjra iktatasa 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, honapjat, napjat,
] az iktatas sorszamat, alszdmanak helyét,
[0 mellékletek szamat,
] az érkezett irat és mellékleteinek lapszamat.

Papiralapu iktatas esetén (szabalysértés) az ligyirat targya, illetleg az ligyfél neve és
azonosito adatai alapjan név- es targymutatd 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 iktatas soran az el6adoi iv, gylijtészdmos eldadoi iv a szamitogépes munkafolyamat
terméke, mely egyben az gyirat boritoja is, tartalmazza az lgy intézésevel kapcsolatos
tartalmi és formai informéacidkat.

41.1. Az el6adoi iv

- A (irattari jel),

- B (ligyiratszam),

- C (uUgyirat targya, tgytipus),

- D (ligyintéz0, iroda / csoport, eljaras induldsdnak madja, kiild6 szerv, kiildo szerv
ugyiratszama),

- E (kapcsolt iratok / elézmény) betlikkel jelolt rovatait az iktatd dolgozdja a
szamitdgépes munkafolyamat soran tolti ki,

- F (érkezési és intézkedési datum alszamonként),

- H (kijel6lt hatarido),

- G (munkanaplé sorszama),

- | (lgy jellege),

- K (tgy fajtaja),

- L (hatarozatot hozta),

- M (dontés formaja),

- N (iigyintézés idGtartama),

- J (dontés: a./ a hatdrozatot sajat hataskorben Kkicserélte vagy Kkijavitotta,
modositotta, visszavonta; b./ Ujrafelvételi eljarasban az UGjrafelvételi kérelmet
elutasitotta, hatarozatot modositotta, visszavonta, (j dontést hozott; c./
méltanyossagi eljarasban a kérelmet elutasitott, modositotta, visszavonta; d./
els6foktl dontés feliilvizsgalata: képviseld — testiilet, kozigazgatasi hivatal,
dekoncentralt szerv, felettes szerv, birdsag; e./ elséfoku hatdrozatot:
helybenhagyta, megvaltoztatta, megsemmisitette, és az eljarast megszintette,
megsemmisitette és Uj eljardsra utasitotta), betiikkel jeldlt rovatait az ligyintézé
folyamatosan tolti ki Ggy, hogy az F és H rovatokhoz értelemszeriien, soronként
rendeli hozza a G-J rovatok tartalmi elemeit. (Az eldadoéi iv mintdja a Szabalyzat
3. szamu melléklete.)

41.2. A gytjtészamos eldadoi iv

- A (irattari jel),
- B (ligyintézd, 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.

43.

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”.

Az lgyiratokat - az Ujonnan iktatott, hataridébol kikertlt, visszakeresett — az eldadoi
munkanapléba az iktatoiroda e feladattal megbizott dolgozdja jegyzi be a kovetkezd
adatokkal:

- sorszam,

- datum,

- ligyiratszém,

- Uigyirat targya.

43.1. Az iktatd e feladatokkal megbizott dolgozdja minden munkanapon 13.00 Oraig
juttatja el az iktatott ligyiratokat a gylijthelyre az eléadéi munkanaploval egyiitt.
Az lgyintézOk az iktatott {ligyiratok atvételét az eldadoi munkanaploban
alairdsukkal igazoljak.
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44,

45.

46.

47.

48.

49.

50.

Iktatokonyv

Az onkorményzat iktatds céljara évente megnyitott, hitelesitett (nyilvantartasba vett,
folyamatosan oldalszamozott, 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 (adatbéazist) hasznal.

Az iktatokonyvnek kotelezden kell tartalmaznia az alabbi adatokat:
0 iktatdoszam,

[ iktatas id6pontja,

] kiildemény érkezésének id6épontja, modja, érkeztetd szdma,

[ kiildemény elkiildésének idépontja, modja,

(] kiildemény adathordozojanak tipusa (papiralapu, elektronikus), adathordozoja,
] kiildé megnevezése, azonositod adatai,

[ cimzett megnevezése, azonositd adatai,

U] érkezett irat iktatdszama (idegen szam),

[0 mellékletek szama,

] ligyintéz6 szervezeti egység €s az ligyintézd megnevezése,

[] irat targya,

[ elo- és utoiratok iktatdoszama,

1 kezelési feljegyzések,

] ligyintézés hatarideje, ¢s végrehajtasanak idépontja,

[J irattari tételszam,

[ irattarba helyezés idépontja.

Az elektronikus iktatas rendszer leirasat a 6. szamU melléklet tartalmazza. A
rendszerleiras részét képezi a targy (Ugytipus) szotar.

Az iktatast olyan mddon kell elvégezni, hogy az iktatokonyvet — papiralapon és
elektronikus formaban egyardnt — az (gyintézés hiteles dokumentumaként lehessen
hasznalni. Az iratforgalmat minden esetben ugy kell dokumentélni, hogy egyértelmiien
bizonyithatd legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta, vagy adta at az iratokat.

Téves iktatas esetén a papiralapu iktatbkonyvben a bejegyzést athuzassal kell
érvényteleniteni oly mddon, hogy az érvénytelenités ténye — az eredeti bejegyzés
olvashat6saga mellett — kétségtelen legyen (a javitas ténye nyilvanval6 legyen, majd
kézjeggyel és a javitas idopontjanak feltiintetésével igazolni kell).

Az iktatokonyvben sorszamot Uresen hagyni, a felhasznalt lapokat 6sszeragasztani, 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 olvashato maradjon. A javitast keltezéssel és kezjeggyel kell
igazolni.

Az iktatokonyvet az év utolsd6 munkanapjan, az utolsé irat iktatasa utan le kell zarni.
Lezards utan az iktatokonyvbe iktatni nem lehet. Az adott ligyh6z a kovetkezd évben
érkezett valasziratot mar 1j iktatoszamra kell iktatni, és az elézményt szerelni kell.
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51

52.

53.

54.

55.

56.

S7.

58.

59.

60.

61.

A papiralapu iktatokonyvben az iktatasra felhasznalt utolsé szamot kovetd alahtizéssal kell
a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kovetden alairassal, tovabba korbélyegzo
lenyomataval hitelesiteni kell.

Elektronikus iktatokdnyv hasznalata esetén a modositasokat, tartalmuk megérzésével, a
jogosultsaggal rendelkezd Ttligyintézoé/iigykezeld azonositojaval és a javitds idejének
megjelenitését naplozassal dokumentalni kell.

A téves iktatas, illetleg az automatikus iktatdsnal hibdsan a rendszerbe keriilt iktatas
iktatoszama nem hasznalhato fel Ojra, azt az utdélagos modositas szabalyainak megfeleléen
hasznélaton kivul kell helyezni.

Az elektronikus iktatokonyvet (adatbazist) az év utols6 munkanapjan, az utolso irat
iktatasa utan hitelesen le kell zarni. A programnak automatikusan biztositania kell, hogy a
zarés utan a rendszerbe ne lehessen tébb iratot iktatni.

Az iktatokonyv zarasanak részeként el kell készteni az iktatokonyv idobélyegzdvel ellatott
hiteles elektronikus valtozatat is.

Iktatas eldtt az ligykezelonek meg kell allapitania, hogy az iratnak van-e eldirata.
Amennyiben az irat iktatdsa nem lehetséges az elézmény fOszdmara, rogziteni kell az
iktatokonyvben az eldirat iktatoszdmat, és az elézménynél a jelen irat iktatdoszdmat, mint
az utdirat iktatdszamat.

Az elézményt ideiglenesen (csatolds), sziikség esetén véglegesen (szerelés) az iktatott
irathoz kell kapcsolni.

Amennyiben az eldzményezés soran megtalalt iratrdl kideriil, hogy nem az 1j irat elirata,
de annak ismerete a szignalashoz, valamint az tgy elintézéséhez szlikséges, a két iratot
csatolni kell. Az Ugy lezardsa utan a csatolt iratokat eredeti irattari helylkre kell
viszszahelyezni. A csatolast és a csatolas megsziintetését az eldadoi iven jeldlni kell.

Ha az Ugy lezérasa utan az 6sszetartozé iratok véglegesen egyitt maradnak (szerelés), ezt
az iktatokdnyvben jeldlni kell.

Azokban az esetekben, amikor az eldiratok nem szerelhetok, azok hollétét fel kell tiintetni.
Ha az eldirat irattarban vagy hatdridé-nyilvantartasban van, akkor az tigykezeld, ha pedig
az elozmény az iligyintézonél van, az ligyintéz0 koteles azt az utobb érkezett irathoz
szerelni.

Az Ugyvitel segédeszkdzeként az Ugyirathoz tartozé iratok iktatdsanak, csatoldsanak és
egyéb nyilvantartasi adatoknak a feljegyzésére; az iigyintéz6i munka adminisztralasara,
ligyintéz6i, vezetdi utasitdsok rogzitésére; az iratok fizikai egységének biztositasara
eléadoi ivet, munkanaplot kell hasznalni. Az eléadoi ivet a hozzatartoz irattal egyiitt kell
kezelni. Az el6adoéi ivet, munkanaplot az ligyviteli program az iratkezelés és ligyintézés
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 azonositordl és az iktatoszamrol szold elektronikus tajékoztatas,
valamint
[l az Iratkezelési Szabalyzatban meghatarozott egyéb dokumentumok.

67.4. A papiralapu irat akkor hiteles kiadmany, ha:
[l azt az illetékes kiadmanyozo sajat keziileg alairja, vagy a kiadmanyozo6 neve
mellett
- az,s.k.” jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairasaval
igazolja, valamint
T} a kiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy aldirdsa mellett a szerv
hivatalos bélyegzdlenyomata szerepel.

67.4.1. Nyomdai sokszorositas esetén elegendd
] a kiadményoz6 neve mellett az ,s.k.” jelzés, vagy a kiadmanyozo
alakhii alairdsmintéja és
[ akiadmanyozd szerv bélyegzdlenyomata.

67.5. Az Onkorményzatnal keletkezett iratokrol az iratot 6rzd szervezeti egység
vezetdje,vagy lgyintézdje — figyelemmel az iratok masolésara, hitelesitésére
vonatkoz6 szabalyokra — a jogosult részére hitelesitési zaradékkal -ellatott
papiralapu és elektronikus masolatot is kiadhat.

67.6. A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzokrol, érvényes alairas-bélyegzokrdl és a

hivatalos célra felhasznalhatd elektronikus alairasokrdl az érvényességi id6
feltiintetésevel nyilvantartast kell vezetni.
Az lgyintéz0 az altala készitett tervezetet szigndjaval koteles ellatni. A
kiadmanyozasra jogosult személy a tervezetet sajat kezii alairasaval, és keltezéssel
latja el. Az ,,s.k” jelzés esetén az iigyintézd ,,a kiadmany hiteléiil” zaradékot
ravezeti, lebélyegzi és alairja.
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68. Az ligyintéz6 az iigy intézése soran tett érdemi intézkedését, az irattdrozassal kapcsolatos

69.

70.

71.

72.

73.

74.

75.

76.

77.

78.

instrukcioéit az eléadoi iven koteles jelezni.
Expedialéas és az iratok tovabbitasa

Az elintézett, kiadmanyozott irat tovabbitasra torténd elOkészitésérol az {ligyintézo
gondoskodik. A kiildeményeket lehetdleg még az atvétel napjan kell tovabbitani.

A kiadmanyozott ligyiratokat a tisztazatokkal egyiitt az iratkezelOnek kell atadni. Az
iratkezeld csak teljes ligyiratokat vehet at.

A kimeno iratnak minden esetben tartalmaznia kell:

] az 6nkormanyzat nevét, azonosito adatait (cim, telefon, fax, e-mail),
[ az ligyintézd nevét,

] a kiadmanyozo nevét, beosztasat,

(] az irat targyat,

] az irat onkormanyzati iktatoszamat,

[J a mellékletek szamat,

] a cimzett nevét, azonosito adatait,

] az ligyet indito beadvany hivatkozasi szamat.

Az irat elkiildése elott az iratkezeldnek — ha nem zart boritékban kapta a kiildeményeket —
ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadoi utasitést, és a
mellékleteket csatoltak-e.

Az iratkezeldnek vagy az ligyintézének fel kell jegyeznie az iratra az elkiildés keltét.

A killdemeényeket a tovabbitas mddja szerint kell kezelni:

[l személyes atvétel esetén elegendd a kézbesitési idOpont, és az atvétel alairassal torténd
igazolasa a kiadmany irattari példanyan,

[l postai kézbesités esetén a postai szolgdltatdsok ellatdsarél ¢és mindségi
kovetelményeirdl sz616 79/2004. (IV. 19.) Korm. rendeletben leirtaknak megfelelden,

[ kiilon kézbesitd, futarszolgalat igénybevétele esetén a szerzddésben rogzitett
szabalyoknak megfelelden,

[ elektronikus uton 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 keéri.

Amennyiben az elektronikus levél elkiilldése meghidsul, illetve a postafiok a letdltést nem
regisztralta, az elektronikus irat papiralapu hiteles valtozatat hagyomanyos kézbesitési
maodszerrel kell megkildeni a cimzettnek.

A postai kézbesitésnél hasznalt tértivevenyeket — iktatas nélkil — az Ugyirathoz kell
mellekelni.

Ha a postara adott kildemények valamilyen okbdl visszaérkeznek, nem lehet az Ugyet

befejezettnek tekinteni. A visszaérkezett kiildeményt az irattal egyutt vissza kell adni az
tigyintézonek, aki rendelkezik a visszaérkezett irat tovabbi kezelésérol.
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79.

80.

81.

82.

83.

84.

85.

86.

87.

V.Fejezet

Ugyiratkezelés az tigyintézés befejezése utan
Irattarozas, irattarak
Az irattarozas kozpontilag, az Onkormanyzati Irodan beliil 3 db szamitogéppel torténik.

Azokat az iratokat, amelynek irattarozasat a kiadmanyozasra jogosult elrendelte, irattarba
kell helyezni. Az irattarozads 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 jovéahagyja, vagy felulbiralja, és azt sajat nyilvantarté 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 munkanaplé ,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 ligyintéz 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 tligyiratot
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, masrészrol amennyiben tévesen lett rd iktatva daitummal és alairassal itt adja at
az ligyintézésre jogosult iligyintézének. Az atvevd a kovetkezd sorszdmon 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.

Irat irattarozasra valo elokészitése az ligyintézo feladata.
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88.

89.

90.

91.

92.

93.

87.1. Az irattarozasra eldkészités soran meghatarozza és feltilinteti az irat irattari jelét az
irattari terv alapjan.

87.2. Jelzi a kiilonleges kezelést igényld iratok esetén az irat jellegét
- dontéstervezetek, testiileti elOterjesztés-tervezetek esetén a “belsé hasznalatra”
jelzeést,
- allampolgarok személyes adatait tartalmazo iratok esetén a “nem nyilvanos*
jelzeést,
- lzleti titkot tartalmazd irat esetén “vezetdi engedélyes* jelzést.

Az irattarozas el6tt az iktatd koteles meggydzddni arrdl, hogy az iratok eld vannak
készitve, az iratok kozott mas irat nincs, valamint, hogy az irattarozast az arra jogosult
rendelte-e el.

Az irattéri 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 tigyek iratait.

90.1. Az operativ irattar az iktatd helyiségében van és az aktualis, valamint az el6z6 év
iratait Orzi.

90.2. A kézi irattarban — az lgyintézes sajatossagara tekintettel — adott irodanal torténik
az iratok kezelése, ahonnan egy év iratanyaga a kovetkezd év januar ho 31. napjaig
kerlilnek az operativ irattarnak atadasra.

90.3. A hivatalban a helyi addk kivetésével kapcsolatos iratanyag, az atmeneti és tartos
nevelésbe vett Kkiskorlak (gyében keletkezett iratanyag év kozbeni, az
Onkormanyzati Irodanal a személyi anyag, valamint az ,,Okmanyiroda”
feladatkorével kapcsolatban keletkezett aktualis, ill. megel6z6 évi iratanyag
kezelése a kézi irattarba torténik.

Irattarba az iigyintézok el6addéi munkanaplojukkal adjadk le az iratokat. Az irat
irattarozasra torténd atvétele az eléaddi munkanaploban (datum, alédirds) be-jegyzésre
kerdl.

Az operativ irattdr és a koOzponti irattar iratanyagait az iktatok az irattari tervnek
megfelelden kialakitott irattari rendszer szerint kezelik.

92.1. A kozponti irattar az operativ irattartdl fizikailag elkulonilten (kuldn helyisegben)
kerl kialakitdsra. A kozponti irattarba iratok az operativ irattarbol keriilnek
athelyezésre. A kdzponti irattarba torténd atadast minden év marcius 31-ig el kell
végezni.

92.2. A kozponti irattarba atadott iratokrol raktarjegyzéket kell vezetni évenkénti
bontasban.

Az operativ és a kdzponti irattarban biztositani kell:
- atlzvédelmi eldirasok betartasat,

- abalesetvédelmi szabalyok betartasat,

- adatvédelmet,
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- az iratok fizikai védelmét és az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat (kiemelten a
kilonleges jelzéssel ellatott iratok esetén),
- ajogosultak szdmaéra az iratokhoz val6 hozzaférést.

Hatarido nyilvantartas

94. Az iigyintézOnél csak az ligyintézés idotartama alatt lehet irat. Az {ligy intézésének
szlinetelése esetén hataridds kezelésre az iratot - megfelelden eldkészitve - az iktatonak at

kell adni.

94.1. Az iktatd a szamitdégépes program megfeleld rovatanak kitoltésével és az iratnak a
kialakitott hataridés nyilvantartasi rendszerben torténd elhelyezésével az iratot
hataridds kezelésbe veszi.

94.2. Hatarid6 nyilvantartasba 15 napnal rovidebb idore irat nem helyezhetd.

95. Hataridos irat taroldsa az iktatéban - e célra kialakitott helyen - az irattari anyagtol
elkulonitetten torténik.

96. A Kkitlizott hataridd lejarta napjan az iktatod a hataridds iratot a nyilvantartasbol kivezeti és
eldaddi munkanaploval a napi iktatas keretében, az ligyintézének atadja.

96.1. A hatarido eldtt beérkezett valasz, vagy az iigyben keletkezett Gjabb alszam a
hataridds kezelést megszakitja és az iratot a hataridds nyilvantartasbol kivezetve, az
eljaro ligyintézoének kell kiadni.

97. Hatéaridds nyilvantartasba csak a teljes iratanyag adhato.
Selejtezés, levéltari atadas

98. Iratok selejtezését az irattari terv alapjan selejtezési bizottsag végzi. A selejtezésrol 3
példanyban jegyzokonyv késziil, melyet iktatni és tovabbitani kell a selejtezés
engedélyezése végett a Veszprém Megyei Levéltarnak.

98.1. A selejtezési bizottsag legalabb 3 tagu, vezetdje az dnkorményzati irodavezetd,
tagjai az iktatok.

98.2. A selejtezés elokészitése az onkormanyzati irodavezetdének a feladata és minden
év mércius hé 31-ig el kell végezni.

98.3. A selejtezésre kijelolt anyagokat a selejtezési jegyzokonyv elkészitését
megeldzden a szakiroda vezetdje vagy ligyintézdje attekinti.

99. Az iratselejtezésrol 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 végett. A
levéltar az iratok megsemmisitését, a sziikséges ellendrzés utan, a selejtezési jegyzokonyv
visszakildott példanyéra irt zaradékkal engedelyezi.
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100.

101.

102.

103.

104.

105.

106.

107.

108.

109.

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 idOig — 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 tigyiratokrol kilén jegyzéket kell késziteni.

Az iratok leveéltéri tadasanak 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 jegyzo

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.

Irattarozott irat irattarbol torténd kiadasat - ha az nem az ligy folytatdsa vagy mas ligyhoz

vald kapcsolasa (csatolasa) miatt torténik - az ligyintéz0 és az irodavezetd kérheti.
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110.

111.

112.

113.

114.

109.1. Az irattérozott irat kiaddsakor az iratrdl Ugyiratpétlo lapot kell kiallitani és az
irat helyen kell elhelyezni. Az (igyiratp6tlo lap mintajat a Szabalyzat 9. szamu
melléklete képezi.

109.2. Irattarozott irat 15 napnal hosszabb iddre &ltaldban nem adhaté ki. Ennél
hosszabb idejii igény esetén vizsgalni kell a masolatkészités lehetdségét.

VI.Fejezet

Intézkedések a helyi 6nkorméanyzat feladatkérének megvaltozasa,
hivatal, munkakor atadésa esetén

A helyi o6nkormanyzat feladatkorének megvaltozasa, valamint kozségalakitas,
kozségegyesités, kozségegyesités megsziintetése esetén a feladatot atvevd helyi
onkormanyzatnak kell intézkednie az érintett onkormanyzat irattari anyaganak tovabbi
elhelyezésérdl, biztonsagos megdrzésérdl, kezelésérdl és tovabbi hasznalhatdosagarol.

Hivatalatadas esetén az errdl felvett és iktatott jegyzokdnyvben fel kell tiintetni az utolsé
iktatoszamot (szamokat) ¢és tételesen fel kell sorolni az atadott, illetéleg atvett
ugyiratokat és az ugyirathatralékot.

Az iratkezelési folyamat szerepldit (szervezeti egység, szignald, kiadmanyozo,
ligyintéz0, iratkezeld) megsziinés, atszervezés ¢és személyi valtozds esetén a
kezelésiikben 1évo iratokkal, a nyilvantartasok alapjan tételesen el kell szamoltatni, az
elszamoltatasrol jegyzokonyvet kell felvenni.

VII. Fejezet

Adatvédelem, adatbiztonsag

Az iktatds soran létrejovo szamitogépes adatbdzis fokozott védelemben részesiil. Az
adatvédelem kiterjed az adatvesztés elkeriilésére és az adatbazis biztonsagos tarolasara.

Az adattorlés, valamint az adatbazis megsérilése miatti adatvesztés kivédésére az iktatasi
rendszernek biztositani kell a folyamatos adatmentés lehetdségét.

114.1. Az adatmentés az informatikus ¢s az ligyintéz0 feladata, amelyet két kiilon
rendszer szerint kell végezni. A folyamatos, napi adatmentés (a szamitdgép
merevlemezére) minden munkanap az iigyintézé végez el. A végrehajtas tényét
az esetleges megjegyzésekkel a mentési napléba koteles bejegyezni. A
folyamatos, napi mentés mellett — a szamitégép meghibasodasanak lehetdségébol
adodé adatvesztés miatt — biztositani kell az adatok negyedévi adatmentését ugy,
hogy legalabb két egymast kovetd idépontu adatallomany legyen CD lemezen
elmentve. A negyedik negyedévi mentést az évvaltds elott kozvetleniil kell
elvégezni. A negyedévi mentés az informatikus feladata.

114.2. A CD lemezek taroldsa - biztonsagi eldirasoknak megfelelden - az informatikus
feladata.
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115.

116.

117.

118.

119.

120.

121.

Az adatbazis vedelem kiterjed a jogosulatlan irasvédelem és az illetéktelen hozzaférés
megakadalyozésara, valamint az e célra hasznalt szamitdgépek fizikai vedelmére.

115.1. A szamitogépes iktatasi rendszer kialakitdsa és miikodtetése soran biztositani
kell, hogy az iktatas adatbazisaba csak — az iktaté végezhet bejegyzéseket
(adatvédelem), - a jegyz0, aljegyz0 €s az 6onkormanyzati irodavezeto, a szervezeti
egységek vezetdi a szervezeti egységlikre vonatkozoan nézhetnek bele
(személyiségi jogok védelme),

115.2. Az iktatasra hasznalt szamitogépeken, valamint azon szamitogépeken, amelyeken
az iktatas rendszere elérhetd, az e célra kialakitott jelszavas védelmet kell
miikodtetni.

Az adatvédelem és adatbiztonsag szamitastechnikai feltételeinek biztositasa az
informatikus (rendszergazda) feladata.

VIIl.Fejezet

Egyeb rendelkezések

A 12/2006. (XII. 18.) OTM rendelettel kiadott egységes irattari terv jelen szabalyzat 1.
szamu fuggeléke.

Munkakdr ataddsa esetén az eléadoi munkanapld és az informatikustol lekért hatralékos
lista alapjan kell elszamolni az ligyiratokkal. Ennek elmulasztasaért az irodavezeto felel.

A hivatal hivatalos bélyegz6irdl (lenyomat minta) és a kiadmanyozoéi alairasokrol (alairas
minta) nyilvantartast kell vezetni.

119.1. A bélyegzd nyilvantartds ¢és az alairds minta nyilvantartds vezetése az
onkormanyzati irodavezeto feladata.

Ez a szabalyzat 2007. januar 1-jén 1ép hatalyba, hatalybalépésével egyidejiileg a 2002.
november 15. napjan kiadott Iratkezelési Szabalyzat hatalyat veszti.

Jelen szabdlyzatban nem szabalyozott kérdésekben 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
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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;
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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:

i
|
t
i
)

| Sxam:

|

lr HoKiat: Ei5add: Elszam:

89



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. szamu melléklet

TAPOLCA VAROS POLGARMESTERI HIVATALA

Gyiijtészamos El6adai iv

|Szam: 2007|

|Hatéségi bizonyitvany

Erkezett:
Kezel6i feljegyzés:

Munkanaplé szama:

Készlt:

Ugyintézé: I

Hataridd: ' nap

Berkilds: |

Cim: ]

Targy: |

2007. januar 9.

Kulcsszo:
Lasd:
Csatolva:

ldegenszam:

Irattari jel:

2./ Ugy fajtaja

Elintézés datuma:

3./ Hatarozatot hozo

4./ Hatarozat tartalma

5./ Ugyintézés idétartama

6./ Hatarozatot sajat hataskorben

7./ Elsd fokl hatarozatot felllv.

8./ Els6 fok( hatarozatot

Expedialas datuma
Kiallité




A

Irattari jel:

B

Ugyintézé: ... ...........

Ugyiratszam:

5. szamu melléklet

GYUJTO iV Polgarmesteri Hivatal
TAPOLCA

Alszam|  Erkezett

Targy Bekildd neve Bekuldé cime




6. szami melléklet

Elektronikus iktatas rendszer felhasznaléi Utmutaté




7. szamU melléklet

Uqgytipus szotar




8. szamu melléklet

Ugyiratszam: /

ONKORMANYZATI IRODA
Kozponti Iktato

Helyben

Tisztelt Iktato!

Kérem, hogy ligyintéz0 részére a
targyu
ligyiratszdmu lgyintézo altal intézett
e (gyiratot

- betekintés céljabdl (legfeljebb 15 napra)
- ligy folytatasa, illetve mas tigyirathoz torténd csatolasa miatt
(a nem megfeleld rész aldhtizando)
adja ki;
e irattarozott iratrol masolat készitését az alabbi okok miatt engedélyeztesse és a masolatot

hitelesitésre készitse eld.

Tapolca, 2002.

irodavezeto

A(2) szamu ugyiratbol a masolat készitését engedelyezem.
Tapolca, 2002.

onkorményzati irodavezeto

Az engedelyezes és masolatkeszités tényét az ligyiratra felvezettem.
Tapolca, 2002.

iktaté munkatarsa



9. szamu melléklet
Ugyiratp6tlo lap

UQYiratSZam: .........covvveiieeinieniineineenennsn,

Ugyirat targya: ..........ccouveevneereeeeeeeeinnenn,

Ugyintéz NEVe: .......ovvvveiiiiiiiieieinan,
Irattarijel: ...,
Kiadas kelte: .......coviiiiiiiii e,

Irattarba vissza: .......ooooeoeii e,

Atvevd Atado



1. sz. flggelék
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Tapolca Varos Polgarmesteri Hivatala Szervezeti és Miikédési Szabalyzata (iigyrendje),
mellékletei és fliggelékei

4. szamu fiiggelék

BELYEGZOK NYILVANTARTASA



Tapolca Varos Polgarmesteri Hivatala Szervezeti és Miikédési Szabalyzata (iigyrendje),
mellékletei és fliggelékei

5. szamu fuiggelék

7/2008.

JEGYZOI UTASITAS

Tapolca Viros Polgarmesteri Hivatala Ugyfélfogadasi rendjérél

Tapolca Varos Onkormanyzata Szervezeti és Miikodési Szabalyzata 3. sz. fliggelék V. fejezetében foglaltak

figyelembe vételével a Polgarmesteri Hivatal altalanos lgyfélfogadasi rendjét az alabbiakban hatdrozom
meg:

- Onkormanyzati és Gazdalkodasi Iroda, Pénziigyi Iroda (Adocsoport) és a Varosiizemeltetési és
Miiszaki Iroda Epitéshatésagi Csoportja ligyfélfogadasi rendje:

Hétfo: 13.00 — 16.00 6raig
Kedd: nincs ugyfélfogadas
Szerda: 8.00 — 12.00 6raig
Csutortok: 13.00 - 17.00 6raig
Péntek: 8.00 — 12.00 oraig

- Altalanos lgazgatasi Iroda (Hat6sagi Csoport, Gyamhivatal) Uigyfélfogadasi rendje:

Hétfo: 8.00 — 12.00 oraig
Kedd: nincs ugyfélfogadas
Szerda: 13.00 - 17.00 6réig
Csitortok: 8.00 — 12.00 6raig
Péntek: 8.00 — 12.00 oraig

- Virosiizemeltetési és Miiszaki Iroda iigyfélfogadasi rendje (az Epitéshatésigi Csoport

kivételével):
Hétfo: 13.00 — 16.00 oraig
Kedd: nincs ugyfélfogadas
Szerda: 8.00 — 16.00 oraig
Csitortok: nincs tgyfélfogadas

Péntek: 8.00 — 11.30 oraig



- Okmanyiroda ugyfélfogadasi rendje:

Hétfo: 12.00 — 17.30 oraig
Kedd: 8.00 — 16.00 oraig
Szerda: 8.00 — 16.00 oraig
Csltortok: 8.00 — 13.00 oréig
Péntek: 8.00 — 11.30 oraig

Tapolca Varos Jegyzdje minden paros hét hétféjén 14.00 — 16.00 oraig tart tigyfélfogadast.

Az Ugyféltajékoztatd hétfon és kedden 8.00 — 16.00 6raig, szerdan és csiitdrtokén 8.00 — 17.00
oraig és pénteken 8.00 — 12 ¢draig tart tigyfélfogadast.

Jelen utasitas 2009. marcius 01. napjan Iép hatélyba. A hatalyba l1épés napjatol a 9/2005. szabalyzat
szamu jegyzOi utasitas érvényét veszti.

Tapolca, 2008. december 09.

Dr. Imre Laszl6 s.k.
jegyzo

Tapolca Varos Polgarmesteri Hivatala Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
mellékletei és fliggelékei



4. szaml fuggelék

TAPOLCA VAROS FOBB ADATAI
(2010. szeptember 1.)

Kozigazgatési terllet 6.347 ha 5.143 m2
Beltertlet 542 ha 7.625 m2
Kilterulet 5.409 ha 3.668 m2
Zértkert 295 ha 3.850 m2
[ tenlpesy
Allando lakossag: (2009. december 31.) 16.960 6
Lakonépesség* (2009. december 31.) 16.415 6

*Lakdnépesség: érvényes tartozkodasi hellyel, vagy ennek hianyaban érvényes lakdhellyel
rendelkezik.

Tapolca Varos korfaja
(2009. december 31.)

61-
51-60
41-50

31-40
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Tapolca Varos Onkormanyzata

Tapolca Varos Onkormanyzata (8300 Tapolca, Hésok tere 15.)
Csészéar La&szI6 polgarmester

Dr. Imre Laszl6 jegyzo

A Képviselo-testiilet tagjai:
Marton Jézsef alpolgarmester

Solyom Karoly alpolgarmester

Bakos Gydrgy képviseld, az Ugyrendi Bizottsag elndke

Barbalics Antal képviseld

Bognar Ferenc képviseld

Bozsoki Lajos képviseld

Buzas Gyula képviseld

Csaszar Laszlo képviseld

Dr. Csonka Lészl6 képviseld

Horvathné Németh Edit képviseld, a Csalad-, Egészségiigyi, Oktatési,
Miivelddési és Sport Bizottsag elndke

Horvathné Szalay Gyongyi képviseld

Koppényi Ferenc képviseld, a Pénziigyi és Telepiilésfejlesztési Bizottsag elndke
Lévai Jozsef képviseld

Presits Ferenc képviseld

Szatmari Janosné képviseld

Voros Béla képviseld

Zavori Laszl6 képviseld

Kisebbségi 6nkormanyzatok Tapolcan

Tapolca Varos Cigany Kisebbségi Onkormanyzata (8300 Tapolca, Hosok tere 15.)

Tagjai:

Bartha J6zsefné elndk




id. Lendvai Ferenc elndkhelyettes

ifj. Lendvai Ferenc képviseld

Szikszai Janosné képviseld

Toth Istvan képviseld

Tapolca Varos Német Kisebbségi Onkorményzata (8300 Tapolca, Hésdk tere 15.)

Tagjai:
Molnér Attila elnok

Pem Imre elndkhelyettes

Holczbauer Laszl6 képviseld

Molnarné Resch Myrtill képviseld

Samu Tamas képviseld

Infrastruktira, szolgéltatés

Utak, jardak

Kiépitett utak hossza 45 km 631 m
Kiépitett jardak hossza 22 km 037 m
Parkok, zoldtertletek nagysaga 82 ha 2.497 m2

Helyi autébusz-kozlekedési

Uthal6zat hossza 18 km
Postahivatalok szama 2db
Lakéasok szama 6.835 db
Ebbdl

- Onkormanyzati tulajdont bérlakas 232 db

- Villamositott laké és egyéb ingatlan 8.381 db
- Vizvezetékkel ellatott lakas 6.835 db
- Csatornahal6zatba bekotott lakas 6.550 db

Rendszeres szemétszallitasba bekapcsolt lakas 6.780 db




Vezetékes gazzal ellatott lakas

3.566 db

- Téavfitési rendszerhez tartozé lakas 1.877 db

Uzletek, szolgaltatd helyek 537 db

Széllodak 2db

- Hotel Pelion****

- fér6helyek szama 450 6

- Hotel Gabriella***

- féréhelyek szama 45 16

Panzidk, szallashelyek kapacitasa, férdhelye 8 db

- Apartman hazak 3516

- Diédkotthon 100 6

- Fizet6-vendéglato szallashely (10 szoba) 20 6

- Qy6rffy Villam Panzid 10 16

- Judit Vendéghaz 16 16

- Szent Gyorgy Panzio 20 6

- Vadrézsa Panzio 14 16

- Varju Fogado 20 16
Egészségligyi és szocialis ellatas

Egészseglgyi ellatasok

Alapellatas

Felné6tt haziorvosi korzet és rendeld 7 db

Gyermek haziorvos korzet 4 db

rendeld 2db

Fogorvos felnétt korzet és rendeld 3 db

gyermek korzet €s rendeld 1db




Jaro- ¢és fekvobeteg ellatas

Tapolca Kérhdz Egészségligyi Nonprofit Kft. 1db
Szakrendelesek szama 39db
Korhazi agyak szdma 110 db
Pannon Reprodukcios Intézet 1db
Szocialis ellatasok
Bolcsdde 1 db
- féréhelyek szama 40 16
- bolcsddei 1étszam 46 6
Id6sek klubja 1 db
- féréhelyek szama 30 16
- ellatottak 1étszama 26 0
Hajléktalanok Atmeneti Szallja 1db
- féréhelyek szama 30 16
- ellatottak 1étszama 30 16
Csecsemo ¢€s védondi korzet 7 db
Gyermekjdléti Szolgalat 1db
Szociélis gondoz6 haldzat 1db
Id6ések Otthona 2 db
Dr. Somogyi Jozsef Id6sek Otthona
- féréhelyek szama 60 16
Megbecsiilés Iddsek Otthona
- féréhelyek szama 60 16
Oktatas, nevelés, kozmiivelodés
Ovodak szama 2db




Onkormanyzati fenntartasu

- féréhelyek szama

Egyhazi fenntartasu

- féréhelyek szama

Ovodai 1étszam 2008. oktéber. 01-jei allapot szerint 583 5

Altalanos iskolak szama
onkormanyzati fenntartasu

- féréhelyek szama

Egyhazi fenntartasu

- féréhelyek szama

Altalanos iskolai tanuldk 1étszama 2008. oktober. 01-jei allapot szerint

Kodzépiskolak szdma

- féréhelyek szama

Kozépiskolai tanulok 1étszama 2008. oktober. 01-jei allapot szerint

Specialis Oktatasi Intézmény
(sajatos nevelési igényl altalanos €s szakiskola 6 iskola) 1 db
- oktatasi féréhelyek szama 200 f6

Sajatos nevelési igényli altalanos iskolai tanuldk 1étszama:

Szakképzésben részt vevo tanuldk 1étszama
2008. 10. 01-jei allapot szerint

Ebbdl Sajatos nevelés igényii tanulok szama:
Specialis Intézménybe tanuldk létszama

2008. oktober . 01-jei allapot szerint

1db
55116

1db
100 6

2db
1db
1440 6

1db
250 16

1415 16

2db
1300 6

1063 16

93 6

83 6
43 16

176 16



Nevelési tanacsado

- ellatott gyermekek

Zeneiskola

- féréhelyek szama

Alapfokll miivészetoktatasban részt vevo tanulok 1étszama

2008.oktoberi . 01-jei allapot szerint

Diakotthon és kollégium

- féréhelyek

Ellatasban részt vevok szama 2008. oktdber. 01-jei allapot szerint

Koézmiivel6dési és kdzgytijteményi intézmény, kiallitohely

Konyvtar
Ebbdl: 6nkormanyzati fenntartast
- regisztralt hasznalo

- kolcsonozhetd allomany

Muzeum
Ebbdl: 6nkormanyzati fenntartast
- latogatd

- egyedi leltarozott targy
Miivelddési haz
Ebbdl: 6nkormanyzati fenntartasa

- rendezvények latogatoinak szama

Kiallitohely

1db
397 16

1db
430 6

376 16

1db
110 16

41 16

5db

1db

1 db

4.832 16
230.802 db

1db

1 db
3.460 6
11.204 db

3db

2db

50.000 8

1db

Tapolca Varos Onkormanyzatanak tarsulasi, szovetségi, egyesiileti tagsaga




Eszak-Balatoni Regionalis Szilardhulladék-kezelési Onkormanyzati Tarsulas
Tapolca és Kornyéke Kistérség Tobbcélu Tarsulasa

Magyar Urbanisztikai Tarsasag

Kisvarosi Onkormanyzatok Sz6vetsége

Vasutas Telepilések Orszagos Szdvetsége

Kerékparosbarat Teleplilések Orszagos Szdvetsége (KETOSZ)

Magyar Sz616 és Borvarosok Egyesiilete

Ko6zep-dunantuli Regionalis Egészségligyi Tanacs

Tapolca varos szerzodéses testvérvarosi kapcsolatai

Este varos (Olaszorszag)
Lempéald varos (Finnorszag)
Ruzsinov (Pozsony)

Stadthagen varos (Németorszag)
Slmeg

Zabola (Romania — Erdely)

Tapolca Varos Onkormanyzata ltal fenntartott nevelési-oktatasi, kozmiivel6dési,
kozgyljteményi, 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, Méricz Zs. u. 8.)*

Tamasi Aron Miivel6dési Kozpont (8300 Tapolca, Kisfaludy u. 2-6.)
Csobanc Miivelddési Haz (8297 Tapolca-Diszel, Szabadsag u. 1

Wass Albert Konyvtar és Mdzeum (8300 Tapolca, Batsanyi J. u. 1.)

Szociélis és Egészségligyi Alapellatasi Intézet (8300 Tapolca, Kazinczy tér 5.)
- Bolesdde (8300 Tapolca, Nagykoz u. 1-3.)

- Iddsek Klubja (8300 Tapolca, Szent Istvan u. 12.)

- Hajléktalanok Atmeneti Szalldja (8300 Tapolca, Arany J. u. 16.)

Egészségligyi és szocialis alapellatasi halozat koordinalasa, fenntartasa
- Csaladsegito, gyermekjoléti, ifjusag-egészségiigyi, szocialis alapellatasi (hazi segitségnyujtas),
védoéndi szolgalatok muikodtetése.

- Gyermek- és haziorvosi, fogorvosi szolgalatok koordinalasa, szervezése.

Veszprém Megyei Onkormanyzat fenntartasaban miikodé intézmények

Batsanyi Janos Gimnazium és Kollégium (Tapolca, Liszt F. u. 12-14.)

Veszprém Megyei Egységes Pedagogiai Szakszolgalat Nevelési Tanacsado Tapolca
(8300 Tapolca, Nagykoz u. 1-3.)

Jardanyi Pal Zeneiskola (8300 Tapolca, Deédk F. u. 16.)

Széasz Marton Altalanos Iskola, Szakiskola, Speciélis Szakiskola és

Egységes Gydgypedagogiai Mddszertani Intézmény (Tapolca — Diszel, Templom tér 3.)

Tapolca Varos Onkormanyzata tébbségi tulajdonaban allé gazdasagi tarsasagok

Tapolca Kft.

- Uzemelteti :
- Tamasi Aron Miivelddési Kozpont (8300 Tapolca, Kisfaludy u. 2-6)
- Varosi Mozi (8300 Tapolca, F6 tér 1.)



- Vérosi Piac és Véasarcsarnok (8300 Tapolca, Bajcsy-Zs. utca)
- Vérosi Sporttelep (8300 Tapolca, Stimegi u. 40.)

- VVéarosi Rendezvénycsarnok (8300 Tapolca, Alkotmany u. 7.)
- Hasznaltcikk piac (8300 Tapolca, Batsanyi J. utca)

- Csobanc Kultarhaz (Tapolca-Diszel Szabadsag u. 1.)

- Honvéd Sportpalya

- Miifiives Sportpalya

Tapolcai Diak- ¢s Kozétkeztetd Kft.
- Uzemelteti: - Napkozi Konyha (8300 Tapolca, Stadion u. 16.)

Tapolcai VVarosgazdalkodasi Kft. (8300 Tapolca, Berzsenyi u. 9.)
- lizemelteti: - L, IL., III. fatomu

- Véarosi Parkolési Rendszer



Tapolca Varos Polgarmesteri Hivatala Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
mellékletei és fliggelékei

5. szamu fuiggelék

SZABALYSERTESI UGYEK UGYIRATKEZELESI SZABALYZATA
|. FEJEZET
A szabélyzat hatélya
1. A szabélyzat hatélya kiterjed:
1.1. A szabalysértési ugyintézéssel kapcsolatos ugyiratkezelési tevékenységre.

1.2. A szabalysértési hatdsaghoz érkezett beadvanyokra, egyéb anyagokra, és az itt keletkezett
iratokra.

Az Ugyiratkezelés szervezete, felligyelete
2. A szabalyseértési Ugyiratok iktatasa a kozponti iktatotol elkilonitetten torténik, kézi iktatassal.

3. Mas hatosagoktol, hivataloktol érkezd szabalysértési megkeresések (pl. meghallgatas kérése,
pénzbirsag végrehajtasa) iktatasa a kozponti iktaton keresztul tortenik, az altalanos
ugyiratkezelési szabalyzat szerint.

4. Az lgyiratkezelés altalanos feliigyeletét a jegyzd latja el. Az ligyiratkezelési tevékenység
szakmai ellendrzését az Altalanos Igazgatasi Iroda Vezetdje €s a Hatdsagi Csoport vezetdje latja
el.

4.1. A jegyz6 altalanos feliigyeletének keretében:
- elokésziti a szabalysértési iligyek iigyiratkezelési szabalyzatat, és folyamatosan
figyelemmel kiséri annak hatalyosulasat.
- biztositja az tigyiratkezelés szakmai és miikodési feltételeit.

4.2. Az Altalanos Igazgatasi Iroda Vezetdje és a Hatosagi Csoport Vezetdje:
- figyelemmel kiséri az tligyiratkezelés szakszerliségét és jogszeriiségét,
- ellendrzi a szabdlyzat végrehajtasat, a szabalytalansdgok megsziintetését, és sziikség
esetén a szabalyzat modositasat kezdemenyezi.

4.3. Az ligyintézo feladata:
- az ugyféltdl atvett kiildemények, illetve a szoban elbterjesztett és az ligyintézd altal
jegyzoékonyvezett beadvanyok szignalast végzohoz valo eljuttatasa
- azeldadoi iv kitoltése
- az ugyiratok iktatasa
- az ligyirat kiadméanyozésra valo el6készitése
- ateljes iratanyag irattarozasra valo elokészitése
- betlisoros névmutato és pénzbirsdg-nyilvantartas vezetése.
- statisztika elkészitése.



5 Az

iktatdas alszamokra tagozodd sorszamos iktatasi rendszer, mely minden évben 1-es

sorszammal kezdddik. Az iktatokonyvet az év elején a csoportvezetd/kiadmanyozd nyitja meg,
illetve zérja le.

Il. FEJEZET

Iktatas

6. Az iktatds — az e célra rendszeresitett — 1 db iktatokdnyvben torténik az ligyintézo altal.

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

6.8.

Az el6adoi ivet az ligyintézd tolti ki.
Az iratokat a beérkezés napjan, de legkésdbb az azt koveté munkanapon kell iktatni.

Az lgyintéz0 az iktatds soran sziikségessé valt eldzménykutatast, szerelést koteles
elvégezni, ezt 2 évre visszamenden a rendelkezésre allo betlisoros névmutato alapjan teszi.

Nem kell iktatni:
a visszaerkezett tértivevényeket,
a BM Kozponti Nyilvantartasbol lehivott adatlapokat

Az {ligyintéz6 a pénzbirsag lerovasat igazolo befizetési lapokat sorszamos nyilvantartasba
veszi. A nyilvantartas sorszdma a befizetési lapon, illetve az iktatokdnyvben feltlintetésre
keriil. Ezt kovetden a befizetési lapot az ligyintéz6 az irathoz csatolja.

Az iktatas az iktatobélyegzének az iratra vald ranyomasat, az iktatobélyegzd rovatainak
kitoltését, az iktatokonyv megfeleld rovatainak kitdltését, valamint az eldéaddi iv kitdltését

jelenti.

Az iktatobélyegz0 tartalma:

- fejrész

- érkezés datuma
- Ugyiratszam:

- elbado

Az iktatds soran az eld6adoi iv egyben az ligyirat boritoja is, tartalmazza az iigy intézésével
kapcsolatos tartalmi és formai informdéciokat. (Az el6addi iv mintdja a szabalyzat
mellékletét képezi.)



10.

11.

12.

13.

I11. FEJEZET
Ugyiratkezelés az tigyintézés folyamataban
Az ligyintézd a szabalysértésekrdl szolo 1999. évi LXIX. torvényben (tovabbiakban Sztv.)
meghatarozott elintézési 1d6 alatt koteles az iratot kiadmanyozasra és irattdrazasra alkalmas

allapotra el6késziteni.

7.1. Ha a meghatarozott elintézési hataridd alatt az ligy lezardsa nem biztosithato, a hatdridd
meghosszabbitasa a Sztv. szabalyai szerint térténhet.

7.2. Az ligy intézése soran tett érdemi intézkedéseket, azok datumat az iigyintézd koteles az
eldadai iven feltiintetni, kiadmanyozas utan az iktatokonyvben is.

Adatszolgaltatas

Az ligyintézé minden év végén elkésziti a szabalysértési ligyek altalanos éves statisztikajat az
iktatokonyv alapjan, valamint a felettes szerv megkeresése szerint az tigycsoportok szerint is.

IV. FEJEZET
Irattarazas

Azokat az iratokat, melyek irattarazasat a csoportvezeté/kiadmanyozo elrendelte, irattarba kell
helyezni. Az irattarazas tényét és datumat az eléaddi iven és az iktatokonyvben fel kell tiintetni.

9.1. Az irat irattarazasra valo elokészitése az ligyintézo feladata.

9.2. A szabélysértési Ugyek irattarazasa kézi irattrazassal torténik. Az irattrba adott évben
ugyiratszam szerinti sorrendben keriilnek az iratok. A kézi irattari anyagot 2 évig az
ligyintéz6 Orzi, ezt kovetden keriil a kozponti iktatdba, 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 jegyzének, az irodavezetdnek ¢és a
csoportvezetének van.

Az irattarazott iratokba torténd betekintést, azokrol masolat készitését az irodavezeto,
csoportvezetd engedélyezheti, ezt az iratra fel kell jegyezni.

Irattarbol vald kivétel esetén a kivétel datumat az eldéadoi iven és az iktatokonyvben fel kell
tlntetni.

Munkakor atadasa az tigyintézonél 1€vo 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 kérdésekben a helyi dnkorményzatok iratkezelési

mintaszabalyzatarol szolo 38/1998. (IX.4.) BM rendelet szabalyai, valamint Tapolca Varos
Onkormanyzatanak Ugyiratkezelési Szabalyzataban foglaltak az irdnyadok.

Tapolca, 2003. januar 17.

Acs Janos sk. Dr. Imre LéaszI6 sk.
polgarmester jegyzd



Rendelet szam

9/2004. (IV. 20.)

10/2004. (IV. 20.)

12/2004. (V. 20.)

17/2004. (V. 25.)
19/2004. (V. 25.)

20/2004. (V. 25.)

21/2004. (V. 25.)

29/2004. (VI. 29.)

30/2004. (VI. 29.)

31/2004. (VI.29.)

32/2004. (V1.29.)

33/2004. (VI. 29.)

35/2004. (VI. 29.)

40/2004. (IX. 13.)

44/2004. (XI. 02.)
47/2004. (XI. 02.)
49/2004. (XI. 30.)

55/2004. (XII. 20.)

Tapolca Varos Polgarmesteri Hivatala Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak

mellékletei és fliggelékei
6. szamu fliggelék

TAPOLCA VAROS ONKORMANYZATANAK
HATALYOS RENDELETEI

Megnevezés

A helyi adékrol (egységes szerkezetben)

Az 6nkorméanyzat vagyonardl és a vagyonhasznositas szabalyairdl
(egységes szerkezetben)

Csatolva: a 3/2006. (II. 13.), 19/2006. (IX. 18.), 5/2007. (Ill. 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 helyzet( hallgatok
tamogatasardél (egységes szerkezetben)

Tapolca varos jelképeirdl és névhasznalatardl (egységes szerkezetben)

A Varosi Kincstar mikodésérdl (egységes szerkezetben)

A kbzérdeket szolgalo koltségvetési tdmogatasok rendjérdl

Tapolca Varos Onkorméanyzatanak ,Kérnyezetvédelmi Alap”-jarél
(egységes szerkezetben)

A helyi népszavazasrél és népi kezdeményezésré|

A kozéplleteknek és kozterlileteknek nemzeti és varosi lUnnepeken torténd
fellobog6zasardl

A vasarokroél és a piacokrdl (egységes szerkezetben)

Az allattartds szabdlyairdl (egységes szerkezetben)

Testnevelés és sporttevékenységgel kapcsolatos feladatokrél és kotelezettségekrdl
(egységes szerkezetben)

A prostitucio kezelése érdekében védett dvezetek kijeldlésérdl

A polgarmesteri hivatalban foglalkoztatott koztisztviselbket megqilletdé
illetménykiegészitésrél, szocialis, joléti és egészséqgligyi juttatasokrol, valamint szocidlis
és kegyeleti thamogatasokrél (egységes szerkezetben)

Az dnkormanyzati képviseldk tiszteletdijardl (egységes szerkezetben)

Az dnkormanyzati biztos kirendelésének szabalyairdl (egységes szerkezetben)

A talajterhelési dijrol (egységes szerkezetben)

Az 6nkormanyzat tulajdonaban all6 bérlakasok bérleti dijarél (egységes szerkezetben)




56/2004. (XI1.20.)

59/2004. (XII. 20.)

7/2005. (I1. 18.)

16/2005. (V. 26.)

17/2005. (V. 26.)

22/2005. (VI. 23.)

36/2005. (XI. 29.)

7/2006. (I1l. 20.)

10/20086. (lll. 20.)

14/2006. VI. 16.)

16/2006. (V1. 16.)

8/2007. (IV. 16.)

20/2007. (IV. 16.)

41/2007. (XII. 21.)

43/2007. (XII. 21.)

4/2008. (II. 18.)

13/2008. (V1. 30.)

25/2009. (XI. 27.)

26/2009. (XI. 27.)

32/2009. (XII. 21.)

33/2009. (XII. 21.)

1/2010. (II. 15.)

Az Oonkormanyzat tulajdonaban all6 lakdsok és nem lakas céljara szolgald helyiségek
elidegenitésének egyes feltételeirél (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 izemképtelen jarmivek elhelyezésének rendjérél
(egységes szerkezetben)

Az _iparositott _technoldgiaval épilt lakdépiletek energiatakarékos feldjitAsanak
tamogatasarél (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)

Tapolca Varos Onkormanyzata Szervezeti és Milkddési Szabalyzata
(egységes szerkezetben)

Az egyes képviselb-testiileti hataskorok delegalasardl (egységes szerkezetben)

Tapolca varos menetrend szerinti _helyi autdbusz-kozlekedés hatdésagi aranak
megallapitasarol (egységes szerkezetben)

A helyi kozm(ivel6désrdl (egységes szerkezetben)

Az Onkormanyzat fenntartdsaban 1évé nevelési, oktatasi, szocidlis intézményekben a
gyermek, didk és szocidlis étkeztetés téritési dijainak megallapitasardl (egységes
szerkezetben)

Tapolca Varos Helyi Epitési Szabalyzatanak, valamint Szabalyozési Tervének
jovahagyasardl

A 2010. évi szennyvizcsatorna szolgaltatas dijarél

A védoéndi korzetek kialakitasarol (egységes szerkezetben)

Az orvosi korzetek kialakitasardl

A kozterileti nevek megallapitasardl, a hazszamozas, valamint a névtabldk és a
hazszamtablak elhelyezésének rendjérdl

A Tapolca Varosi Onkorméanyzat koltségvetési és zarszamadasi rendeletei egyes
mellékletei tartalmanak meghatarozasaroél




2/2010. (I1. 15.)

7/2010. (I1. 15.)

8/2010. (V. 03.)

11/2010. (V1. 21.)

13/2010. (V1. 21.)

14/2010. (V1. 21.)

15/2010. (VIII. 18.)

Tapolca varos 2010. évi koltségvetésérdl, a végrehajtasaval kapcsolatos egyes
szabalyokrdl (egységes szerkezetben)

Az Onkormanyzati fenntartasu altalanos iskolaba toértén ¢ felvételi/atvételi  kérelmek
elbiralasanal figyelembe vehet sajatos helyzetrd|

A 2009. évi koltségvetés végrehajtasardl

Az épitett és természeti kornyezet helyi védelmérdl

A parkolas szabalyozasardl és a varakozas igénybevételének rendjérél

A varosfejlesztéshez kapcsolédé feladatok ellatasardl

Az elismerd cimek és helyi kitlintetések alapitasardl és adomanyozasanak rendjérdl




Tapolca Varos Polgarmesteri Hivatala Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
mellékletei és fliggelékei

7. szamu fliggelék

Ugyiratszam: 1/98-4/2009.

1/2009. szamu

POLGARMESTERI UTASITAS

a helyi 6nkormanyzatokrol sz6l6 1990. - evi LXV. torveny 34. 8. (2) bekezdéseben biztositott
jogkdrémben eljarva - altalam helyettesitési jogkorrel - visszavonasig — SOLYOM KAROLY
alpolgarmestert jel616m Ki.

Az Onkormanyzati tevekenység hatékonysaganak biztositasa, valamint a gyors ugyintézés
elésegitése érdekében iranyitasi jogkdromben eljarva megbizom:

SOLYOM KAROLY alpolgarmestert

- aPénzigyi Iroda feladatkdrébe,

- a Varosilizemeltetési és Miiszaki Iroda feladatkorébe,

- az Onkorményzati és Gazdilkodasi Iroda feladatkdrébe (kozmiivelddési és sportfeladatok
kivetelével),

- az Eszak-Balatoni Regionalis Hulladék-kezelési Rendszerrel kapcsolatos ligyekben,

MARTON JOZSEF alpolgarmestert

- aAltalanos Igazgatasi Iroda feladatkorébe,

- az Okmanyiroda feladatkorebe és

- akozmiivelddési, oktatasi és sportfeladatok tekintetében feladatkorébe

tartoz6 onkorményzati iigyekkel, Tapolca Véaros Onkormdnyzatat érinté feladatokkal kapcsolatos
tervezetek ellendrzésével. A fenti teriileteket érintd irasos javaslatokat csak az illetékes
alpolgarmester egyetértésével - szignéldsaval - lehet jovahagyas céljabdl a Polgarmester elé
terjeszteni.

Jelen utasitds a mai napon Iép hatalyba. Egyidejlileg a kordbban kiadott, 1/2006. szamu (8/2006.
szab. sz.) Polgarmesteri Utasitas hatalyat veszti.

Jelen utasitas visszavonasig érvényes.

Tapolca, 2009. aprilis 06.

Csaszar Laszl6 sk.
polgarmester



	Tapolca várost a Magyar Köztársaság Alkotmányának a helyi önkormányzatokról szóló IX. fejezete alapján az Ötv. keretei között megilleti a helyi önkormányzás joga, a választópolgárok közösségét érintő helyi közügyek önálló, demokratikus intézése. Ennek érdekében Tapolca Önkormányzata felelősséggel testesíti meg a helyi közhatalmat a lakosság javára, Tapolca város felemelkedése céljából.
	Tapolca Város Önkormányzata a helyi önkormányzatokról szóló 1990. évi LXV. tv.18. § (1) bekezdésében kapott felhatalmazása alapján működésének részletes szabályait az alábbiakban állapítja meg:
	(2)	Az Önkormányzat székhelye:   8300 Tapolca, Hősök tere 15.
	(4)	A Képviselő-testület szervei:
	a)	Polgármester,
	b)	Bizottságok,
	c)	Polgármesteri Hivatal.
	a)	Lempäälä város  (Finnország),
	b)	Stadthagen város (Németország),
	c)	Este város (Olaszország),
	d)	Zabola község(Románia)
	e)	Bratislava-Ružinov városrész (Szlovákia)
	f)      Sümeg ( Magyarország )
	(6)�	A Képviselő-testület polgármesterből és 11 települési képviselőből áll.
	(7)	Az Önkormányzat hivatala: Tapolca Város Polgármesteri Hivatala.
	(8)	A Képviselő-testület a város címerét, zászlaját, kitüntetéseit és a jelképeket külön rendeletben szabályozza.
	(2)� A polgármester és az önkormányzati képviselő a polgármesteri tisztség ellátásának egyes kérdéseiről és az önkormányzati képviselők tiszteletdíjáról szóló 1994.évi LXIV. tv. 1.§ (7) bekezdése alapján esküt tesz és erről okmányt ír alá. Az eskü szövegét 1994.évi LXIV. tv. melléklete tartalmazza, amely a következő:
	„Én, (a polgármester neve) esküszöm, hogy hazámhoz, a Magyar Köztársasághoz hű leszek; az Alkotmányt a többi jogszabállyal együtt megtartom és megtartatom; a tudomásomra jutott titkot megőrzöm; (a tisztség megnevezése) tisztségemből eredő feladataimat a (megye/település/kerület) fejlődésének előmozdítása és az Alkotmány érvényesülése érdekében lelkiismeretesen teljesítem.
	(A megválasztott önkormányzati tisztségviselő meggyőződése szerint)
	(2)	A helyi közügyek a lakosság közszolgáltatásokkal való ellátáshoz, a közhatalom önkormányzati típusú helyi gyakorlásához, valamint mindezek szervezeti, személyi és anyagi feltételeinek helyi megteremtéséhez kapcsolódnak (Ötv. 1.§ (2) bek.).
	(3)	A helyi önkormányzat – az önkormányzati törvény keretei között – önállóan szabályozza, illetőleg egyedi ügyekben szabadon igazgatja a feladat- és hatáskörébe tartozó helyi közügyeket (Ötv. 1.§ (3) bek.).
	(4)	Az önkormányzat köteles gondoskodni:
	(5)	Az önkormányzat feladata a helyi közszolgáltatások körében:
	(6)	Az Önkormányzat ellátja az egyéb jogszabályokban előírt közszolgáltatási feladatokat.
	(7)	A települési önkormányzat feladatai körében:
	(8)	Az önkormányzatiság kifejezésre juttatása érdekében a Képviselő-testület együttműködésre törekszik - kölcsönösségi alapon - a vonzáskörzetben működő települési önkormányzatokkal.	
	(9)	A Képviselő-testület a helyi közszolgáltatások szervezésében, a helyi társadalom- és gazdaságszervező munkában – ezek fejlesztése érdekében – együttműködik a Megyei Önkormányzattal. A koordináció keretében közvetlen cél a megyei fejlesztési tervek, koncepciók, elképzelések kidolgozásában való közvetlen részvétel, valamint azok egyeztetése a helyi elképzelésekkel. A folyamatos és rendszeres kapcsolattartás a polgármester feladata.
	Az önként vállalt helyi közügyek megoldása nem veszélyeztetheti a törvény által kötelezően előírt önkormányzati feladat- és hatáskörök ellátását (Ötv. 1.§ (4) bek.).
	a)	A rendeletalkotás.
	b)	Szervezetének kialakítása és működésének meghatározása, továbbá a törvény által hatáskörébe utalt választás, kinevezés, megbízás.
	c)	A helyi népszavazás kiírása.
	d)	Az önkormányzati jelképek, kitűntetések és elismerő címek meghatározása, használatuk szabályozása, a díszpolgári cím adományozása.
	e)	A gazdasági program, a költségvetés megállapítása, döntés a végrehajtásukról szóló beszámoló elfogadásáról, a helyi adó megállapítása, a településrendezési terv jóváhagyása, a költségvetés 1%-a feletti hitelfelvétel, a kötvénykibocsátás, továbbá a közösségi célú alapítvány és alapítványforrás átvétele és átadása.
	f)	Önkormányzati társulás létrehozása, társuláshoz, érdekképviseleti szervezethez csatlakozás.
	g)	Megállapodás külföldi önkormányzattal való együttműködésről, nemzetközi önkormányzati, vagy más szervezethez való csatlakozásról.
	h)	Intézmény alapítása, vezetőjének kinevezése, gazdasági társaságok alapítása.
	i)	Közterület elnevezése, emlékmű, emléktábla, művészeti alkotások állítása.
	j)	Eljárás kezdeményezése az Alkotmánybíróságnál.
	k)	A bíróságok ülnökeinek megválasztása.
	l)	Állásfoglalás megyei önkormányzati intézmény átszervezéséről, megszűntetéséről, ellátási, szolgáltatási körzeteiről, ha a szolgáltatás a települést is érinti.
	m)	Véleménynyilvánítás olyan ügyekben, amelyben a törvény az érdekelt önkormányzat álláspontjának a kikérését írja elő.
	n)	Felterjesztési jog gyakorlása
	o)	A települési képviselők és a polgármester összeférhetetlenségi ügyében való döntés.
	p)	A települési képviselők vagyonnyilatkozatával kapcsolatos döntés.
	q)	Amit törvény a Képviselő-testület át nem ruházható hatáskörébe utal (Ötv. 10.§).
	(2)	Az (1) bekezdésben felsorolt ügyeket csak az illetékes bizottság véleményezése után lehet a Képviselő-testület elé terjeszteni, kivéve a 11. § (9), 13.§ (4) bekezdésében szabályozott eseteket.
	(3)	A Képviselő-testületet össze kell hívni legalább 5 képviselő, vagy a Képviselő-testület állandó bizottságának indítványára.
	(4)	Halasztást nem tűrő esetben a polgármester rendkívüli ülést hívhat össze.
	(5)	A Képviselő-testület ülése nyilvános, melyről a Városi TV élőben közvetítést ad, döntéseit nyílt szavazással hozza.
	(6)	A Képviselő-testület zárt ülést tart: választás, kinevezés, felmentés, vezetői megbízatás adása, illetőleg visszavonása, fegyelmi eljárás megindítása, fegyelmi büntetés kiszabása és állásfoglalást igénylő személyi ügy tárgyalásakor, ha az érintett a nyilvános tárgyalásba nem egyezik bele; továbbá önkormányzati hatósági, összeférhetetlenségi és kitüntetési ügy, valamint vagyonnyilatkozattal kapcsolatos eljárás tárgyalásakor. (Ötv. 12. §. (4) a./ pontja)
	(7)	A Képviselő-testület zárt ülést rendelhet el a vagyonával való rendelkezés és az általa kiírt pályázat tárgyalásakor, ha a nyilvános tárgyalás üzleti érdeket sértene. (Ötv. 12. §. (4) b./ pontja)
	(8)	A (7) bekezdésben szabályozott esetekben a zárt ülés elrendeléséről a Képviselő-testület minősített többséggel határoz.
	(9)    A Képviselő-testület zárt ülésén keletkező külön törvény szerint közérdekű adat és közérdekből nyilvános adat megismerésére vonatkozó kérelmet a polgármesternek kell benyújtani. A kérelemben a kérelmező köteles az általa igényelt közérdekű adatot (adatokat) egyértelműen és konkrétan megjelölni. Ha a közérdekű adatot tartalmazó dokumentum az igénylő által meg nem ismerhető adatot is tartalmaz, a másolaton a meg nem ismerhető adatot felismerhetetlenné kell tenni.
	(10)	A Képviselő-testület titkos szavazást tarthat választás, kinevezés, felmentés, vezetői megbízás adása, illetőleg visszavonása, fegyelmi eljárás megindítása, fegyelmi büntetés kiszabása és állásfoglalást igénylő személyi ügy, önkormányzati hatósági, összeférhetetlenségi és kitűntetési ügy, a vagyonával való rendelkezés és az általa kiírt pályázat tárgyalásakor.
	(12)�	Tanácskozási joggal vesznek részt a Képviselő-testület, továbbá a bizottság nyilvános ülésén tevékenységi körükkel kapcsolatos kérdésekben a következő társadalmi szervezetek képviselői:
			a) Tapolcai Vállalkozók Egyesülete
			b) Tapolcai Városszépítő Egyesület
			c) Tapolca Város Épített és Természeti Környezetéért Közhasznú
	Közalapítvány
			d) Tapolcai Lakóközösségek Egyesülete
			e) Városi Nyugdíjasok Érdekvédelmi Egyesülete
	(2)	A Képviselő-testület által meghatározott napirendi pontokhoz előírt közmeghallgatást, a napirendet tárgyaló ülés előtt legalább 20 nappal kell megtartani.
	(3)	A közmeghallgatást a polgármester vezeti.
	(2)	A Képviselő-testület működésének alapja a - program végrehajtását is célzó - éves munkaterv.
	(3)	A munkaterv tervezetet a polgármester irányításával a jegyző állítja össze, és a polgármester terjeszti a Képviselő-testület elé jóváhagyásra.
	(4)	A munkaterv összeállításához javaslatot kell kérni:
	(5)	A munkatervi javaslatokat, véleményeket a polgármesterhez kell benyújtani.
	(6)	A munkatervet a tárgyévet megelőző december hónapban hagyja jóvá a Képviselő-testület.
	(7)	A munkaterv főbb tartalmi elemei:
	11. § (1) A Képviselő-testület összehívásáról a polgármester gondoskodik.
	A polgármesteri meghívó tartalmazza:
	A meghívót a polgármester írja alá.
	A meghívóhoz csatolni kell az előterjesztéseket, kivéve a szóbeli előterjesztéseket.
	A meghívóban szereplő tárgysorozat sorrendje:
	(3)	A Képviselő-testület zárt üléseire meg kell hívni:
	(4)	Az ülés meghívóját és az előterjesztéseket a képviselőknek, valamint a tanácskozási joggal meghívottaknak olyan időpontban kell megküldeni, hogy azt az ülés előtt legalább 3 nappal megkapják.
	(5)	A Városi TV útján közzé kell tenni a Képviselő-testület üléseinek időpontját, helyét. Az ülés meghívóját ki kell függeszteni a Polgármesteri Hivatal hirdetőtábláin, valamint a nyilvános ülésekre készített előterjesztésekkel együtt, kiadmányozás után meg kell jelentetni Tapolca Város Önkormányzatának internetes honlapján.
	(6)	A polgármester a képviselők egynegyedének, vagy a Képviselő-testület bizottságainak indítványára a testületet, az indítvány beérkezését követő 8 napon belül összehívja.
	(7)	Az indítványnak tartalmaznia kell a tárgyalásra javasolt ügy lényegét, a rendkívüli ülés összehívásának indokait. Ezen az ülésen, valamint sürgős, halasztást nem tűrő esetben csak az indítványban szereplő napirendi pontot lehet tárgyalni.
	(8)	Halaszthatatlan esetben a polgármester engedélyezheti az írásba foglalt előterjesztésnek az ülésen történő kiosztását.
	(9)	Sürgős, halasztást nem tűrő esetben a meghívást, az ülést megelőzően 24 órával előbb is elég a képviselők tudomására hozni. Ebben az esetben bármilyen értesítési mód igénybe vehető, az írásbeliségtől is el lehet tekinteni, azonban a sürgősség okát mindenképpen közölni kell. Katasztrófa esetén az ülés azonnal is összehívható. Ebben az esetben a Képviselő-testület a napirendi pontok elfogadásával dönt arról is, hogy eltekint a 6. § (2) bekezdésében, valamint a 29-31.   §-okban szabályozott bizottsági vélemény meghallgatásától.
	12. § (1) A Képviselő-testület elé kerülő előterjesztések kidolgozásakor figyelembe kell venni a hatályos jogi szabályozást, és annak tartalmaznia kell a témakör tárgyilagos elemzését.
	(2)	Az előterjesztés két részből áll:
	a)	A vizsgálati és elemző részből, melyben pontosan meg kell határozni:
	b) 	A határozati javaslatból, melyben egyértelműen meg kell fogalmazni:
	(3)	Az előterjesztés írásban vagy szóban kerül benyújtásra. Írásos előterjesztést kell készíteni az Ötv. 10. §-ában, valamint az SZMSZ-ben meghatározott át nem ruházható hatáskörbe tartozó ügyekben, kivéve a 11.§ (9) bekezdésében és a 13. §-ban szabályozott eseteket.
	(4)	Szerződéskötés esetén a szerződés-tervezetet kell javaslatként a Képviselő-testület elé terjeszteni.
	(5)	Az előterjesztés munkaterv szerinti határidőre való benyújtásáért a napirend előterjesztője a felelős. Az előterjesztés készítője felelős az előterjesztés határidőre való elkészítéséért, az előterjesztésben szereplő adatok teljességéért és valóságosságáért, valamint a határozati javaslat megalapozottságáért. Az előterjesztések előkészítésének részletes szabályait a Polgármesteri Hivatal Szervezeti és Működési Szabályzatában kell szabályozni.
	13. § (1) A rendes ülésre kiadott meghívót követően a polgármester, az alpolgármester, a jegyző, a Képviselő-testület bizottsága, a képviselő az önkormányzat érdekében azonnali intézkedést igénylő ügyben - elsősorban pénzügyi- és vagyongazdálkodási kérdésekben - sürgősségi indítvánnyal élhetnek. Rendkívüli ülésre sürgősségi indítványt benyújtani nem lehet.
	(2)	Sürgősségi indítványt a polgármester, az alpolgármester, a jegyző, a Képviselő-testület bizottsága(i), a képviselő(k) terjeszthet(nek) elő. A sürgősségi indítvány a sürgősség tényének rövid indokolásával legkésőbb az ülést megelőző napon 12.00 óráig nyújtható be a polgármesternél. A polgármester sürgősségi indítványát szóban is előterjesztheti.
	(3)	A sürgősség kérdésében a Képviselő-testület vita nélkül egyszerű szótöbbséggel dönt a napirend meghatározása előtt. A polgármester alkalmat ad az indítványozónak a sürgősség tényének rövid ismertetésére.
	A sürgősségi indítványt - elfogadása esetén - a Képviselő-testület a vegyes ügyek között, az írásban már kiadott napirendi pontok megtárgyalását követően, utolsónak tárgyalja meg.
	(4)	Ha a sürgősségi indítvány tárgya valamely bizottság hatáskörébe tartozna, úgy arról is állást kell foglalni, hogy a Képviselő-testület magához vonja-e a döntést.
	14. § (1) A Képviselő-testületi ülést a polgármester vezeti, akadályoztatása esetén az általános helyettes alpolgármester, mindkettejük akadályoztatása esetén az ülés vezetését az alpolgármester végzi.
	(2) A Képviselő-testületi ülést – a polgármesteri és az alpolgármesteri tisztségek egyidejű betöltetlensége, vagy tartós akadályoztatása esetén – a Pénzügyi és Településfejlesztési Bizottság elnöke hívja össze és vezeti.
	(3)	A polgármester feladata a Képviselő-testület üléseinek vezetésével kapcsolatosan:
	(4)	A Képviselő-testület az ülés vezetése körében felhatalmazza a polgármestert a következő intézkedések megtételére:
	a)	felhívja a hozzászólót, hogy csak a tárggyal kapcsolatban tegye meg észrevételét, javaslatát, attól ne térjen el,
	b)	figyelmezteti a hozzászólót az üléshez nem illő, másokat sértő kijelentésektől való tartózkodásra,
	c)	rendre utasíthatja, vagy kiutasíthatja azt a hallgatóság köréből, aki a Képviselő-testületi üléshez méltatlan magatartást tanúsít,
	d)	kezdeményezheti a vita lezárását.
	(5)	A polgármesternek a rendfenntartás érdekében tett intézkedései ellen felszólalni, azokat visszautasítani, velük vitába szállni nem lehet.
	15. § (1) A tanácskozás rendje:
	a)	A polgármester tájékoztatást ad az előző ülés óta végzett tevékenységről.
	b)	A Képviselő-testület a polgármester előterjesztése alapján dönt a lejárt határidejű határozatok végrehajtásáról szóló jelentés elfogadásáról, az előző ülésen elhangzott bejelentések nyomán tett intézkedésekről, valamint az átruházott hatáskörben hozott döntésekről.
	c)	A polgármester előterjeszti a napirend tervezetét.
	d)	A Képviselő-testület a napirendi javaslatról vita nélkül dönt.
	e)	A polgármester minden napirendi pont felett külön vitát nyit, de javasolhatja egyes napirendek összevont tárgyalását.
	f)	A napirend előadója a vita előtt szóban kiegészítést tehet. Az előadóhoz a Képviselő-testület tagjai, tanácskozási joggal résztvevők kérdéseket tehetnek fel, amelyre az előadó köteles rövid választ adni.
	g)	Az írásbeli előterjesztéseket az előadó a vita előtt az előterjesztéssel kapcsolatos új tényekkel kiegészítheti.
	h)	A vita elején az illetékes bizottság elnöke beterjeszti a bizottság véleményét, álláspontját a tárggyal kapcsolatban.
	a)	A Képviselő-testület tagjai és a tanácskozási joggal résztvevők kifejtik a napirendi ponttal kapcsolatos észrevételeiket és a döntés-tervezettel kapcsolatos javaslataikat, s a polgármester a megjelent állampolgárok és közösségek képviselőinek hozzászólást engedélyez, a napirendi pont tárgyalásához 3-3 perc időtartamban.
	b)	A felszólalásokra a jelentkezés sorrendjében kerülhet sor. A felszólalás időtartama legfeljebb 5 perc. Ugyanazon napirend keretében az ismételt felszólalás időtartama a 2 percet nem haladhatja meg. Az idő túllépése miatt a polgármester megvonhatja a szót a felszólalótól.
	A polgármester soron kívüli felszólalást is engedélyezhet.
	c)	A vita lezárására, vagy a hozzászólások időtartamának korlátozására bármely képviselő javaslatot tehet, az indítvány felett a testület vita nélkül határoz.
	d)	A polgármester lehetőséget ad arra, hogy a vitában érintett résztvevő személyek-személyes érintettség címén - megjegyzést tehessenek.
	e)	A szavazás előtt a polgármester a jegyzőnek ad szót, hogy az bármely javaslat törvényességével kapcsolatos észrevételét megtehesse.
	f)	A polgármester először a vitában elhangzott módosító és kiegészítő javaslatokat külön-külön elhangzásuk sorrendjében, majd az előterjesztésben szereplő határozati javaslatot teszi fel szavazásra. Amennyiben az eredeti határozati javaslathoz képest a Képviselő-testület módosító javaslatot fogad el, úgy a polgármester a szavazás előtt ismerteti a módosított határozat szövegét.
	g)	A képviselők „igen”, vagy „nem” szavazattal vesznek részt a szavazáson, illetve tartózkodnak a szavazástól.
	h)	A szavazás eredményének megállapítása után a polgármester kihirdeti a határozatot.
	(3)	A napirend megtárgyalása, a bejelentések, az interpellációk és az adott válaszok elhangzása után a polgármester szót ad az állampolgároknak. Ezt követően az ülést berekeszti.
	16. § (1) A Képviselő-testület a képviselők több mint felének jelenléte esetén határozatképes.
	(2)	Ha a Képviselő-testület határozatképtelensége miatt az ülést elnapolják, a polgármester nyolc napon belül köteles azt újból összehívni.
	(2)	A Képviselő-testület minősített többségi szavazattal - a megválasztott képviselők több mint a felének azonos szavazatával - dönt:
	a)	rendeletalkotásról,
	b)	szervezetének kialakítása és működésének meghatározása, továbbá a törvény által hatáskörébe utalt választás, kinevezés, megbízás tekintetében,
	c)	önkormányzati társulás létrehozásáról, társuláshoz, érdekképviseleti szervhez való csatlakozásról,
	d)	külföldi önkormányzattal való együttműködési megállapodásról, nemzetközi önkormányzati szervezethez való csatlakozásról,
	e)	gazdasági társaság, más szervezet, intézmény alapításáról,
	f)	a Képviselő-testület hatáskörének átruházásáról,
	g)	kitűntetés, díszpolgári cím adományozásáról,
	h)	helyi népszavazás kiírásáról,
	i)	a költségvetés megállapításáról, módosításáról,
	j)	a települési rendezési terv jóváhagyásáról,
	k)	a döntéshozatalból való kizárásról, ha a képviselőt, vagy hozzátartozóját az ügy személyesen érinti,
	l)	zárt ülés tartásáról,
	m)	a Képviselő-testület feloszlatásáról
	n)	a polgármester tisztségének megszűntetése érdekében kereset benyújtásáról.
	(4)	A nyílt szavazás kézfelemeléssel történik. A szavazatok összeszámlálásáról az ülés elnöke gondoskodik. Ha a szavazás eredményét tekintve kétség merül fel, vagy valamelyik képviselő kéri, az ülés elnöke köteles a szavazást megismételni.
	(5)	Névszerinti szavazást bármelyik képviselő indítványozhat, az indítvány felől a Képviselő-testület vita nélkül dönt. Névszerinti szavazás esetén a jegyző egyenként olvassa a települési képviselők nevét, akik a nevük felolvasásakor „igen”-nel, vagy „nem”-mel szavaznak.
	Ügyrendi kérdésben névszerinti szavazást nem lehet tartani.
	(6)	Titkos szavazást bármelyik képviselő indítványozhat, az indítvány felől a Képviselő-testület vita nélkül dönt.
	A titkos szavazáson a szavazólapra felkerülésre a jelenlévő képviselők több mint felének szavazata szükséges.	
	(7)	a)	A titkos szavazást az Ügyrendi Bizottság bonyolítja.
		A titkos szavazás eredményét az Ügyrendi Bizottság állapítja meg. Összeszámolja a szavazatok számát, megállapítja az érvényes és érvénytelen szavazatok számát és a szavazás eredményét. A szavazásról jegyzőkönyvet készít.
	b)	A titkos szavazásról készült jegyzőkönyvnek tartalmaznia kell:
	ba)	a szavazás helyét és napját,
	bb)	a szavazás idejének kezdetét és végét,
	bc)	az Ügyrendi Bizottság tagjainak nevét és tisztségét,
	be)	a szavazás során tett intézkedéseket,
	bf)	a szavazás eredményét.
	A szavazásról készült jegyzőkönyvet az Ügyrendi Bizottság tagjai és a jegyzőkönyvvezető írják alá. A jegyzőkönyvvezetői feladatokat a jegyző látja el.
	c) A szavazás eredményéről a bizottság elnöke a Képviselő-testületnek - a jegyzőkönyv ismertetésével - jelentést tesz.
	A titkos szavazással hozott döntést az ülésről készült jegyzőkönyvben alakszerű határozatba kell foglalni.
	(8)	A polgármester a szavazás eredményét a jegyző közreműködésével állapítja meg.
	a)	Kérdés: az önkormányzati hatáskörbe tartozó szervezeti, működési, döntési, előkészítési jellegű felvetés vagy tudakozódás.
	b)	Interpelláció: az SZMSZ-ben meghatározott személyek magyarázat adási kötelezettsége a feladatkörükbe tartozó valamelyik ügyben.
	(2) 	Az interpellációt legkésőbb az ülés előtt két nappal írásban kell benyújtani. Ha az ülésen az interpelláló nincs jelen, úgy az interpellációt megtárgyalni nem lehet. Az interpelláció benyújtója az ülésen 3 percben ismertetheti beadványát.
	(3)	A Képviselő-testület tagjai az ülésen a polgármesterhez, az alpolgármesterekhez, a jegyzőhöz, a bizottság elnökeihez kérdést terjeszthetnek elő 3 perc időtartamban.
	(4)	A kérdésekre lehetőleg az ülésen vagy legkésőbb 15 napon belül írásban válaszolni kell, a válaszról a Képviselő-testület csak akkor határoz, ha azt a kérdező nem fogadja el.(Ötv. 19. § (2) bekezdés a./)
	19. § (1) A Képviselő-testület üléséről jegyzőkönyvet kell készíteni, mely tartalmazza:
	b)	a megjelent képviselők és meghívottak nevét,
	c)	a távolmaradt képviselők névsorát, ezen belül az előre bejelentett távolmaradók nevét,
	d)	az elfogadott napirendi pontokat, az előterjesztők feltűntetésével,
	e)	a tanácskozás lényegét, a rendeletalkotással és határozathozatallal kapcsolatos döntésekről szóló szavazást, annak számszerű eredményét, külön-külön az ülésen elhangzott javaslatokra és külön az írásban előterjesztett javaslatokra,
	f)	a Képviselő-testület által hozott határozatokat,
	g)	az elhangzott kérdéseket, valamint interpellációkat, az azokra adott válaszokat és hozott határozatokat.
	(2)	A jegyzőkönyv elkészítéséről a jegyző gondoskodik. A jegyzőkönyvet a polgármester és a jegyző írja alá.
	(3)	A jegyzőkönyvet két eredeti és két másolati példányban kell elkészíteni.
	(4)	A jegyzőkönyv eredeti példányaihoz mellékelni kell:
	a)	a Képviselő-testület ülésére szóló meghívót,
	d)	a Képviselő-testület hatáskörébe tartozó választások eredményéről szóló jegyzőkönyvet,
	e)	az írásban benyújtott kérdések, interpellációk szövegét,
	f)	sürgősségi indítványok szövegét és indoklását,
	g)	népszavazást kezdeményező dokumentumokat.
	(5)�	A jegyző a kihirdetett rendeletet megküldi a Regionális Államigazgatási Hivatal Megyei Kirendeltségén keresztül a helyi önkormányzatokért felelős miniszternek.
			
	(6)	A jegyzőkönyv egy másolati példányát, és a vonatkozó előterjesztések szintén másolati példányát – a zárt ülés anyagának kivételével – meg kell küldeni a Wass Albert Könyvtár és Múzeumnak. Továbbá meg kell küldeni a jegyzőkönyvet és a vonatkozó előterjesztéseket elektronikus formában is.
	(7)�	A képviselő testületi előterjesztések, azok kiadmányozását követően, valamint a nyilvános testületi ülések jegyzőkönyvei aláírást követően a www.tapolca.hu honlapon elhelyezésre kerülnek.
	(9)	A jegyzőkönyvből az ülést követően két munkanapon belül az érdemi döntések teljes szövegét tartalmazó kivonatot ( jegyzőkönyv kivonat ) kell készíteni, melyet meg kell küldeni a döntéssel érintetteknek, a végrehajtásért felelősöknek. Az ülések jegyzőkönyvét a következő testületi ülésre kiküldendő anyaggal a képviselők rendelkezésére kell bocsátani.
	(10)	A Képviselő-testület üléséről a jegyző által biztosított jegyzőkönyvvezető jegyző-könyvet készít, e mellett az ülésről hangfelvétel is készül, amely azonban a manuálisan vezetett jegyzőkönyvet nem helyettesíti.
	(11)	A Képviselő-testület nyilvános üléséről filmfelvétel készíthető, amely egyenes adásban vagy felvételről közvetíthető. Az ünnepi ülésről készült hangfelvételt, filmfelvételt selejtezni nem lehet, ezen archív anyagok kezeléséről a Képviselő-testület külön határozatban dönt.
	(12)	Amennyiben a Képviselő-testület, mint tulajdonosi jogait gyakorló testület jár el (például közgyűlés, taggyűlés) az erről készült jegyzőkönyvet az Ötv. alapján készült jegyzőkönyvtől elkülönülten kell felvenni és kezelni.
	20. § (1) A Képviselő-testület a törvény által nem szabályozott helyi társadalmi viszonyok rendezésére, továbbá törvény felhatalmazása alapján annak végrehajtására önkormányzati rendeletet alkot.
	(2)	Rendeletalkotást kezdeményezhet(nek):
	A kezdeményezést a polgármesterhez írásban kell benyújtani.
	(3)	A rendelet-előkészítés során a Képviselő-testület - a lakosság szélesebb körét érintő rendelkezések előkészítésénél - elveket, szempontokat állapíthat meg, meghatározhatja, hogy a tervezetet mely szervekkel kell egyeztetni, milyen vitafórumo(ko)n kell megvitatni.
	A Képviselő-testület a munkatervben határozza meg azt, hogy mely rendelet kerüljön egy vagy két olvasatban megtárgyalásra.
	(4)	A rendeletalkotás előkészítése minden esetben a jegyző feladata.
	(5)	Az előkészítés után a rendelet-tervezetet indokolásával együtt az illetékes szakbizottság általi megtárgyalása után a Képviselő-testület elé kell terjeszteni. A Polgármester, a Jegyző a Képviselő-testületet tájékoztatja az előkészítés során felvetett, de a tervezetben nem szereplő kisebbségi javaslatokról is.
	(6)	A rendelet módosítása esetén az egységes szerkezetbe foglalást el kell végezni. Az önkormányzati rendelet egységes szerkezetű szövegét a kihirdetéssel azonos módon kell közzétenni.
	21. § (1)� A Képviselő-testület a (3) bekezdésben írt kivételekkel, alakszerű határozattal dönt. Normatív határozatot hoz minden olyan kérdésben, amikor jogokat vagy kötelezettségeket állapít meg, feladatot határidő kitűzéssel határoz meg. A normatív határozat megjelölése évenként kezdődő sorszámmal és ehhez törtvonallal kapcsolódva “N” betű jelöléssel, törtvonallal az ülés idejének (év, hónap,nap) számával, valamint a határozatot hozó szerv nevének rövídítésével történik (Pl: 17/N/2009. (X.01.) Kt. határozat). Ügyrendi határozatot hoz a Képviselő-testület Szervezeti és Működési Szabályzatában meghatározott működésével kapcsolatban. Az ügyrendi határozat megjelölése évenként kezdődő sorszámmal és ehhez törtvonallal kapcsolódva “Ü” betű jelöléssel, törtvonallal az ülés idejének (év, hónap,nap) számával, valamint a határozatot hozó szerv nevének rövídítésével történik (Pl: 17/Ü/2009. (X.01.) Kt. határozat.)
	b)	A bevezető részben az önkormányzati rendelet kiadására felhatalmazást adó jogszabályt (a §, bekezdés illetőleg pont megjelölésével) kell feltüntetni.
	(3)	a) 	A Képviselő-testület jegyzőkönyvben a szavazati arányok rögzítésével      	alakszerű határozathozatal nélkül dönt:
	aa)	a napirend elfogadásáról,
	ab)	a lejárt határidejű határozatok végrehajtásáról szóló jelentés elfogadásáról - ha újabb határidő, vagy feladat nem került megállapításra,
	ac)	 a feladat meghatározást nem tartalmazó előterjesztések elfogadásáról,
	ad) 	tájékoztatók elfogadásáról, tudomásul vételéről,
	ae) 	interpellációra adott válasz elfogadásáról.
	b)	A Képviselő-testület a rendeletet megküldi:
	ba)	a képviselőknek,
	bb)	Regionális Közigazgatási Hivatal Megyei Kirendeltségének,
	bc)	azoknak a szerveknek, melyeket a testület döntése érint, illetve amelyekre rendelkezést tartalmaz,
	bd)	a könyvtárnak.
	d)	honlapszerkesztőnek
	22. § A jegyző köteles gondoskodni:
	A hatályos rendeletek jegyzéke az SZMSZ 6. számú függeléke.
	23. § (1) A települési képviselő a település egészéért vállalt felelősséggel képviseli a választóinak az érdekeit. Részt vehet a Képviselő-testület döntéseinek előkészítésében, végrehajtásuk szervezésében és ellenőrzésében. A települési képviselő jogai és kötelezettségei azonosak. A települési képviselő az alakuló ülésen, illetve a megválasztását követő ülésen a 32.§ szerint esküt tesz. (Ötv. 19.§ (1) bek.)
	(2)	A települési képviselő köteles távolmaradását az ülést megelőzően a polgármesternél vagy a jegyzőnél vagy a bizottság elnökénél, illetve a Polgármesteri Hivatal Önkormányzati és Gazdálkodási Irodáján bejelenteni, egyébként  jogaira és kötelezettségeire az Ötv. 19.§ (2) bekezdése az irányadó.
	(3)	A települési képviselő, a bizottság nem települési képviselő tagja köteles megőrizni a tudomására jutott állami és szolgálati titkot, valamint köteles figyelembe venni az Alkotmánynak, a Polgári Törvénykönyvnek és a magántitokra és a személyi adatok védelmére vonatkozó szabályokat.
	24. § (1) A települési képviselő munkája során a Polgármesteri Hivatal arra kijelölt helyiségeit használhatja, eszközeit díjmentesen igénybe veheti.
	(2)	A települési képviselőt, a polgármester, az alpolgármesterek, a jegyző, az aljegyző, a polgármesteri hivatal szervezeti egységeinek vezetői kötelesek soron kívül fogadni. Az intézkedést igénylő kérdésekben a jegyzőhöz kell fordulni. Személyes adat szolgáltatása, valamint közérdekű adat egyedi igénylése során az Adatvédelmi Szabályzat szerint kell eljárni.
	25. § (1) A Képviselő-testület állandó és ideiglenes bizottságokat hozhat létre.
	a)	Pénzügyi és Településfejlesztési Bizottság (a Bizottság létszáma 7 fő, melyből képviselő 4 fő)
	b)	Ügyrendi Bizottság (a Bizottság létszáma 3 fő, valamennyi tag képviselő)
	c)	Család-, Egészségügyi, Oktatási, Művelődési és Sport Bizottság(a Bizottság létszáma 9 fő, melyből képviselő 5 fő)
	a)	döntés a hatáskörébe átruházott ügyekben
	b)	előkészítik a feladatkörükbe tartozó testületi döntéseket,
	c)	az önkormányzat felügyelete alatt álló és szakterületüket érintő vállalatok, intézmények tekintetében:
	ca)	javaslatot tesznek a létesítéssel, átalakítással, megszüntetéssel, átvétellel és ellátottsággal kapcsolatos testületi döntésekre,
	d)	véleményezik az önkormányzat pénzügyi tervének szakterületüket érintő részét, javaslatot tesznek szükség szerint annak évközi módosítására a Pénzügyi és Településfejlesztési Bizottsággal közösen,
	e)	véleményezik a testület elé kerülő, más bizottságok által készített előterjesztések szakterületüket érintő részét,
	f)	ellenőrzik a Képviselő-testületi határozatok, döntések végrehajtását,
	g)	munkakapcsolatot tartanak fenn a polgármesteri hivatalon belül szakmai szervezetekkel,
	h)	folyamatosan figyelemmel kísérik a szakapparátus hatósági tevékenységét,
	i)	előkészítik az Ügyrendi Bizottság előzetes véleményezésével a szakterületükbe tartozó önkormányzati rendelet-tervezeteket,
	j)	feladatkörükben szükség szerint egyeztetnek az illetékes társszervekkel, szakhatóságokkal.
	(4)	A bizottságok elnökét és tagjainak több mint felét a képviselők közül kell választani, a bizottság tagja nem képviselő is lehet. (Ötv. 24.§ (1)bek.)
	(5)�	
	a)	szavazati joggal részt vesznek a bizottság ülésein,
	b)	részt vesznek a bizottság döntéseinek előkészítésében, javasolhatják témakörök napirendre tűzését,
	c)	a bizottság feladatkörébe tartozó ügyekben felvilágosítást kérhetnek,
	d)	a bizottság elé kerülő témakörökkel kapcsolatban kívülálló szakértő segítségét kérhetik, őket a bizottság üléseire meghívhatják,
	e)	megbízás alapján képviselik a bizottságot, nevében nyilatkozatot tehetnek.
	(7)	A bizottság nem képviselő tagjait a bizottság feladatkörébe tartozó kérdésekben megilletik a képviselői jogok.
	(8)	A bizottság elnöke:
	a)	összehívja és vezeti a bizottság üléseit,
	b)	kiadmányozza a bizottság döntéseit,
	c)	figyelemmel kíséri a bizottság határozatainak végrehajtását,
	d)	képviseli a bizottságot,
	e)	megbízhat más bizottsági tagot a képviselettel,
	f)	megbízhatja a bizottság egyik képviselő tagját, hogy távollétében az ülést vezesse.
	(9)	A bizottságok tevékenységükről kétévenként beszámolnak a Képviselő-testületnek. A beszámolás időpontját a Képviselő-testület éves munkatervében határozza meg.
	26. § (1)� A bizottság üléseit az elnök írásban az ülést megelőzően legalább három nappal hívja össze. Abban az esetben, ha a bizottságot az elnök átruházott hatáskörben vagy saját hatáskörben hívja össze, az elnök az összehívást írásban köteles megtenni és a meghívót a bizottsági ülés előtt legalább 3 munkanappal köteles kiküldeni.
	(2)	A bizottságot össze kell hívni a polgármester, az alpolgármesterek, illetve a bizottsági tagok egynegyedének indítványára.
	(3)	A képviselők tanácskozási joggal részt vehetnek bármely bizottság ülésén, részükre az ülések meghívóit és a napirendi pontok anyagait – amennyiben igénylik – el kell juttatni, illetve biztosítani kell, hogy abba betekintést nyerhessenek.
	(4)	A bizottság üléseiről értesíteni kell a jegyzőt is.
	(5)	A bizottság határozatképességére és határozathozatalára, valamint zárt ülés tartására és a titkos szavazásra a Képviselő-testületre vonatkozó szabályokat kell alkalmazni.
	(6)	A bizottság üléseiről a tanácskozás lényegét és a döntését tartalmazó jegyzőkönyvet kell készíteni, amelyet a polgármesternek és a jegyzőnek meg kell küldeni. A kisebbségi véleményt – képviselő kérésére - a jegyzőkönyvben rögzíteni kell.
	(7)	A bizottság működéséhez szükséges tárgyi és adminisztratív személyi feltételeket a polgármester és a jegyző köteles biztosítani.
	(8)	A Képviselő-testület elé kerülő előterjesztések véleményezéséről hozott bizottsági döntéseket tartalmazó jegyzőkönyvi kivonatot a Képviselő-testület ülésén a képviselők rendelkezésére kell bocsátani.
	27. § A több bizottság feladatkörét érintő ügy napirendre tűzéséről a bizottságok elnökei kötelesek egymást tájékoztatni és egymás ülésén a képviseletet biztosítani.
	28. § (1) A Képviselő-testület meghatározott kérdés megvizsgálására, javaslat kidolgozására ideiglenes bizottságot választhat.
	(2)	Az ideiglenes bizottság feladatát és megbízatásának terjedelmét, idejét a Képviselő-testület esetenként határozza meg.
	29. § (1) Megtárgyalja a Pénzügyi Iroda által a Bizottság rendes ülésére készített, az Önkormányzat pénzügyi helyzetéről, a költségvetés alakulásáról szóló tájékoztatót az előző ülés óta eltelt időszakra vonatkozóan.
	(2)	Megvitatja és véleményezi a gazdasági programot, a költségvetés megállapítását, módosítását és a végrehajtásáról szóló beszámolót, a helyi adók megállapítását, módosítását, a Szervezeti és Működési Szabályzatról szóló rendeletet, a zárszámadás megállapítását, a vagyonkezeléssel és gazdálkodással kapcsolatos Képviselő-testületi előterjesztéseket, az önkormányzati érdekeltségű társasági formák létesítésére vonatkozó javaslatokat, a költségvetés 1 %-a feletti hitelfelvételt, a kötvénykibocsátást, részvények, üzletrészek értékesítésére vonatkozó javaslatot, intézmények alapítását, az önkormányzat felügyelete alá tartozó költségvetési szervhez önkormányzati biztos kirendelésére vonatkozó előterjesztést, azon előterjesztéseket, amelyek a költségvetést érintik, az ár- és a térítési díjak megállapítására vonatkozó rendelet-tervezeteket, a költségvetést érintő követelések elengedésére irányuló méltányossági kéréseket.
	Állást foglal megyei önkormányzati intézmény átszervezéséről, megszüntetéséről feladatkörét érintően, ha a szolgáltatás a települést is érinti, továbbá megvitatja közösségi célú alapítvány és alapítványforrás átvételét – átadását, valamint a településrendezési terveket, azok jóváhagyását, módosítását, a város kommunális ellátásának fejlesztésére vonatkozó javaslatokat, a tájvédelmi, városképi, műemlék jellegű épületek hasznosítására vonatkozó javaslatokat, közterület elnevezését, emlékmű, emléktábla, művészeti alkotás felállítását, épületek, épületrészek és területek védetté nyilvánítását, illetve a védetté nyilvánítás megszüntetésére vonatkozó előterjesztést, a feladatkörét érintő önkormányzati érdekeltségű társasági formák létesítésére, intézmény alapítására vonatkozó javaslatokat, az ingatlanokra vonatkozó vételi ajánlatokat, a parkolási díjak, valamint a jogosulatlan parkolásért fizetendő pótdíjak mértékét, a belterületi határ megállapítását, módosítását, a közterületek hasznosítására vonatkozó javaslatokat, a feladatkörét érintő fejlesztési koncepciókat, programokat, a város idegenforgalmára vonatkozó előterjesztéseket, a város idegenforgalmi tevékenységét támogató alapítvány létrehozására, támogatására vonatkozó javaslatokat. Véleményt nyilvánít olyan ügyekben – feladatkörében – amelyben a törvény az érdekelt önkormányzat álláspontjának kikérését írja elő.
	(3)	A polgármesteri illetmény és jutalom, valamint az alpolgármesteri tiszteletdíj megállapítására előterjesztést készít. Ezen tárgyú napirend előterjesztője a bizottság elnöke.
	(4)	Javaslatot tesz a Tapolcai Városfejlesztésért és Városrendezésért Kitüntetés adományozására
	(5)	Ellenőrzi a költségvetés előkészítését és végrehajtását. A Polgármesteri Hivatal közreműködésével ellenőrzi a költségvetési szervek pénzgazdálkodási tevékenységét, a Képviselő-testület költségvetési döntéseinek végrehajtását, a bizottságok és a polgármester részére biztosított pénzeszközök felhasználását.
	(6)	Ellenőrzi a feladatkörét érintő önkormányzati rendeletek, határozatok végrehajtását.
	30. § (1) Megvitatja és véleményezi az Önkormányzat költségvetésének feladatkörét érintő megállapítását, módosítását, az erről szóló zárszámadást, a helyi adórendeletet, a Szervezeti és Működési Szabályzatról szóló rendeletet, a feladatkörét érintő önkormányzati rendelet-tervezeteket, a feladatkörét érintő a Képviselő-testület hatáskörébe utalt választási, kinevezési, megbízási tárgyú előterjesztéseket, az Önkormányzat felügyelete alatt álló, feladatkörét érintő intézmények tekintetében azok alapítását, átszervezését, működésével kapcsolatos képviselő-testületi előterjesztéseket, az orvosi körzethatárok megállapítását, módosítását, a feladatkörébe tartozó térítési díjat megállapító rendelet-tervezeteket, a város közművelődési helyzetéről szóló beszámolókat, programokat, koncepciókat, a közművelődést támogató közösségi célú alapítványok létrehozását, a város éves kulturális rendezvénytervét, a feladatkörét érintő képviselő-testületi előterjesztéseket, a város oktatási helyzetéről szóló beszámolókat, programokat, koncepciókat, az oktatást támogató közösségi célú alapítványok létrehozását, támogatását, a város sportéletéről szóló beszámolókat, programokat, koncepciókat, a város éves sportrendezvény tervét, a feladatkörét érintő közösségi célú alapítványok létrehozását. Állást foglal megyei önkormányzati intézmény átszervezéséről, megszüntetéséről feladatkörét érintően, ha a szolgáltatás a települést is érinti. Véleményt nyilvánít olyan ügyekben – feladatkörében – amelyben a törvény az érdekelt önkormányzat álláspontjának kikérését írja elő.
	(2)	Javaslatot tesz a Tapolcai Egészségügyért és Szociális Ellátásért Kitüntetés, a Tapolcai Közművelődésért, Tapolcai Nevelésügyért, valamint a Tapolcai Testnevelés és Sport kitüntetések adományozására.
	(4)	Dönt átruházott hatáskörben a közművelődési és sport támogatások, valamint a Tapolca város legjobb sportoló, kiváló sportoló, kiváló edző címek odaítéléséről.
	31. § (1) Megvitatja és véleményezi a költségvetés megállapítását és módosítását, a helyi adórendeletet, a Szervezeti és Működési Szabályzatról szóló rendeletet, a Polgármesteri Hivatal belső szervezetének kialakítását, működésének meghatározását, módosítását, a képviselők, a polgármester és az alpolgármesterek javadalmazására és egyéb juttatásaira vonatkozó előterjesztéseket a Képviselő-testület hatáskörébe utalt választási, kinevezési, megbízási tárgyú előterjesztéseket, az önkormányzati rendelet-tervezeteket, az átruházott hatáskör gyakorlójának beszámolóját, helyi népszavazás kiírását, helyi népi kezdeményezésről szóló előterjesztést, az önkormányzati jelképek, kitüntetések és elismerő címek meghatározásáról, használatuk szabályozásáról szóló rendeletet, más önkormányzatokkal való együttműködésre, önkormányzati társulás létrehozására, társuláshoz, érdekképviseleti szervezethez való csatlakozásra vonatkozó előterjesztéseket, közösségi célú alapítványok létrehozására vonatkozó javaslatokat, az önkormányzati intézmények alapítására, alapító okirataira vonatkozó javaslatokat, Alkotmánybírósági eljárás kezdeményezését, felterjesztési jog gyakorlásáról szóló előterjesztést, a bíróságok népi ülnökeinek megválasztását, személyes állásfoglalást igénylő előterjesztéseket. Állást foglal megyei önkormányzati intézmény átszervezéséről, megszüntetéséről feladatkörét érintően, ha a szolgáltatás a települést is érinti. Véleményt nyilvánít olyan ügyekben – feladatkörében – amelyben a törvény az érdekelt önkormányzat álláspontjának kikérését írja elő.
	(2)	Javaslatot tesz a Tapolca Város Díszpolgára és Tiszteletbeli Polgára cím, a Tapolca Városért kitüntetés, valamint a Tapolcai Közszolgálatért Kitüntetés adományozására.
	(3)	Elvégzi a képviselői mandátumok vizsgálatát, a titkos szavazás lebonyolításával, törvényes feltételeinek biztosításával kapcsolatos tennivalókat, a szavazatszámlálás feladatait.
	(4)	Ellenőrzi a Szervezeti és Működési Szabályzat rendelkezéseinek betartását, az önkormányzati rendeletek, határozatok végrehajtását, a nemzeti és etnikai kisebbségek jogainak érvényesítését.
	(5)	Kivizsgálja az önkormányzati képviselők összeférhetetlenségének megállapítására irányuló kezdeményezést a helyi önkormányzati képviselők jogállásának egyes kérdéseiről szóló 2000. évi XCVI. törvény 9. § alapján.
	(6)	a)	Nyilvántartja és ellenőrzi a helyi önkormányzati képviselők jogállásáról szóló 2000. évi XCVI. törvény 10/A. § alapján a polgármesteri és képviselői vagyonnyilatkozatokat.
		b)	A vagyonnyilatkozatok ellenőrzéséről lefolytatott eljárás  során a bizottság felhívja az érintettet a vagyonnyilatkozatban feltüntetett adatokra vonatkozó azonosító adatok írásbeli közlésére.
		c)	Az ellenőrzési eljárás során a bizottság által kezelt azonosító adatokat az eljárás végeztével 8 napon belül meg kell semmisíteni.
		d)	A bizottság a képviselői vagyonnyilatkozattal kapcsolatos azonosító adatok, valamint képviselő hozzátartozójának vagyonnyilatkozata vizsgálatát zárt ülésen végzi – figyelemmel az 1990. évi  LXV. törvény 12. §. (4) bekezdés a.) pontjára –.
	(7)	Ellátja a vagyonnyilatkozatok ellenőrzésével kapcsolatos feladatokat. A képviselői vagyonnyilatkozatot nyitott borítékban, a hozzátartozói vagyonnyilatkozatot lezárt – a Bizottság által az átvételkor lepecsételt és az Ügyrendi Bizottság elnöke által aláírt – borítékban kell leadni, illetve átvenni. A Bizottság elnöke az átvételről igazolást ad ki.
	(8)	A (7) bekezdés szerint átvett vagyonnyilatkozatokat a Polgármesteri Hivatal Önkormányzati és Gazdálkodási Irodája, kizárólag erre a célra használt lemezszekrényében kell elhelyezni.
	(9)	Külön a vagyonnyilatkozatokról (egységesen a képviselői és hozzátartozói vagyonnyilatkozatok vonatkozásában) és külön a képviselői vagyonnyilatkozatokba való betekintésről nyilvántartást kell vezetni. A nyilvántartás vezetését az Ügyrendi Bizottság elnökének felügyelete és irányítása mellett a Polgármesteri Hivatal Önkormányzati és Gazdálkodási Iroda személyügyi ügyintézője látja el.
	(10)	A képviselői vagyonnyilatkozatokba való betekintést a Képviselő-testület a következők szerint biztosítja: képviselői vagyonnyilatkozatba való betekintés feltétele, hogy írásban azt az Ügyrendi Bizottság elnökétől kell kérni a betekintés időpontjának naptári nap szerinti megjelölésével úgy, hogy az legalább ezen időpont előtt 5 nappal az Ügyrendi Bizottság elnökéhez megérkezzen.
	(11)	Az Ügyrendi Bizottság a vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos feladatai ellátása vonatkozásában az elnök helyettesítésére tagjai közül minősített többséggel helyettest választ.
	33. § (1) A polgármester Tapolca Város Önkormányzatának vezetője.
	(2)	A polgármester biztosítja az önkormányzat demokratikus működését, széleskörű nyilvánosságát. Tevékenységével hozzájárul Tapolca város fejlődéséhez, elsődleges feladata a város fejlesztése, a közszolgáltatások szervezése a társadalmi szervekkel, a lakosság önszerveződő közösségeivel együttműködve.
	(3)	A polgármester az önkormányzati, valamint az államigazgatási feladatait, hatásköreit a Polgármesteri Hivatal közreműködésével látja el.
	(4)	A polgármester gondoskodik az önkormányzat szerveinek hatékony tevékenységéről, segíti a képviselők munkáját, összehangolja a bizottságok működését. Felfüggesztheti a bizottság döntésének végrehajtását, ha az ellentétes a Képviselő-testület határozatával, vagy sérti az önkormányzat érdekeit. E döntéséről a Képviselő-testület következő ülésén határoz.
	(5)	A polgármester a Képviselő-testület döntései szerint saját önkormányzati jogkörében irányítja a hivatalt.
	A polgármester:
	a)	a jegyző javaslatainak figyelembe vételével meghatározza a hivatal feladatait az önkormányzat munkájának szervezésében, a döntések előkészítésben és végrehajtásában,
	b)	dönt a jogszabály által hatáskörébe utalt államigazgatási ügyekben, hatósági jogkörökben, egyes hatásköreinek a gyakorlását átruházhatja,
	c)	a jegyző javaslatára előterjesztést nyújt be a Képviselő-testületnek a hivatal belső szervezeti tagozódásának, munkarendjének, valamint ügyfélfogadási rendjének meghatározására,
	d)	a hatáskörébe tartozó ügyekben szabályozza a kiadmányozás rendjét,
	e)	gyakorolja az egyéb munkáltatói jogokat az alpolgármesterek, a jegyző és az önkormányzati intézményvezetők tekintetében.(Ötv. 35. § (2) bekezdése)
	(7)	A polgármester megbízatását főállásban látja el.
	(8)	A polgármester tekintetében a Képviselő-testület gyakorolja a munkáltatói jogokat, illetményét, jutalmát a Pénzügyi és Településfejlesztési Bizottság előterjesztése alapján állapítja meg. A polgármester az államigazgatási tevékenységéért a közszolgálati szabályok szerint felelős.
	(9)	A Képviselő-testület a zárszámadás elfogadásával egyidőben a Pénzügyi és Településfejlesztési Bizottság előterjesztése alapján – a polgármesteri tisztség ellátásának egyes kérdéseiről és az önkormányzati képviselők tiszteletdíjáról szóló módosított 1994. évi LXIV. törvény 4/A. §-ában meghatározott keret figyelembevételével – dönt a polgármester jutalmazásáról, melynek fedezetét a költségvetési rendeletben kell tervezni.
	(10)  A polgármesterre a Képviselő-testület által átruházott hatásköröket külön rendelet határozza meg.
	35. § (1) A Képviselő-testület - pályázat alapján - a jogszabályban megállapított képesítési követelményeknek megfelelő jegyzőt nevez ki. (Ötv. 36. § (1) bekezdés) A kinevezés határozatlan időre szól.
	(2)	A jegyző vezeti a Képviselő-testület hivatalát.
	A jegyző:
	a)	gondoskodik az önkormányzat működésével kapcsolatos feladatok ellátásáról,
	b)	a hatáskörébe tartozó ügyekben szabályozza a kiadmányozás rendjét, gyakorolja a munkáltatói jogokat a Képviselő-testület hivatalának köztisztviselői tekintetében,
	c)	döntésre előkészíti a polgármester hatáskörébe tartozó államigazgatási ügyeket,
	d)	dönt azokban a hatósági ügyekben, amelyeket a polgármester ad át,
	e)	tanácskozási joggal vesz részt a Képviselő-testület, a Képviselő-testület bizottságának ülésén,
	f)	dönt a hatáskörébe utalt ügyekben.
	(3)	A jegyző köteles jelezni a Képviselő-testületnek, a bizottságoknak és a polgármesternek, ha a döntésüknél jogszabálysértést észlel. (Ötv. 36. § (2) – (3) bekezdés)
	37. § (1) A Képviselő-testület önkormányzati főtanácsadói munkaköröket hoz létre a Polgármesteri Hivatalban a Köztisztviselők jogállásáról szóló 1992. évi XXIII. Törvény 11/A. §. (3) bekezdésében meghatározott feladatok ellátására.
	(2)	A betölthető önkormányzati főtanácsadói munkakörök számát a Képviselő-testület 1 főben állapítja meg. Az önkormányzati főtanácsadói munkakört jelen szabályzat 5. számú melléklete tartalmazza.
	38. § (1) A Képviselő-testület egységes hivatalt hoz létre - Polgármesteri Hivatal elnevezéssel - az Önkormányzat működésével, valamint az államigazgatási ügyek döntésre való előkészítésével és végrehajtásával kapcsolatos feladatok ellátására.
	(2)�	Az egységes hivatalon belül a következő szervezeti egységek működnek:
	a)	Önkormányzati és Gazdálkodási Iroda
	b) 	Városüzemeltetési és Műszaki Iroda
	ba) Építéshatósági Csoport
	c)	Pénzügyi Iroda
	ca) Adócsoport
	d)	Általános Igazgatási Iroda
	da) Hatósági Csoport
	e)	Okmányiroda
	f)	Főépítész
	g)	Belső ellenőr
	h)	Szakmai tanácsadó
	(3)	A belső szervezeti egységek (irodák élén) irodavezető áll, aki határozatlan időre szóló vezetői megbízását a jegyzőtől kapja. Az irodavezetői vezetői megbízás a köztisztviselők jogállásáról szóló módosított 1992. évi XXIII. törvény (a továbbiakban Ktv.) 45.§ (9) c.) pontja alapján főosztályvezető-helyettesi szintnek felel meg. A hivatal irodái egymással mellérendeltségi viszonyban állnak és kötelesek egymással együttműködni a feladatok ellátásában.
	(4)	Az irodaszervezeten belüli csoportok a kiemelt szakigazgatási munkaterületek szerint kerültek kialakításra. Élükön csoportvezetők állnak, akiknek vezetői megbízását határozatlan időre a jegyző adja a Ktv. 45.§ (9) c.) pontja értelmében osztályvezetői szintnek megfelelően. A csoportvezetők kötelesek a csoport munkáját az irodán belül az irodavezetőnek alárendelten vezetni.
	(5)	A belső ellenőr főosztályvezető-helyettesi megbízással rendelkező köztisztviselő vagy megbízási jogviszonyban foglalkoztatott, aki ellenőrzi az önkormányzati gazdálkodás szabályszerűségét, segíti a jogszabályban foglaltak érvényesülését a polgármester és a jegyző együttes felelőssége mellett.
	(6)	A főépítész köztisztviselői vagy megbízási jogviszonyban kiemelt munkakörben főosztályvezető-helyettesi megbízással foglalkoztatott személy, aki közreműködik az épített környezet elemeinek alakításában és védelmében.
	(7)	A jegyző szakmai tanácsadói illetve szakmai főtanácsadói címet adományozhat a Polgármesteri Hivatalban 3 fő köztisztviselőnek, akik a Ktv. 30/A§. (2) bekezdésében foglalt feltételeknek megfelelnek.
	(8)	A Polgármesteri Hivatal működésének részletes szabályait a jegyző által előkészített és a polgármester által a Képviselő-testület elé beterjesztett Tapolca Város Polgármesteri Hivatala Szervezeti és Működési Szabályzata tartalmazza, mely jelen rendelet 3. számú függeléke.
	(9)�	A Polgármesteri Hivatal pályázat kiírása nélkül is betölthető munkaköreinek felsorolását a 7. számú melléklet tartalmazza.
	(2)	Az Önkormányzat a társulások működésének részletes szabályait a társulási megállapodásban határozza meg.
	40. § (1) A Képviselő-testület feladatai ellátása érdekében megállapodásos kapcsolatok létesítésére, együttműködésre törekszik. Együttműködési megállapodás megkötésére kizárólag a Képviselő-testület jogosult. A megállapodást a polgármester írja alá.
	41. § (1) Az Önkormányzat tulajdonára és gazdálkodására vonatkozó legalapvetőbb rendelkezéseket külön önkormányzati rendelet határozza meg.
	(2)	A vagyonrendelet kiterjed az Önkormányzat vagyonának vállalkozásba való bevitele szabályaira is.
	42. § (1) A Képviselő-testület a költségvetését önkormányzati rendeletben határozza meg.
	(2)	A költségvetési rendelet elfogadása két fordulóban történik:
	a)	az első forduló (koncepció) főbb elemei:
	aa)	a Kormány által rendelkezésre bocsátott költségvetési irányelv,
	ac)	a bevételi források és azok bővítési lehetőségeinek feltárása,
	ad)	a kiadási szükségletek, azok gazdaságos (törvényes keretek között mozgó) célszerű felmérése,
	ae)	a feladatok rangsorolása költségvetési hiány esetén,
	af)	a várható döntések hatásainak előzetes felmérése.
	b)	a második forduló főbb elemei:
	ba)	a Képviselő-testület megtárgyalja a költségvetési rendelet-tervezetet, amely tartalmazza a bevételi forrásokat, a működési, fenntartási előirányzatokat (önálló és részben önálló költségvetési szervenként), felújítási előirányzatokat célonként, a fejlesztési kiadásokat feladatonként, az önállóan gazdálkodó költségvetési szervek költségvetését külön tételben, az általános és céltartalékot, a többéves kihatással járó feladatok előirányzatait éves bontásban.
	(3)	A költségvetési rendelet tervezetét a jegyző készíti el és a polgármester terjeszti a Képviselő-testület elé. Az előterjesztést valamennyi bizottság előzetesen megtárgyalja és véleményezi.
	(4)	A zárszámadási rendelet tervezetének előkészítésére és előterjesztésére a (2) - (3) bekezdésben foglalt szabályok az irányadók.
	43. § (1) A Képviselő-testület látja el a saját intézmények pénzügyi ellenőrzését (Ötv. 92. §. (2) bek.)
	(2)	A Képviselő-testület gazdálkodásának belső ellenőrzéséről jogszabályban meghatározott képesítésű belső ellenőr útján gondoskodik.
	(3)	A Pénzügyi és Településfejlesztési Bizottság feladatkörébe tartozik, hogy az Önkormányzatnál és intézményeinél:
	a)	véleményezi az éves költségvetési javaslatot és a végrehajtásról szóló féléves, éves beszámoló tervezeteit,
	b)	figyelemmel kíséri a költségvetési bevételek alakulását, különös tekintettel a saját bevételekre, a vagyonváltozás (vagyonnövekedés, vagyoncsökkenés) alakulását és értékeli az azt előidéző okokat,
	c)	vizsgálja a hitelfelvétel indokait és gazdasági megalapozottságát, ellenőrizheti a pénzkezelési szabályzat megtartását, a bizonylati rend és bizonylati fegyelem érvényesítését (Ötv. 92. §. (3) bek),
	d)	a belső ellenőrzési vizsgálatokról készült jegyzőkönyvet megtárgyalja és indokolt esetben javaslatot tesz annak Képviselő-testület elé terjesztésére.
	(4)	A Pénzügyi és Településfejlesztési Bizottság vizsgálati megállapításait a Képviselő-testülettel haladéktalanul közli. Ha a Képviselő-testület a vizsgálati megállapításokkal nem ért egyet, a vizsgálati jegyzőkönyvet az észrevételeivel együtt megküldi az Állami Számvevőszéknek (Ötv. 92. §. (4) bek.).
	44. § (1) Az Önkormányzat költségvetése és a költségvetési beszámoló felülvizsgálatára könyvvizsgálót bíz meg.
	(2)	A könyvvizsgáló betekinthet az Önkormányzat könyveibe, a polgármestertől és az Önkormányzat költségvetési szerveinek dolgozóitól felvilágosítást kérhet. Feladata különösen az Önkormányzat befektetett eszközeinek, készletállományának, pénzeszközeinek, követeléseinek és kötelezettségeinek, pénzmaradványának és eredményének vizsgálata. A könyvvizsgáló tanácskozási joggal vehet részt a Képviselő-testület nyilvános és zárt ülésén. A könyvvizsgálót a véleményezési körébe tartozó témákban a Képviselő-testület ülésére a polgármester köteles meghívni. (Ötv. 92/C. § (1) bekezdés)
	(3)	A könyvvizsgáló véleményéről írásban köteles tájékoztatni a Képviselő-testületet. (Ötv. 92/C. (4) bekezdés)
	(4)	A könyvvizsgálói véleményezés körébe tartozó előterjesztésről a könyvvizsgáló írásos véleménye nélkül érvényes döntés nem hozható. (Ötv. 92/C. § (5) bekezdés)
	45. § (1) Az Önkormányzat együttműködik – a kisebbségek közösségi jogai érvényesülésének elősegítése érdekében – a közvetlenül választott Német Kisebbségi Önkormányzattal és a Cigány Kisebbségi Önkormányzattal.
	(2)	Költségvetési rendeletébe - a kisebbségi önkormányzat határozata alapján - annak költségvetését elkülönítetten beépíti.
	(3)	A Polgármesteri Hivatal működtetése során biztosítja a kisebbségi önkormányzatok feladatellátását.
	(4)�	
	46. § A helyi népszavazás és népi kezdeményezés szabályait külön önkormányzati rendelet szabályozza.
	47. § (1) A Képviselő-testület az önkormányzati jogokat, illetőleg a helyi Önkormányzat feladat- és hatáskörét érintő bármely kérdésekben – közvetlenül vagy érdekképviseleti szervezete útján – az adott kérdésben hatáskörrel rendelkező állami szerv vezetőjéhez fordulhat:
	a)	tájékoztatást, adatot, szakmai és jogértelmezési kérdésben állásfoglalást (a továbbiakban együtt: tájékoztatást) kérhet,
	b)	javaslatot tehet, intézkedés megtételét kezdeményezheti (Ötv. 101. §. (1) bek.).
	(2)	A Képviselő-testület felterjesztési jogának gyakorlását megelőzően kérheti a témakör szerint érintett önkormányzati bizottságának véleményét.
	48. § (1) A helyi önkormányzat az önkormányzati jogok és érdekek kollektív képviseletének, védelmének és érvényesülésének előmozdítása, valamint az önkormányzati működés fejlesztése céljából érdekképviseleti szervezeteket hozhat létre.
	(2)�	A szabályzat mellékletei:
	2. sz. melléklet:	Tapolca Város Önkormányzata tisztségviselőinek ügyfél-fogadása
	3. sz. melléklet:	Tapolca Város Önkormányzata által vállalt helyi közügyek
	4. sz. melléklet:	Vagyonnyilatkozat-tételre kötelezett munkakörök megnevezése
	5. sz. melléklet:	Önkormányzati főtanácsadói munkakör
	6. sz. melléklet:	A tanácsnokok névsora és feladatköre
	7. sz. melléklet	A Polgármesteri Hivatal pályázat kiírása nélkül is betölthető munkakörei
	(3)�	A Szabályzat függelékei:
	2. sz. függelék:	Városismertető
	3. sz. függelék:	Tapolca Város Polgármesteri Hivatala Szervezeti és Működési Szabályzata (ügyrendje), mellékletei és függelékei
	4. sz. függelék:	Tapolca Város főbb adatai
	5. sz. függelék:	Szabálysértési ügyek ügyiratkezelési szabályzata
	6.sz. függelék:	Önkormányzati rendeletek hatályos jegyzéke
	7. sz. függelék:	A Polgármester helyettesítésére vonatkozó polgármesteri utasítás
	(4)	A mellékletek és a függelékek naprakész állapotban tartásáról a jegyző gondoskodik.
	Tapolca, 2007. április 16.
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	Tapolca Város Polgármesteri Hivatala Szervezeti és Működési Szabályzatának mellékletei és függelékei
	Tapolca Város Polgármestere minden hónapban havi három óra időtartamban tart ügyfélfogadást.
	Az általános helyettes alpolgármester minden hónapban havi három óra időtartamban tart ügyfélfogadást.
	Az alpolgármester minden hónapban havi három óra időtartamban tart ügyfélfogadást.
	A tényleges ügyfélfogadási rendet az önkormányzati tisztségviselők esetében a polgármester, a Hivatal vonatkozásában a jegyző külön szabályzatban állapítja meg.
	Vagyonnyilatkozat-tételre kötelezett munkakörök megnevezése
	1.	Jegyző
	2.	Aljegyző
	3.	Önkormányzati főtanácsadó
	4.	Szakmai tanácsadó
	Pénzügyi Iroda:
	1.	Irodavezető
	2.	Csoportvezető
	3.	Főkönyvi könyvelő
	4.	Kontírozó könyvelő
	5.	Analitikus könyvelő
	6.	Pénzügyi ügyintéző I.
	7.	Adóügyi ügyintéző
	Általános Igazgatási Iroda:
	1.	Irodavezető
	2.	Csoportvezető
	3.	Anyakönyvvezető
	4.	Szociális ügyintéző
	5.	Hatósági ügyintéző
	Okmányiroda:
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	2.	Nyilvántartási és Okmányügyintéző
	1. Településfejlesztési és vagyongazdálkodási önkormányzati főtanácsadó
	Pénzügyi Iroda:	
	1.	Főkönyvi könyvelő
	2.	Kontírozó könyvelő
	3.	Analitikus könyvelő
	4.	Adóügyi ügyintéző
	Általános Igazgatási Iroda:	
	1.    Anyakönyvvezető
	2.    Hatósági ügyintéző
	3.    Szociális ügyintéző
	4.    Gyámügyi ügyintéző
	Okmány Iroda:
	1.	Nyilvántartási és Okmányügyintéző
	1. számú függelék �2. számú függelék
	A Tapolcai-medence a Balaton-felvidék nyugati részén helyezkedik el. Szemet megragadó érdekes képét geológiai kialakulásának köszönheti. A medence ősidők óta lakott hely volt. Meg volt itt minden feltétele a letelepedésnek: a gazdálkodáshoz alkalmas földterület, soha be nem fagyó források, a halban, vadban gazdag Balaton és az erdők, az építkezéshez a kő, az agyag, a fa, a nád.
	Az egyre gyarapodó népességgel együtt iparosok, kereskedők is települtek a városba, akik megalapozták és továbbfejlesztették a város gazdasági rangját.
	Az 1848-49-es szabadságharcban a tapolcaiak is részt vettek mintegy kétszáz fővel. A lakosság növekedése magával hozta a közoktatás fejlődését is. A régebbi római katolikus iskola mellett az idetelepült zsidóság iskolát és zsinagógát épített. Beindult a felső népiskola, majd a fiú- ás leány polgári iskolai oktatás is.
	Tapolca mindvégig megőrizte, folyamatosan növelte közigazgatási, gazdasági, kulturális szerepét, bár az I. és II. világháborút követően nehéz időszakok is voltak.
	A magyarországi bauxitbányászat központjának idetelepülése révén 1966-ban a nagyközség visszakapta az időlegesen elvesztett a városi rangját is.
	A lakosság lélekszáma a Diszel településsel 1977-ben történt egyesülést követően 18 ezer fölé emelkedett. Folyamatosan fejlődött az infrastruktúra, folytatódott az utak, járdák, víz- és szennyvízvezeték, szennyvíztelep, a villany, telefon-, gázhálózat kiépítése. Új iskolák, óvodák, könyvtár, üzletek, üzemek létesültek. Az újkori városfejlesztésnek sajnálatosan több régi épület is áldozatul esett.
	Az 1990-ben bekövetkezett rendszerváltozást követően megerősödött a civil társadalom, új intézményrendszer alakult ki, azonban a gazdasági átalakulás éreztette hatását, sok munkahely szűnt meg a magánosítás során.
	Ebben az időszakban a fejlesztést a Városi Kórház belgyógyászati, radiológiai épületeinek létesítését jelentette a város jelentős áldozat-vállalása mellett.
		
	Az ezredfordulóra – jelenleg is tartó – lendületbe jött a város, erősödött a lakosság lokálpatriotizmusa, a helyi vállalkozások fejlődése az önkormányzati beruházási, fejlesztési törekvésekkel együtt olyan településfejlődést eredményezett, amelyre méltán lehetnek büszkék a tapolcaiak.
	Teljesen átalakult, nagy részében megújult, gyarapodott a városi nevelési, oktatási, kulturális és sport intézményrendszer.
	A város – a volt Bauxit Művelődési és Továbbképző Központ és az Irodaház megvásárlásával - először tud saját épületében színteret biztosítani a kulturális rendezvényeknek, kiállításoknak, városi és civil szervezeti programoknak.
	A Városi Rendezvénycsarnok létesítésével egy olyan többfunkciós épülettel gyarapodott Tapolca, amely elsősorban a sport, de kulturális élet kiteljesedéséhez is hozzájárul. A Városi Sporttelep felújításával jó körülményeket tudunk biztosítani a városi verseny- és szabadidősport részére.
	A tapolcai vívóhagyományok elismerését jelentette, hogy méltó körülmények között készülhetnek az új Városi Rendezvénycsarnok vívóteremben a sportolók. 	
	A megnyíló pályázati lehetőségeket kihasználva jelentős számú, a fiatalok életkezdését segítő „fecskelakás”-sal, költségelvű és szociális bérlakásokkal nőtt a városi vagyon.
	Befejeződött a Déli tehermentesítő út építése, korszerű körforgalmi csomópontok létesültek.
	Összhangban a turizmust fejlesztő stratégiával értékőrző módon újult meg a belváros, a Malomtó környéke, a Köztársaság tér.
	A közelmúltban került átadásra a Dunántúl egyik legjelentősebb beruházásaként a Hotel Pelion**** gyógyszálló, amely jelentős közvetett és közvetlen hatást gyakorol a város életére, hosszú távon meghatározza majd a fejlődés irányvonalát, a város üzemeltetés és a szolgáltatások színvonalának emelését, remélhetőleg az itt élők és az ide látogatók megelégedésére.
	Jelentős előrelépés történt/történik a környezetvédelmi fejlesztések, a szelektív hulladékgyűjtés, a szennyvízkezelés, a csatornázás területén.
	A közigazgatás korszerűsítése, az állampolgárok jobb kiszolgálása érdekében megszépült a Városháza épülete. A körzeti, kistérségi, helyi, államigazgatási, önkormányzati feladatok ellátása a kor színvonalának megfelelően, minőségbiztosítási rendszer keretei között biztosított.
	A Nemzeti Fejlesztési Terv regionális operatív programjaihoz benyújtott pályázatainkkal, vonzó befektetési, fejlesztési környezet megteremtésével továbbra is azt kell tekinteni fő célnak, hogy Tapolca jelentős fejlődő kisrégiós központ legyen, az új évezredben is a városlakók és az idelátogatók minél teljesebb kiszolgálása érdekében működjön.
	Tapolca, 2005. február
	A Hivatal tevékenysége a Képviselő-testület, annak bizottságai, a helyi kisebbségi önkormányzat tisztségviselői munkája eredményességének elősegítésére irányul, ellátja a jogszabályokban meghatározott feladatokat, valamint előkészítő, szervező, végrehajtó, ellenőrző, szolgáltató tevékenységet folytat. A Hivatal által állami feladatként illetékességi és működési körében ellátandó alaptevékenységek részletes felsorolása az SZMSZ 2. számú függelékét képező Alapító Okirat határozza meg.
		szakmailag előkészíti az önkormányzati rendelettervezetet, a testületi előterjesztést, a  határozati javaslatot, valamint vizsgálja a törvényességet;
		nyilvántartja a Képviselő-testület döntéseit;
		szervezi a Képviselő-testület rendelkezése végrehajtását, a végrehajtás ellenőrzését;
		ellátja a Képviselő-testület munkájával kapcsolatos egyéb nyilvántartási, ügyviteli adminisztrációs feladatokat.
		biztosítja a feladat jellegének megfelelően a bizottság működéséhez szükséges ügyviteli feltételeket;
		szakmailag előkészíti a bizottsági előterjesztést, jelentést beszámolót, egyéb anyagokat;
		tájékoztatást nyújt a bizottsági kezdeményezés megvalósítási lehetőségeiről, valamint szakmailag véleményezi a bizottsághoz érkező kérelmet, javaslatot;
		gondoskodik a bizottsági döntés nyilvántartásáról és végrehajtásáról.
		elősegíti a képviselő jogainak gyakorlását;
		köteles a képviselőt a teljes hivatali munkaidőben fogadni és részére a szükséges felvilágosítást megadni, illetve intézkedni;
		közreműködik a képviselő tájékoztatásának megszervezésében.
	a)	döntést készít elő, szervezi a végrehajtást,
	b)	segíti a Képviselő-testületi munkával kapcsolatos tisztségviselői tevékenységet, nyilvántartja a polgármester döntéseit.
	Intézményeivel kapcsolatos szervezési, irányítási, ellenőrzési feladatok ellátásában részt vesz, szakmai segítő tevékenységet folytat.
	a)	az intézményi tervezés, beszámoltatás, intézményi gazdálkodás irányítását,
	b)	a beruházás, felújítás előkészítését, lebonyolítását,
	c)	a belső gazdálkodás szervezését, a belső létszám-, és bérgazdálkodást, intézményi pénzellátását,
	d)	a költségvetési intézmények ellenőrzését, az intézmény számviteli munkájának irányítását,
	e)	a számítástechnikai, informatikai rendszer kezelését,
	f)	a területi tervezést, vállalkozásszervezést,
	g)	az önkormányzat ingatlanvagyonával, vagyoni érdekeltségével és egyéb vagyonával kapcsolatos közgazdasági, pénzügyi, jogi feladatokat.
	A Hivatal közreműködik az igazgatás szakmai kérdéseinek korszerűsítésében, más államigazgatási, önkormányzati hivatali szervekkel való kapcsolattartásban.
	A Hivatal működésének technikai feltételeit biztosító tevékenységi kört lát el, végzi az iktatást, irattárazást.
	A polgármester az Ötv. 35. §. (2) bekezdés szerint saját önkormányzati jogkörében irányítja a jegyző, az Ötv. 36. §. (2) bekezdése szerint vezeti a hivatalt.
	Irányítói jogkörében a polgármester:
	a)	az államigazgatási feladatok ellátása körében a Képviselő-testület a hivatalt nem irányíthatja.;
	b)	ebben a körben utasítást a jegyzőnek nem adhat;
	c)	a polgármester Hivatalt irányító munkájának eszközei a hivatal működésével kapcsolatos általános szabályozó rendelkezések, vezetői megbeszélések, irodavezetői értekezletek, hivatali munkaértekezletek, munkafolyamatba épített vezetői ellenőrzés, beszámoltatás;
	d)	irányítja a munkaterv tervezetének elkészítését, intézkedik államtitkot vagy szolgálati titkot sértő cselekmény elkövetése esetén, továbbá a titoksértés megelőzése és megszüntetése iránt;
	e)	a Polgármesteri Hivatal működéséhez szükséges előirányzatokat, működési, fenntartási költségeket a Képviselő-testület által elfogadott költségvetés határozza meg. Ezen keretek között a polgármester biztosítja a tárgyi és személyi feltételeket a Polgármesteri Hivatal működéséhez.
	A Hivatal vezetője a jegyző, aki szakmailag felelős a hivatal működéséért, az ügyek konkrét megoldásáért, a döntések végrehajtásáért. Tevékenysége során felelős a közérdeknek és a jogszabályoknak megfelelő, szakszerű, pártatlan, igazságos és színvonalas ügyintézés ellátásáért.
	A Jegyző feladatai a jogszabályokban meghatározottakon túlmenően különösen a következők.
	A testület működésével kapcsolatban:
	a)	összehangolja az előkészítő munkát, gondoskodik a törvényességről, a jogszabályok önkormányzati rendeletek, határozatok rendelkezéseinek betartásáról;
	b)	figyelemmel kíséri az előterjesztések, döntési tervezetek előzetes bizottsági megtárgyalását;
	c)	figyelemmel kíséri a testületi ülések menetét törvényességi szempontból, ha a döntéseknél jogszabálysértést észlel, köteles jelezni;
	d)	gondoskodik a jegyzőkönyvek pontos vezetéséről, a döntések érdekeltek részére történő eljuttatásáról, ha a döntéseknél jogszabálysértést észlel, köteles jelezni;
	e)	kezeli a polgármester személyi anyagát, ellátja a foglalkoztatásával kapcsolatos ügyviteli feladatokat.
	f)	központi jogszabályoknak megfelelően előkészíti, szervezi és lebonyolítja a választásokat, népszavazásokat,
	A Hivatal működésével kapcsolatban:
	a)	a hivatal belső szervezeti egységei útján, a jogszabály által hatáskörébe utalt hatósági jogköröket a IV. fejezetben meghatározottak szerint ellátja, egyéb a fejezetben nem szabályozott hatósági jogköröket a szervezeti egységek között felosztja;
	b)	a hivatal belső szervezeti tagozódására javaslatot készít a polgármesternek, megállapítja a munka rendjére, munkaidő keretre, munkaidő beosztásra vonatkozó szabályokat;
	c)	a hatáskörébe tartozó ügyekben szabályozza a kiadmányozás, az ellenjegyzés és az utalványozás rendjét;
	d)	gyakorolja a munkáltatói jogokat a Hivatal köztisztviselői és munkavállalói tekintetében;
	e)	ellátja a személyzeti feladatokat a Hivatal köztisztviselőivel, munkavállalóival, az önkormányzati intézményvezetőkkel kapcsolatosan,
	f)	irányítja a személyzeti munkával kapcsolatos feladatokat;
	g)	irányítja a dolgozók továbbképzését;
	h)	vezeti, összehangolja és ellenőrzi a Hivatal belső szervezeti egységeiben folyó munkát;
	i)	elkészíti a Hivatal tevékenységéről szóló beszámolót, amelyet a jegyző terjeszt a Képviselő-testület elé terjeszt;
	j)	irányítja a Hivatal gazdálkodási tevékenységét;
	k)	előkészíti és lebonyolítja, a feladatkörébe tartozó intézmények esetén, a magasabb vezetői megbízás pályázati eljárását;
	l)	jóváhagyásra előkészíti a közoktatási intézmények szervezeti és működési szabályzatát, házirendjét, nevelési-, illetve pedagógiai programját, minőségirányítási programját;
	m)	kapcsolatot tart a pedagógiai szakmai szolgáltató intézményekkel, tevékenységük igénybevételével segíti a közoktatási intézmények munkáját;
	n)	előkészíti a közoktatási- és közművelődési intézmény létesítéséről, gazdálkodási jogköréről, átszervezéséről, megszüntetéséről, tevékenységi körének módosításáról, nevének megállapításáról szóló döntés meghozatalát, gondoskodik az alapító okiratok módosításáról;
	o)	előkészíti döntésre a feladatkörébe tartozó felülbírálati és a törvényességi kérelmeket;
	p)	előkészíti a nem helyi önkormányzat által alapított nevelési-oktatási intézmény működési engedélyének kiadását;
	q)	adatokat szolgáltat a Közoktatási Információs Rendszer kiépítéséhez, működtetéséhez;
	r)	összeállítja a középtávú fejlesztési terveket a közoktatás, a közművelődés és a sport terén;
	s)	előkészíti az óvodai és az általános iskolai beiratkozások időpontjának meghatározását;
	t)	intézi az Intézményirányító-fenntartó Társulási Tanács működésével kapcsolatos ügyeket;
	v)	intézi a közalapítványok kapcsán az alapítót terhelő ügyeket,
	Az aljegyző ellátja a jegyző által meghatározott feladatokat.
	A hivatal képviseletét a jegyző látja el.
	Egyedi államigazgatási ügyekben a kiadmányozást gyakorló irodavezető jogosult a Polgármesteri Hivatal nevében nyilatkozni, ezen jogát tovább nem ruházhatja át. Ezen túlmenően az irodavezetők képviseleti joggal rendelkeznek, az általuk vezetett szervezeti egység szakmai munkájával összefüggő munkakapcsolatokban.
	A sajtó és más MÉDIA előtti képviseletre (nyilatkozattételre) a polgármester, az alpolgármesterek, a jegyző, a feladatkörükbe tartozó ügyekben az aljegyző, az irodavezetők, a csoportvezetők, és a főépítész jogosult.
	A hivatal jogi képviseletét a jegyző, valamint a jegyző, vagy a polgármester által meghatalmazott személy látja el. Az önkormányzatot, illetve szerveit érintő perben meghatalmazottként eljárhat a Képviselő-testület tagja, a jegyző, a hivatal ügyintézője
	A képviseleti jog megadásáról, visszavonásáról a jegyző, vagy a polgármester írásban értesíti a meghatalmazottat.
	Törvény, kormányrendelet alapján saját hatáskör gyakorlója ellátja a tevékenység gyakorlásával kapcsolatos képviseleti feladatokat.
		a szabadságolási terv készítésére vonatkozó kötelezettségét az irodavezetőkre és csoportvezetőkre ruházza át,
		a vezetők a kiadott nyilvántartás alapján a hónap utolsó napjára a köztisztviselők és munkavállalók által igénybevett szabadságról adatot szolgáltatnak az Önkormányzati és Gazdálkodási Iroda személyzeti ügyintézőjének,
		a vezetők az elkészített éves szabadságolási tervet minden év február 28-ig átadják a jegyző részére.
	A szervezeti egység vezetők gondoskodnak a szervezeti egységen belüli munka megszervezéséről, amelynek során:
	a)	biztosítják a kiadott feladatok határidőre történő szakszerű és törvényes végrehajtását,
	b)	gondoskodnak az adott szervezeti egységhez tartozó bizottság munkájának szakmai előkészítéséről,
	c)	a testületi munka hatékonysága érdekében részt vesznek a testület és bizottság ülésén,
	d)	előterjesztés esetén az ágazati szakmai jogszabályokkal való egybevetést a szervezeti egységek vezetői kötelesek előzetesen elvégezni. A több szervezeti egység feladatkörét érintő ügyekben a vezetők kötelesek egymással együttműködni, és tevékenységüket összehangolni.
	e)	munkaidő nyilvántartás: minden szervezeti egység vezetője gondoskodik a ledolgozott munkaidő nyilvántartása és ellenőrzése céljából a jelenléti ív vezetéséről, melyben fel kell tüntetni a munkakezdés és eltávozás időpontját.
	f)	a vezető felelős az általa vezetett szervezeti egység feladatkörébe tartozó hatósági ellenőrzés lefolytatásáért, a szükséges intézkedés megtételéért,
	g)	határidőre történő statisztikai adatszolgáltatási kötelezettségéért,
	h)	a vezető évente egy alkalommal írásban beszámol az általa vezetett egység munkafolyamatba épített belső ellenőrzési tapasztalatairól, a hatósági ellenőrzésekről.
	i)	a belső szervezeti egységeket a jegyző által megbízott vezető beosztású dolgozók vezetik.
	a)	biztosítja a Képviselő-testület, a bizottságok, valamint a Hivatal működéséhez a technikai (irodák, tanácstermek, világítás, hangosítás, irodatechnika), ügyviteli (jegyzőkönyvezési, gépírási,) és szervezési feltételeket,
	b)	ellátja a Hivatal iktatási és postázási feladatait,
	c)	működteti a Központi Iktatót,
	d)	közreműködik az önkormányzati jogalkotás során a rendelet-tervezetek ellenőrzése, az elfogadott rendeletek kihirdetése kapcsán,
	e)	előkészíti az SZMSZ-ben meghatározottak szerint a Képviselő-testület és szervei üléseit, biztosítja annak személyi, tárgyi, technikai feltételeit, ellátja a testületi működéshez kapcsolódó adminisztratív és archiválási feladatokat. Az SZMSZ 19. § (9) bekezdésében meghatározott feladatok határidőre történő teljesítéséért az Önkormányzati és Gazdálkodási Iroda vezetője a felelős.
	f)	segíti a polgármester, az alpolgármesterek, a jegyző és az aljegyző tevékenységét, az SZMSZ 8. §-ában meghatározottak szerint előkészíti és megszervezi a közmeghallgatást, szükség szerint szervezi a lakossági fórumokat,
	g)	ellátja a kisebbségi önkormányzatok működéséhez kapcsolódó feladatokat: biztosítja a Képviselő-testület üléseinek feltételeit, előkészíti, majd ellátja annak adminisztrációját, archiválását a kisebbségi önkormányzatok Szervezeti és Működési Szabályzatának megfelelően,
	h)	középületek lobogózásával kapcsolatos feladatok ellenőrzése, végrehajtása,
	i)	lebonyolítja a bírósági ülnökválasztást,
	j)	elvégzi a kis értékű beszerzéseket, lebonyolítja a megrendeléseket,
	k)	előkészíti a feladatkörébe tartozó szerződéstervezeteket;
	l)	működteti a hivatal informatikai rendszerét, a gondnokságot, amely koordinálja a hivatali gépjárművek használatát, működteti a telefonközpontot, megszervezi a takarítást, épületfenntartást,
	m)	szervezi a jogi tájékoztató, felvilágosító munkát, koordinálja a továbbképzéseket, a tanfolyami jelentkezéseket,
	n)	ápolja a partner- és testvérvárosi kapcsolatokat;
	o)	gondoskodik az önkormányzati delegáció utazásának megszervezéséről, a városba érkező képviselők fogadásáról;
	p)	ellátja a honvédelmi igazgatással kapcsolatban a polgármester feladatkörébe tartozó adminisztrációs feladatokat.
	q)	porta-szolgálat keretében biztosítja az ügyfélfogadási rend hatályosulását.
	Önkormányzati vagyongazdálkodással kapcsolatos területen:
	a)	az önkormányzati vagyongazdálkodás során felvetődő közgazdasági elemzések elkészítése;
	b)	az önkormányzati vagyon hasznosítási lehetőségeinek megkeresése, kidolgozása és a projektek megvalósulásának elősegítése;
	c)	értékesítésre kijelölt ingatlanok pályázati eljárásainak bonyolítása, szerződések előkészítése, döntéselőkészítés;
	d)	önkormányzati ingatlanok megosztással, telekalakításával, hasznosításával, pályáztatással kapcsolatos feladatok előkészítése, ellátása;
	e)	kapcsolattartás a Körzeti Földhivatallal;
	f)	az önkormányzati részvételű gazdasági társaságok gazdálkodásának és tevékenységének nyomon kísérése;
	g)	az önkormányzat által biztosított közszolgáltatások ármegállapítási mechanizmusainak előkészítése, döntéselőkészítő munka keretében való alternatívák kidolgozása
	h)	az önkormányzat által adott támogatások hasznosulásának elemzése;
	i)	folyamatosan figyeli a pályázati lehetőségeket;
	j)	összefogja a Polgármesteri Hivatalt érintő közbeszerzési eljárásokat, folyamatos információ cserével biztosítja az egyes eljárások szükségességének jelzését, valamint lebonyolításának feltételeit,
	k)	nyilvántartja a hivatal tárgyi eszközeit, gondoskodik egyéb nyilvántartások (szigorú számadású nyomtatványok, kiküldetési rendelvények) vezetéséről,
	l)	az önkormányzati vagyonkataszter kezelése, változások átvezetése, nyilvántartása, tárgyi eszköz analitikai nyilvántartás vezetése, aktiválások elvégzése, adatszolgáltatás a Pénzügyi Iroda felé;
	m)	az önkormányzati intézményekkel kapcsolatos karbantartások, felújítások, beruházások előkészítése, igények összegyűjtése, költségvetési fedezetre javaslattétel, valamint ezen feladatok bonyolítása, szükséges közbeszerzési eljárások lebonyolítása;
	a)	részt vesz a közoktatási és közművelődési intézmények gazdálkodásának és működésének törvényességi ellenőrzésében;
	d)	meghatározza a feladatkörébe tartozó intézmények költségvetésének összeállításához szükséges adatokat;
	f)	meghatározza a kérhető költségtérítés és tandíj megállapításának szabályait;
	h)	vezeti a feladatkörébe tartozó intézményvezetők szabadság-nyilvántartását;
	i)	kapcsolatot tart a civil szervezetekkel;
	j)	nyilvántartja és figyelemmel kíséri a támogatási szerződéseket, ellenőrzi az elszámolásokat.
	a)	Az irodákhoz, csoportokhoz tartozó köztisztviselők, munkavállalók részére járó éves szabadság megállapítása minden naptári év január 15-ig, illetőleg havonta visszajelzés az irodavezetők és csoportvezetők által leadott szabadságengedély nyomtatványok alapján.
	b)	Gépkocsi igénylések fogadása igénylést megelőző hét péntek 12.00 óráigvalamennyi iroda és csoport vezetőjétől
	c)	Irodaszer igénylés fogadása negyedévente a negyedévet követő hó 5. napjáig minden irodavezetőtől
	d)	Archív anyagokból adatszolgáltatás, illetőleg betekintés a jegyző engedélyével társirodák ügyintézői, ügyfelek részére azonnal, legkésőbb 2 munkanapon belül
	e)	A testületi döntésekről készült kivonatok átadása az előkészítőknek döntéshozatalt követő 2 munkanapon belül valamennyi előkészítő részére
	f)	Új foglalkoztatás esetén jelzés a szükséges munkavédelmi oktatás megtartása iránt 3 munkanapon belül adatszolgáltatás
	g)	Közlönyök, folyóiratok szétosztása esedékesség napján
	h)	Létszámkeret meghatározása és adatszolgáltatás a költségvetési koncepcióhoz és a tárgyévi költségvetési előirányzatok kialakításához az előterjesztés elkészítését megelőző 5. munkanapig
	i)	Tárgyi eszközök beszerzése esetén állománybavétel céljából a számla leadása beszerzést követő 5 munkanapon belül
	j)	Megrendelések kötelezettségvállalások dokumentumai egy-egy példányának átadása megrendelést követő 1. munkanapon megrendelést lebonyolító ügyintéző (gondnok, informatikus)
	k)	Beruházással, fejlesztéssel kapcsolatos kötelezettségvállalások nyomon kísérése figyelemmel a közbeszerzési eljárások lefolytatásának szükségességére tudomásra jutást követő 1. munkanapon lebonyolító ügyintéző
	l)	Év végi záráshoz adatszolgáltatás a vagyonban bekövetkezett változások kapcsán
	m)	Beérkezett számlák utalásra előkészítése beérkezést követő 1 munkanapot követően
	n)	Elszámolt értékcsökkenés feladása negyedévet követő hó 5. napjáig
	o)	Kinevezések, átsorolások, adatfelvételi lapok munkaszerződések továbbítása aláírást követően 3 munkanapon belül
	p)	Étkezési utalványra jogosultak jegyzékének átadása minden hó 20. napjáig
	q)	Kimutatás az önkéntes nyugdíjpénztári tagdíj átvállalásáról minden hó 25. napjáig
	r)	Köztisztviselő, tisztségviselők egyéb juttatásai, adatszolgáltatás esedékesség időpontját megelőzően 5 munkanappal
	s)	Közhasznú foglalkoztatottak elszámolásainak leadása tárgyhót követő hó 10. napjáig
	t)	Önkormányzati rendeletek közszemlére tétele kihirdetés céljából döntéshozatalt követő 5 munkanapon belül
	u)	Önkormányzati rendeletek, határozatok továbbítása a helyi képviselők részére soron következő testületi ülés (hiányzás esetén postai úton)
	v)	Irodavezetői és egyéb értekezletekről, tanácskozásokról jegyzőkönyv felvétele és továbbítása az érintetteknek 2-5 munkanapon belül
	w)	Tisztségviselők tárgyalásairól adatkérés előterjesztés elkészítése előtt 5 munkanapig tisztségviselőktől
	Az Önkormányzati és Gazdálkodási Iroda teljes létszáma: 21 fő
	Az Önkormányzati és Gazdálkodási Iroda részletes feladatait a szabályzat 3. számú mellékletét képező munkaköri leírások tartalmazzák.
	AZ ÖNKORMÁNYZATI ÉS GAZDÁLKODÁSI IRODA TEVÉKENYSÉGÉHEZ KAPCSOLÓDÓ JOGSZABÁLYOK JEGYZÉKE
		1949. évi XX. törvény a Magyar Köztársaság Alkotmányáról
		1959. évi IV. törvény a Polgári Törvénykönyvről
		1990. évi LV. törvény az országgyűlési képviselők jogállásáról
		1990. évi LXV. törvény a helyi önkormányzatokról
		1990. évi XCIII. törvény az illetékről
		1991. évi XX. törvény a helyi önkormányzatok és szerveik, a köztársasági megbízottak, valamint egyes centrális alárendeltségű szervek feladat- és hatásköreiről
		1992. évi LXIII. törvény a személyes adatok védelméről és a közérdekű adatok nyilvánosságáról
		1992. évi LXXXIX. törvény a helyi önkormányzatok címzett-és céltámogatási rendszeréről
		1992. évi XXII. törvény a Munka Törvénykönyvéről
		1992. évi XXIII. törvény a köztisztviselők jogállásáról
		1992. évi XXXIII. törvény a közalkalmazottak jogállásáról
		1992. évi XXXVIII. törvény az Államháztartásról
		1993. évi LXXVII. törvény a nemzeti- és etnikai kisebbségek jogairól
		1993. évi XXIII. törvény a Nemzeti Kulturális Alapprogramról
		1994. évi LV. törvény a termőföldről
		1996. évi LXV. törvény az egyes sportcélú ingatlanok tulajdoni helyzetének rendezéséről
		1996. évi XXI. törvény a területfejlesztésről és területrendezésről
		1997. évi C. törvény a választási eljárásról
		1997. évi CXL. törvény a muzeális intézményekről, a nyilvános könyvtári ellátásról és a közművelődésről
		1997. évi LXXVIII. törvény az épített környezet alakításáról és védelméről
		1999. LXXVI. törvény a szerzői jogról
		2000. évi C. törvény a számvitelről
		2000. évi CXII. tv. a Balaton Kiemelt Üdülőkörzet Településrendezési Tervének elfogadásáról és a Balatoni Területrendezési Szabályzat megállapításáról
		2000. évi XCVI törvény a helyi önkormányzati képviselők jogállásának egyes kérdéseiről
		2001. évi LXIV. törvény a kulturális örökség védelméről
		2004. évi CVII. törvény a települési önkormányzatok többcélú kistérségi társulásáról mindenkori költségvetési törvény
		2004. évi I. törvény a sportról
		2004. évi CXL. törvény a közigazgatási hatósági eljárás és szolgáltatás általános szabályairól
		2006. évi IV. törvény a gazdasági társaságokról
		2007. évi CXXIII. törvény a kisajátításról
		2008.évi CX. törvény az Egyes törvények a tizenharmadik havi illetmény, munkabér kifizetési rendjével összefüggő módosításáról,
		253/1997. (XII. 20.). Korm. rendelet az országos településrendezési és építési követelményekről
		104/1998.(V. 22.) Korm. rendelet a helyi önkormányzatok címzett és céltámogatási igénybejelentéséhez kapcsolódó megvalósíthatósági tanulmány tartalmáról és értékelésének rendjéről
		217/1998.(XII. 30.) Korm. rendelet az államháztartás működési rendjéről
		249/2000.(XII. 24.) Korm. r. az államháztartás szervezetei, beszámolási és költségvetési kötelezettségeinek sajátosságairól
		162/2004.(V.21.) Korm. rendelet az építési beruházások közbeszerzésekkel kapcsolatos részletes szabályairól,
		19/2005. (II.11.) Korm. rendelet a helyi önkormányzatok címzett és céltámogatása felhasználásának részletes szabályairól
		295/2005. (XII.23.) Korm. rendelet a decentralizált helyi önkormányzati fejlesztési támogatási programok előirányzatai, valamint a vis major tartalék felhasználásának részletes szabályairól
		118/2008. (V.08.) Korm. rendelet az egyes kormány- és miniszteri rendeleti szintű jogszabályok és jogszabályi rendelkezések technikai deregulációjáról
		31/1997. (IX.23.) KTM rendelet a Balaton-felvidéki Nemzeti Park létesítéséről
		85/2000. (XI.8.) FVM rendelet a telekalakításról
		31/2005. (XII. 20.) OM rendelet a nevelési – oktatási intézmények névhasználatáról
		37/2007. (XII. 13.) ÖTM rendelet az építésügyi hatósági eljárásokról, valamint a telekalakítási és az építészeti-műszaki tervdokumentációk tartalmáról
		Éves költségvetési rendeletek
		178/2008. (VII. 3.) Korm. rendelet a kisajátítási terv elkészítéséről, felülvizsgálatáról, záradékolásáról, valamint a kisajátítással kapcsolatos értékkülönbözet megfizetésének egyes kérdéseiről
		114/2001. (VI.29.) Korm rendelet a vagyonnyilatkozat tételéről, átadásáról kezeléséről
	A Városüzemeltetési és Műszaki Iroda általános feladatai:
	a)	javaslatok az energiafelhasználási költségek csökkentésére, döntések előkészítése;
	b)	ellátja a gázközmű hálózat bővítésével kapcsolatos teendőket, a gázszolgáltatással kapcsolatos feladatokat;
	c)	az önkormányzati karbantartásokkal, felújításokkal, fejlesztésekkel, beruházásokkal kapcsolatos feladatok bonyolítása, szervezése, szükség szerint közbeszerzési eljárások műszaki előkészítése, adatszolgáltatás,
	d)	ellátja a közvilágítással, a villamos energia vételezésével és fogyasztásával kapcsolatos feladatokat;
	e)	ellátja a vezetékes vízhálózattal, a szennyvízhálózattal, a szennyvíz tisztításával és a szennyvíziszap elhelyezésével kapcsolatos feladatokat;
	f)	előkészíti a feladatkörébe tartozó szerződéstervezeteket;
	g)	folyamatosan figyeli a pályázati lehetőségeket;
	h)	feladatai ellátása során folyamatosan figyelemmel kíséri a közbeszerzési törvény hatályosulását, ennek keretében vizsgálja, hogy az adott feladat ellátására a kötendő szerződés közbeszerzési eljárás után köthető-e meg, erről feljegyzést készít,
	i)	ellátja a közterület-használat engedélyezésével kapcsolatos előkészítést;
	j)	ellátja a környezetvédelemmel, levegőtisztaság védelmével, zaj- és rezgésvédelemmel kapcsolatos teendőket;
	k)	a közútkezeléssel, városi parkolási renddel kapcsolatos feladatokat;
	l)	ellátja a közterületek tisztántartásával, a közparkok és közhasznú zöldterületek, a csapadékvíz hálózat fenntartásával kapcsolatos teendőket;
	m)	ellátja a hulladék- és vízgazdálkodással kapcsolatos feladatokat;
	n)	a közhasznú, közcélú munkavállalókat irányítja, munkájukat szervezi;
	o)	köztemetők fenntartása, üzemeltetése, hűtőnapló vezetése.
	p)	A költségvetési előirányzatok tervezéséhez és teljesítéséhez adatok szolgáltatása
	Vagyongazdálkodással kapcsolatos feladatok:
	a)	közreműködik a Polgármesteri Hivatalt érintő közbeszerzési eljárásokban, folyamatos információ cserével biztosítja az egyes eljárások szükségességének jelzését, valamint lebonyolításának feltételeit,
	b)	az önkormányzati ingatlanügylethez szükséges iratok előkészítése;
	c)	önkormányzati ingatlanok haszonbérbeadása; ingatlanvagyon hasznosítás;
	d)	lakásügyek keretében a bérbevételi ajánlatok feldolgozása, valamint az önkormányzati bérlakásokkal kapcsolatos hatósági feladatok ellátása;
	e)	az igények felmérése, költségvetési tervezet készítése, előzetes becslés, előkészítés, elfogadott, előirányzott beruházások, felújítások előkészítése (árajánlat, pályázatok kiírása), szerződések előkészítése a nyertes pályázókkal, munkaterület átadás-átvétele, folyamatos műszaki ellenőrzés a beruházás, felújítás kivitelezése alatt, műszaki átadás-átvétel bonyolítása, szerződésmódosítások előkészítése, éves - negyedével költségvetési;
	f)	a nem lakás céljára szolgáló helyiségek bérbeadása, pályáztatása,
	g)	az önkormányzati vagyonnal kapcsolatos ügyek előkészítése, intézése, kivéve az Önkormányzati és Gazdálkodási Irodához telepített feladatokat
	h)	az önkormányzati ingatlanvagyon információ rendszerének felállításában való közreműködés, az önkormányzati ingatlankezelés munkáinak ellenőrzése és koordinálása, rendszeres adatszolgáltatás az ingatlan vagyonkataszter és a Pénzügyi Iroda felé;
	i)	Információ-szolgáltatási és adatszolgáltatási lehetőség az Önkormányzati és Gazdálkodási Iroda vezetőjének
	j)	pénzügyi ütemtervek készítése, költségvetés módosítási javaslatok előkészítése, pályázati lehetőségek keresése, elindítása (tervezés, költségvetés);
	k)	pályázatok összeállítása, küldése, elnyert pályázatok pénzeszközeinek felhasználása, ütemezése;
	l)	a fentiekkel kapcsolatos jogi előkészítés, képviselet, társasházak vonatkozásában is;
	A Városüzemeltetési és Műszaki Iroda más irodákhoz kapcsolódó feladatai:
	a)	Nem lakás céljára szolgáló helyiségek bérbeadásával, elidegenítésével kapcsolatban a keletkező szerződések egy példányával a Pénzügyi Iroda tájékoztatása a megállapított kaució kivetésének céljából;
	b)	Negyedévente átadja a beruházásokról az üzembe-helyezési okmányt az analitikus könyvelés és a főkönyv felé
	c)	Egyezteti negyedévente az ingatlan analitikában elszámolt értékcsökkenést a főkönyvvel
	d)	Adósminősítési eljárás keretében adatok szolgáltatása a forgalomképes ingatlanvagyonról
	e)	Folyamatos információáramlás biztosítása a tervezett és nem tervezett fejlesztések, beruházások szükségességéről, különös tekintettel a közbeszerzési eljárások lefolytatásának szükségességére
	f)	Havi rendszerességgel kimutatás kérése a Városgazdálkodási Kft-től a lakásbérleti díj és nem lakás célú helyiség bérlőinek tartozásairól.
	Építéshatósági ügyintézéssel kapcsolatos feladatait az épített környezet alakításáról és védelméről szóló 1997. évi LXXVIII. törvény 52. §-ban foglaltak alapján látja el. Ez alapján az első fokú építésügyi hatóság feladatai:
	a)	gyakorolja az elsőfokú hatósági jogkört (építésügyi hatósági engedélyezés, kötelezés, végrehajtás, bírságolás,)
	b)	hatósági ellenőrzést végez,
	c)	szakhatóságként jár el a hatáskörébe utalt ügyekben,
	d)	vezeti a jogszabályban meghatározott építésügyi hatósági nyilvántartásokat,
	e)	ellátja az egyéb jogszabályban hatáskörébe utalt más építésügyi hatósági feladatokat,
	f)	megállapítás, illetve a jóváhagyás előtt véleményezi az illetékességi területén a helyi építési szabályzatot és a településrendezési terveket.
	Munkája során együttműködik az eljárásban résztvevő
	a)	szakhatóságokkal,
	b)	közmű üzemeltetőkkel,
	c)	a kéményseprő ipari szolgáltatóval,
	d)	út-, vasút kezelőkkel,
	e)	egyéb szervezetekkel.
	Ügyintézés keretében tájékoztatást nyújt a telekrendezési, építési, bontási, használatbavételi, fennmaradási engedély, rendeltetés megváltoztatás, építésrendészeti ügyekben.
	a)	telekalakítási engedélyek mellékletét képező tervek;
	b)	építmény-nyilvántartás, felvonó- és mozgólépcsőkhöz kapcsolódó hatósági intézkedések;
	c)	építéshatósági ellenőrzések jegyzőkönyvei;
	d)	az építésügyi hatósági eljárások keretében kiszabott bírságok és azok behajtásának nyilvántartása;
	e)	a bauxitcementtel készült építmények jegyzéke;
	f)	a lakásépítéssel, megszűnéssel kapcsolatos nyilvántartás;
	g)	saját hatáskörben kiadott határozatok és azok mellékleteinek nyilvántartása.
	Az Városüzemeltetési és Műszaki Iroda részletes feladatait a szabályzat 7. számú mellékletét képező munkaköri leírások tartalmazzák.
	A VÁROSÜZEMELTETÉSI ÉS MŰSZAKI IRODA TEVÉKENYSÉGÉHEZ KAPCSOLÓDÓ JOGSZABÁLYOK JEGYZÉKE
		1959. évi IV. tv. a Polgári Törvénykönyvről
		1988. évi I. tv. a közúti közlekedésről
		1990. évi LXV. tv. a helyi önkormányzatokról
		1991. évi XX. tv. a helyi önkormányzatok és szerveik, a köztársasági megbízottak, valamint egyes centrális alárendeltségű szervek feladat- és hatásköreiről
		1992. évi XXXVIII. az államháztartásról
		1992. évi LXXXIX. tv. a helyi önkormányzatok címzett-és céltámogatási rendszeréről
		1992. évi LXXXIII. tv. egyes elkülönített állami pénzalapokról
		1994. évi LV. tv. a termőföldről
		1995. évi LIII. törvény a környezet védelmének általános szabályairól
		1996. évi XXI. tv. a területfejlesztésről és területrendezésről
		1997. évi LXXVIII. törvény az épített környezet alakításáról és védelméről
		2000. évi C. tv. a számvitelről
		2000. évi CXII. tv. a Balaton Kiemelt Üdülőkörzet Településrendezési Tervének elfogadásáról és a Balatoni Területrendezési Szabályzat megállapításáról
		2001. évi LXIV. tv. a kulturális örökség védelméről
		2003. évi CXXIX. tv. a közbeszerzésről
		2004. évi CXL. törvény a közigazgatási hatósági eljárás és szolgáltatás általános szabályairól
		2007. évi CXXIII. Törvény a kisajátításról
		218/1996. (XII.23.) Korm. rendelet a központi beruházások költségvetési előirányzatainak megtervezéséről és ezek felhasználásával megvalósuló beruházási kiadások finanszírozásának rendjéről szóló 157/1995. (XII.26.) Korm. rendelet módosításáról
		253/1997. (XII. 20.). Korm. r. az országos településrendezési és építési követelményekről
		9/1998. (I.23.)  Korm. rendelet a helyi önkormányzatok címzett és céltámogatásának, a céljellegű decentralizált támogatásának igénybejelentési, döntéselőkészítési és elszámolási rendjéről, valamint a Magyar Államkincstár finanszírozási, elszámolási és ellenőrzési feladatairól, továbbá a TÁH feladatairól
		32/1998.(II.25.) Korm. rendelet a területi kiegyenlítést szolgáló fejlesztési célú támogatások felhasználásának részletes szabályairól
		104/1998.(V.22.) Korm. rendelet a helyi önkormányzatok címzett és céltámogatási igénybejelentéséhez kapcsolódó megvalósíthatósági tanulmány tartalmáról és értékelésének rendjéről
		113/1998. (VI.10.) Korm. rendelet a felvonók és a mozgólépcsők építésügyi hatósági engedélyezéséről, üzemeltetéséről, ellenőrzéséről és az ellenőrökről
		104/2006. (IV. 28.) Korm. rendelet a településtervezési, valamint az építésügyi műszaki szakértői jogosultság szabályairól
		244/2006. (XII. 5.) Korm. rendelet az építési műszaki ellenőri, valamint a felelős műszaki vezetői szakmagyakorlási jogosultság részletes szabályairól
		245/2006. (XII. 5.) Korm. rendelet az építésügyi bírság megállapításának részletes szabályairól
		343/2006. (XII. 23.) Korm rendelet az építésügyi és az építésfelügyeleti hatóságok kijelöléséről és működési feltételeiről
		255/2007. (X. 4.) Korm. rendelet az építésügy körébe tartozó egyes hatósági nyilvántartásokról
		290/2007. (X. 31.) Korm. rendelet az építőipari kivitelezési tevékenységéről, az építési naplóról és a kivitelezési dokumentáció tartalmáról.
		178/2008. (VII. 3.) Korm. rendelet a kisajátítási terv elkészítéséről, felülvizsgálatáról, záradékolásáról, valamint a kisajátítással kapcsolatos értékkülönbözet megfizetésének egyes kérdéseiről
		7001/1998.(BK.9.) BM irányelv a céljellegű decentralizált támogatás pályázati rendszerének működtetéséről
		45/2004. (VII. 26.) BM-KvVM együttes rendelete az építési és bontási hulladék kezelésének részletes szabályairól.
		85/2000. (XI.8.) FVM rendelet a telekalakításról
		19/1994. (V.31.) KHVM rendelet a közutak igazgatásáról
		15/2000. (XI.16.) KÖVIM rendelet az utak építésének, forgalomba helyezésének és megszüntetésének engedélyezéséről
		3/1998. (II. 11.) KTM rendelet a telekalakítási és építési tilalom elrendeléséről
		31/1997. (IX.23.) KTM rendelet a Balaton-felvidéki Nemzeti Park létesítéséről
		10/2009. (IV. 14.) NFGM rendelete az építési célelőirányzatról
		37/2007. (XII. 13.) ÖTM rendelet az építésügyi hatósági eljárásokról, valamint a telekalakítási és az építészeti-műszaki tervdokumentációk tartalmáról
		7/2006. (V. 24.) TNM rendelete az épületek energetikai jellemzőinek meghatározásáról
		10/2004. (IV.20.) Kt. rendelet az önkormányzat vagyonáról és a vagyonhasznosítás szabályairól
		21/2004 ()V.25.) Kt. rendelet Tapolca Város Önkormányzatának „Környezetvédelmi Alap”-járól
		31/2004 (VI.29.) Kt. rendelet a vásárokról és a piacokról
		49/2004 (XI.30.) Kt. rendelet a talajterhelési díjról
		55/2004 (XII.20.) Kt. rendelet az önkormányzat tulajdonában álló bérlakások bérleti díjáról
		56/2004.(XII.20.) Kt. rendelet az önkormányzati tulajdonban lévő lakások és nem lakás céljára szolgáló helyiségek elidegenítésének egyes feltételeiről
		58/2004. (XII.20.) Kt. rendelet a parkolás szabályozásáról és a várakozás igénybevételének rendjéről
		59/2004 (XII.20.) Kt. rendelet a járművek elhelyezéséről, parkolóhelyek biztosításáról
		7/2005 (II.18.) Kt. rendelet a települési szilárd és folyékony hulladékkal kapcsolatos hulladékkezelési helyi köz-szolgáltatásról, a köztisztaság fenntartásáról és a környezet védelméről
		16/2005. (V.26.) Kt. rendelet a közterület használatáról és az üzemképtelen járművek elhelyezésének rendjéről
		36/2005. (XI.29.) Kt. rendelet a Helyi Hulladékgazdálkodási Tervről
		7/2006. (III.20.) Kt. rendelet a lakások és helyiségek bérletéről
		16/2006. (VI.16.) Kt. rendelet a temetőkről és a temetkezésről
		41/2007 (XII.21.) Kt. rendelet Tapolca város menetrend szerinti helyi autóbusz-közlekedés hatósági árának megállapításáról
		13/2008. (VI.30.) Kt. rendelet Tapolca Város Helyi Építési Szabályzatának, valamint Szabályozási Tervének jóváhagyásáról
		36/2008. (XII.29.) Kt. rendelet a 2009. évi szennyvízcsatorna szolgáltatás díjáról
		Éves költségvetési Kt. rendeletek
	a)	A költségvetési koncepciót a javaslatok alapján az irodavezető összesíti és elkészíti az aktuális Képviselő-testületi ülésre az előterjesztést. A dokumentációt továbbítja az Önkormányzati és Gazdálkodási Iroda felé.
	b)	A részben önálló intézmények a költségvetési koncepció alapján információt nyújtanak a költségvetési rendelet összeállításához, és átadják a pénzügyi irodavezetőnek. A pénzügyi főelőadó az ide vonatkozó jogszabályoknak megfelelően összeállítja az intézményi költségvetési javaslatokat, és előkészíti az egyeztető tárgyalásra.
	c)	A költségvetések felülvizsgálatát és egyeztetését elvégzi az önkormányzat vezetősége (polgármester, alpolgármesterek, jegyző, aljegyző, ill. pénzügyi irodavezető) és az intézmény vezetője, gazdasági vezetője.
	d)	A költségvetési rendelet elfogadása után a pénzügyi főelőadó összeállítja az elemi költségvetéseket, majd a K 11 számítógépes programmal önkormányzati szintűre összesíti és továbbítja a MÁK felé.
	e)	A költségvetési előirányzat módosításokat az intézmények és az irodavezetők kezdeményezése alapján a pénzügyi főelőadó I. számszakilag felülvizsgálja, és a pénzügyi irodavezetővel egyezteti. Ezután egyezteti az irodavezető a polgármesterrel és a jegyzővel a javaslatot, majd az irodával közösen elkészítik az előterjesztést.
	f)	A jóváhagyott előirányzatokról a pénzügyi irodavezető tájékoztatja az intézményvezetőket.
	g)	Év végén a pénzügyi főelőadó, az analitikus könyvelő és a főkönyvi könyvelő a pénzügyi irodavezető felügyelete mellett elkészítik az önkormányzat és részben önállóan gazdálkodó intézményei számszaki beszámolóját, összesítik és a K11-es programmal továbbítják a MÁK felé.
	h)	A Pénzügyi Irodavezető a pénzügyi főelőadóval beszámolási időszakot követő április hó végéig elkészíti a szöveges és számszaki adatokat tartalmazó beszámolót a Képviselő-testület aktuális ülésére, és az előterjesztést továbbítja az önkormányzati és gazdálkodási iroda részére.
	i)	A pénzügyi irodavezető a zárszámadás és a pénzmaradvány elszámolás elfogadását követően tájékoztatja az intézmények vezetőit a jóváhagyott összegekről.
	j)	A Polgármesteri Hivatal és az Önkormányzat összességéről a pénzügyi ügyintéző minden negyedévet követő zárás után elkészíti a költségvetési és mérlegjelentéseket, amely bemutatja az adott időszak pénzforgalmi teljesítését és a vagyonváltozás adatait.
	k)	Szervezetében a Városi Kincstár feladatait is ellátja.
	a)	Pénztári forgalom kezelése: készpénzszükséglet esetén az irodák ill. intézmények minimum 48 órával előbb jelzik, hogy milyen célból és mekkora összegre lesz szükségük. Az igénylést az utalványozás és ellenjegyzés előtt a pénzügyi ügyintéző érvényesíti, ezt követően juthat az iroda (intézmény alkalmazottja) a készpénzhez. Az elszámolásra felvett összegekkel 8 napon belül a pénztár felé el kell számolni a bizonylatok alapján.
	b)	A készpénzes számlák (határozatok) az érvényesítés után utalványozásra és ellenjegyzésre kerülnek (Lsd. a kötelezettségvállalás, utalványozás, ellenjegyzés és érvényesítés rendjéről szóló mindenkori pénzügyi szabályzatot), majd a pénztári órák alatt a kifizetések megtörténnek.
	c)	A pénzügyi irodához beérkező és leigazolt számlákat a pénzügyi ügyintéző  átveszi (ezt aláírásával igazolja) és rögzíti a pénzügyi programba (utalványozásra és ellenjegyzésre előkészíti). Az ügyintéző rögzíti a számlák kifizetésének határidejét, majd továbbítja aláírásra az arra illetékesnek. Az aláírások és az adóigazolás kiállítását követően történik a számlák kiegyenlítése az OTP-terminálon keresztül.
	e)	A szakmai irodák feladásai alapján a bevételi analitikusok számlát bocsátanak ki és azokat követelésként a pénzügyi programban rögzítik, a szemétszállítási díj beszedésével kapcsolatos analitikus nyilvántartást, a lakosság részére számlák kibocsátását elvégzik.
	f)	A pénzügyi ügyintéző végzi a központosított előirányzatok igénylőlapjának továbbítását a MÁK felé. A táblázatok kitöltéséhez a szakmai irodáktól kap információikat.
	Minden Iroda részére igény szerint, de legalább negyedévente tájékoztató az adott pénzügyi előirányzatokról, azok teljesítéséről
	-	Negyedévente a könyvelés lezárása utáni 5. munkanap
	Pályázati pénzeszközök beérkezéséről információ a pályázat készítőjének
	-	Összeg beérkezését követően
	-	Pénzügyi ügyintézőtől
	-	Pályázatot készítő ügyintéző részére
	a)	Az Adócsoport ellátja a helyi adókra és a gépjárműadóra vonatkozó törvényekben és más jogszabályokban előírtakra figyelemmel az Önkormányzat által bevezetett adók, a gépjárműadó és a termőföld bérbeadásából származó jövedelemadó előírásával, nyilvántartásával, kezelésével, beszedésével, elszámolásával, az adóellenőrzéssel, az adók és az adók módjára behajtandó köztartozások beszedésével – ideértve a meg nem fizetett szemétszállítási díjak behajtását is -, az adózással összefüggő bejelentések, kérelmek, nyilatkozatok intézésével, hatósági bizonyítványok, igazolások kiadásával kapcsolatban előírt feladatokat.
	b)	Az önadózás formában működő helyi iparűzési adó esetében bejelentkezéssel, míg kivetéses adóként funkcionáló kommunális adónál és építményadónál adóbevallással jelentkezik be az adóalany. Az ügyintézők a beadványokat tartalmi és formai szempontból ellenőrzik, ha hiba, hiányosság merül fel, azt kijavítják, és az ügyfelet értesítik, vagy az ügyféllel a hiányosságot pótoltatják.
	c)	Az ügyintéző az adóbevallás adatait összeegyezteti a számítógépes törzsadattári nyilvántartásban már rendelkezésre álló adatokkal, ha eltérést tapasztal, akkor a változásokat átvezeti. Ha az adóalany a nyilvántartásban nem szerepel, számítógépes törzsadattári nyilvántartásba veszi.
	d)	Az adóbevallás adatai alapján számítógépes kivetési irat kitöltésére kerül sor, ez után az adó összege az adóalany személyi adatgyűjtő lapján könyvelésre kerül. A kivetési irat adatai alapján az ügyintéző a határozatot hoz, azt kiküldi.
	e)	Adókivetés esetén - amennyiben a helyi rendeletben adómérték változás történik - a nyilvántartásban szereplő adóalanyoknak - hivatalból - úgynevezett mértékváltó határozat kiadására kerül sor.
	f)	Az ügyfelek kérelmeire az ügyintéző az ügy jellegének megfelelően határozatot hoz vagy tájékoztatást, értesítést küld.
	g)	A postán feldolgozott befizetési lapok fénymásolatban, ill. elektronikus úton kerülnek az adócsoporthoz, pénzintézettől naponta beérkező számlakivonatok és a mellékletét képező bizonylatok ellenőrzésre kerülnek. A kivonatokról számlakivonat-nyilvántartás készül. A tételes pénzforgalom és a számlakivonat adatai közötti egyezőség megállapítása után történik a befizetések lekönyvelése az adózók egyedi számláira. A mutatószámokból képzett azonosító alapján lekönyvelésre kerülnek a befizetések, amelyről könyvelési napló készül.
	h)	A hátralékkal rendelkező adózókról hátralékos lista készül, és megindul az adóbehajtási eljárás.
	a)	Adóigazolások, vagyoni bizonyítványok kiállítása
	b)	Hatósági megkeresésre vagyoni bizonyítvány kiállítása történik.
	c)	Adó- és értékbizonyítvány kiállítása
	d)	Értesítés a számlaegyenlegről
	e)	Igazolás kiállítása költségmentesség engedélyezéséhez
	f)	Pénzbírság, szabálysértési bírság és helyszíni bírság nyilvántartása, kezelése, behajtása
	g)	Az adók módjára behajtandó köztartozások beszedése
	Azon köztartozások esetében, ahol a törvény az adók módjára történő behajtást rendeli el, a társhatóság hátraléki kimutatás formájában keresi meg az Adócsoportot végrehajtást kérve.
	Amennyiben a megkeresés tartalmazza a végrehajtási eljárás lefolytatásához szükséges adatokat, akkor az eljárás megindul, ellenkező esetben a kimutató szervnek hiánypótlásra visszaküldésre kerül. A végrehajtás lebonyolítását követően annak eredményéről a kimutató hatóság tájékoztatást kap.
	A zárás előkészítése során az adatok ellenőrzésére, egyezőségének megállapítására kerül sor.
	A társhatóságoktól beérkező dokumentumokat az ügyintéző ellenőrzi, összeveti a kapott adatokat a rendelkezésre álló számítógépes állománnyal. Megvizsgálja, hogy a kapott adat szerepel-e, illetve egyezik-e a nyilvántartásban szereplő adattal.
	A Hatósági Csoport a működési engedélyek, telepengedélyek kiadásáról, visszavonásáról, lakcímváltozásokról, az Okmányiroda pedig a vállalkozói engedélyek kiadásáról, visszavonásáról, módosításáról értesíti az Adócsoportot.
	A Hatósági Csoport által kiszabott, de be nem szedett bírságok adók módjára történő behajtása iránt az Adócsoport intézkedik.
	Az Városüzemeltetési és Műszaki Iroda  Építéshatósági csoportja lakóházakra és egyéb építményekre kiadott fennmaradási engedélyekről értesíti másolatban az Adócsoportot.
	j)  Ellenőrzi a kifizetésre kerülő számlákat, csak az általa nemleges adótartozással ellátott számlák fizethetőek.
	A Pénzügyi Iroda teljes létszáma: 14  fő
	A Pénzügyi Iroda részletes feladatait a szabályzat 4. számú mellékletét képező munkaköri leírások tartalmazzák.
	A PÉNZÜGYI IRODA TEVÉKENYSÉGÉHEZ KAPCSOLÓDÓ JOGSZABÁLYOK JEGYZÉKE
		A közigazgatási hatósági eljárás és szolgáltatás általános szabályairól szóló 2004.évi CXL. törvény
		Az adott évi törvény a Magyar Köztársaság éves költségvetéséről
		A szabálysértésről szóló 1999.évi LXIX. törvény
		Az Önkormányzatokról szóló 1990.évi LXV. törvény.
		Az adózás rendjéről szóló többször módosított 2003.évi XCII. törvény
		Az illetékekről szóló többször módosított 1990.évi XCIII. törvény
		A helyi adókról szóló többször módosított 1990.évi C. törvény
		A számvitelről szóló többször módosított 2000.évi C. törvény
		A gépjárműadóról szóló többször módosított 1991.évi LXXXII. törvény
		2007.évi CXXVII. törvény az általános forgalmi adóról
		1992.évi XXXVIII. törvény az államháztartásról
		A bírósági végrehajtásról szóló 1994.évi LIII. törvény
		1995.évi CXVII. törvény a személyi jövedelemadóról
		1996.évi LXXXI. törvény a társasági és az osztalékadóról
		Az adott évi költségvetési rendelet az Önkormányzat költségvetéséről
		A helyszíni bírságolás részletes szabályairól szóló 10/2000. BM rendelet
		A települési önkormányzatok hatáskörébe tartozó adók és adók módjára behajtandó köztartozások nyilvántartásáról, kezeléséről és elszámolásáról szóló többször módosított 13/1991. (V.21.) PM rendelet
		1995.évi LXVI. törvény a köziratokról, a közlevéltárakról és a magánlevéltári anyag védelméről
		A helyi adókról szóló hatályos helyi rendelet
		A talajterhelési díjról szóló hatályos helyi rendelet
		217/1998.(XII.30) Korm. r. az államháztartás működési rendjéről
		249/2000.(XII.24) Korm. r. a költségvetés alapján gazdálkodó szervek beszámolási és könyvvezetési kötelezettségéről
		CORSO Pénzügyi nyilvántartó program nyilvántartói és felhasználói kézikönyv.
		ONKADO önkormányzati hatáskörbe tartozó adók nyilvántartó rendszerének felhasználói dokumentációi
	Ellátja a szociális törvényből és az önkormányzat helyi szociális rendeletéből eredő, az önkormányzat hatáskörébe tartozó szociális feladatokat.
	a)	Rendszeres szociális segélyezés
	b)	Átmeneti segélyezés
	c)	Lakásfenntartási támogatás
	d)	Munkanélküliek jövedelempótló támogatása
	e)	Közgyógyellátás
	f)	Temetési segély
	g)	Köztemetés
	h)	Ápolási díj
	i)	Idősek átmeneti gondozóházi beutalása
	j)	Időskorúak járadéka
	k)	Gyermekek étkezési-térítési díj hozzájárulása
	l)	Elrendeli a közcélú és közhasznú foglalkoztatást
	m)	Eü. szolgáltatásra való jogosultság
	Ellátja - az önálló hatáskörben eljáró ügyintézők révén - az 331/2006. (XII. 23.) Kormányrendelet 4. §-a szerinti körzeti igazgatási gyámhivatali feladatokat.
	A gyermekek védelme érdekében:
	a)	elhelyezi a gyermeket ideiglenes hatállyal a különélő mások szülőnél, más hozzátartozónál vagy alkalmas más személynél, illetve nevelőszülőnél, gyermekotthonban, vagy más bentlakásos intézményben;
	b)	megállapítja a szülői felügyeleti jog feléledését;
	c)	dönt a más szerv által alkalmazott ideiglenes hatályú elhelyezés megszűntetéséről és megváltoztatásáról;
	d)	átmeneti nevelésbe veszi a gyermeket és egyidejűleg gyámot (hivatásos gyámot) rendel;
	e)	tartós nevelésbe veszi a gyermeket, és egyidejűleg gyámot (hivatásos gyámot) rendel;
	f)	dönt az átmeneti és a tartós nevelésbe vett gyermek kapcsolattartásáról;
	g)	figyelemmel kíséri az átmeneti nevelésbe vett gyermek és a szülő kapcsolatának alakulását, a szülőnek a gondozó személlyel vagy intézménnyel való együttműködését;
	h)	dönt a gyermek átmeneti vagy tartós nevelésbe vételének megszűntetéséről;
	i)	dönt az utógondozás és az utógondozói ellátás elrendeléséről;
	j)	dönt a gondozási díjfizetési kötelezettség megállapításáról illetve megszűntetéséről;
	k)	megállapítja az átmeneti vagy a tartós nevelésbe vett gyermek lakóhelyét;
	l)	dönt az átmeneti vagy a tartós nevelésbe vett, speciális szükségletű gyermeknevelési felügyeletről;
	m)	közreműködik a bírósági végrehajtási eljárásban.
	Pénzbeli támogatásokkal kapcsolatban dönt:
	a)	az otthonteremtési támogatás megállapításáról,
	b)	a gyermektartásdíj megelőlegezéséről.
	A gyermek családi jogállásának rendezése érdekében:
	a)	teljes hatályú apai elismerő nyilatkozatot vesz fel,
	b)	megállapítja a gyermek családi és utónevét,
	c)	hozzájárul – cselekvőképtelen jogosult esetén – a családi jogállás megállapítására irányuló per megindításához és egyidejűleg eseti gondnokot rendel.
	Örökbefogadással kapcsolatban:
	a)	dönt a gyermeket örökbe fogadni szándékozók alkalmasságáról, és kérelemre elrendeli az örökbefogadásra alkalmas személyek nyilvántartásba való felvételét;
	b)	dönt a gyermek örökbefogadhatónak nyilvánításáról;
	c)	felveszi, elbírálja és jóváhagyja a szülőnek azon jognyilatkozatát, amelyben hozzájárul gyermeke ismeretlen személy általi örökbefogadásához;
	d)	dönt az örökbefogadás engedélyezéséről;
	e)	dönt a felek közös kérelme alapján az örökbefogadás felbontásáról;
	f)	kérelemre felvilágosítást adhat a vér szerinti szülő adatairól.
	Pert indíthat, illetve kezdeményezhet:
	a)	a gyermek elhelyezése, illetve kiadása;
	b)	a gyermeket megillető tartási követelés érvényesítése;
	c)	a szülői felügyelet megszűntetése vagy visszaállítása;
	d)	a gyermek örökbefogadásának felbontása;
	e)	a cselekvőképességet érintő gondnokság alá helyezés és annak megszűntetése;
	f)	a számadási kötelezett, illetve a számadás helyességének megállapítása iránt.
	Feljelentést tesz:
	a)	a gyermek veszélyeztetése vagy a tartás elmulasztása,
	b)	a gyermek sérelmére elkövetett bűncselekmény miatt.
	A szülői felügyeleti joggal illetve a gyermektartásdíjjal kapcsolatban:
	a)	dönt a gyermek és a szülő kapcsolattartásáról;
	b)	intézkedik a bíróság valamint a gyámhivatal által szabályozott kapcsolattartás végrehajtásáról;
	c)	dönt a szülő jognyilatkozatának érvényességéhez szükséges jóváhagyásról;
	d)	dönt a szülői felügyeleti jogkörbe tartozó olyan kérdésről, amelyben a szülői felügyeletet együttesen gyakorló szülők nem jutottak egyetértésre;
	e)	hozzájárul a gyermek családba fogadásához,;
	f)	jóváhagyja a gyermek végleges külföldre távozására vonatkozó nyilatkozatot;
	g)	engedélyezi a gyermek részére a szülői ház vagy a szülők által kijelölt más tartózkodási hely elhagyását, illetve a feltételek megváltozása esetén visszavonja az e tárgyban kiadott engedélyt;
	h)	dönt a gyermek házasságkötésének engedélyezéséről;
	i)	eljár a külföldön lakó vagy tartózkodó személy tartásdíj iránti igényével kapcsolatos ügyben;
	j)	engedélyezi a tanköteles gyermek művészeti, sport, modell, vagy hirdetési tevékenység keretében történő foglalkoztatását.
	A gyámsággal és gondnoksággal kapcsolatban:
	a)	a gyermek részére gyámot, hivatásos gyámot rendel;
	b)	ideiglenes gondnokot, gondnokot, hivatásos gondnokot rendel;
	c)	irányítja és felügyeli a gyám, a hivatásos gyám tevékenységét;
	d)	felfüggeszti, elmozdítja, vagy felmenti a gyámot, a gondnokot;
	e)	külön jogszabályban meghatározott esettekben zárlatot rendel el, zárgondnokot, eseti gondnokot, ügygondnokot az ügyei vitelében akadályozott személy képviseletére és méhmagzat részére gondnokot rendel és ment fel, továbbá megállapítja a munkadíjukat.
	Vagyonkezeléssel kapcsolatban:
	a)	dönt a gyermekek és gondnokoltak készpénzvagyonának gyámi fenntartásos betétben vagy folyószámlán történő elhelyezéséről illetve az elhelyezett pénz felhasználásáról államilag garantált értékpapírba, biztosítási kötvénybe történő befektetéséről,, letében kezeléséről, valamint egyéb tárgyak letétbe helyezéséről;
	b)	dönt a gyám, a gondnok vagyon- és bérlakás kezeléséhez kapcsolódó jognyilatkozata érvényességéhez szükséges jóváhagyásról;
	c)	rendszeres felügyeletet alá vonhatja a vagyonkezelést, ha a szülők a gyermek vagyonának kezelése tekintetében kötelességüket nem teljesítik;
	d)	elbírálja a rendszeres és az eseti számadást, meghatározott esetekben a végszámadást,
	e)	közreműködik a gyermekek, gondnokoltak ingó és ingatlan vagyonával és vagyonértékű jogával kapcsolatos ügyekben;
	f)	közreműködik a hagyatéki eljárásban.
	Ellátja - az önálló hatáskörben eljáró ügyintézők révén - az 331/2006. (XII. 23.) Kormányrendelet 3. §-a szerinti körzeti igazgatási gyámhivatali feladatokat, és a helyi szociális rendeletből eredő gyermekvédelmi feladatokat.
	a)	Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény
	b)	Kiegészítő gyermekvédelmi  támogatás
	Elbírálásra előkészíti az önkormányzat helyi rendeletében foglaltaknak megfelelően a felsőoktatási intézményekben tanuló szociálisan hátrányos helyzetű hallgatók támogatási kérelmeit, tanulmányi eredményhez kötött támogatás, illetve Bursa Hungarica Felsőoktatási Önkormányzati Ösztöndíj Pályázat tekintetében.
	Ellátja a jegyzői hatáskörbe tartozó alábbi feladatokat:
	a)	Súlyos mozgáskorlátozottak támogatása
	b)	Hadigondozási eljárás
	c)	Szociális és gyermekvédelmi intézmények működési engedélyezése, ellenőrzése
	d)	Távhőtámogatással kapcsolatos feladatok
	Az önkormányzat egészségügyi feladatai körébe fenntartói irányítást gyakorol az önkormányzat egészségügyi intézményei tekintetében.
	Ellátja az önkormányzat egészségügyi irányítással kapcsolatos hatósági feladatait.
	Rendszeres kapcsolatot tart a fogyatékosok (vakok és gyengénlátók, súlyos mozgáskorlátozottak) érdekvédelmi csoportjaival.
	Ellátja a családtámogatási ellátások (családi pótlék, GYES, GYET, anyasági támogatás, fogyatékossági támogatás) kapcsolatos feladatokat.
	A Hatósági Csoport általános feladatai
	a)	Teljes hatályú apai elismerő nyilatkozat felvétele.
	b)	Ügygondnok, eseti gondnok kirendelése, a kirendelt gondnok felmentése, munkadíjának megállapítása.
	c)	Szakértőt rendel ki és ment fel, továbbá megállapítja a szakértői díjat,
	d) Végzi a jegyzői hatáskörbe tartozó gyámügyi feladatokat, ezen belül a 331/2006. (XII. 23.) Kormányrendelet 3. §-a alapján::
	da)Közreműködik a gyermektartásdíj iránti igény érvényesítésében a nemzetközi szerződésben meghatározottak szerint.
	db)	A gyámhivatal és bíróság felkérésére környezettanulmány készítése, közreműködés a gyámhivatali határozat végrehajtásában.
	dc) Ügygondnok, eseti gondnok kirendelése, a kirendelt gondnok felmentése, munkadíjának megállapítása.
	dd)	Dönt a gyermek védelembe vételéről és annak megszűntetéséről.
	de)	Azonnali intézkedést igénylő esetben a gyermeket azonnal elhelyezi külön élő másik szülőnél, más hozzátartozónál vagy más alkalmas személynél, illetve nevelőszülőnél, vagy ha erre nincs mód, gyermekotthonban, vagy fogyatékosok és pszichiátriai betegek otthonába helyezi el.
	Ellátja a jegyző feladatkörébe tartozó általános közigazgatási feladatokat, ezen belül:
	a)	Lefolytatja a telepengedélyezési eljárást, ellenőrzi a telepengedélyesek működését.
	b)	Elvégzi a hagyatéki ügyintézéssel, leltárfelvétellel kapcsolatos teendőket.
	c)	Kiadja az üzletek működési engedélyét, ellenőrzi azok működését.
	d)	Nyilvántartja a fizető-vendéglátó helyeket.
	e)	Vezeti a vállalkozók nyilvántartását, ellenőrzi a javító-karbantartó szolgáltatásokat.
	f)	Intézi a jegyzői szabálysértési hatósági ügyeket.
	g)	Birtokvédelmi feladatokat lát el.
	h)	Állattartással összefüggő ügyeket intézi, marhalevelet kezel.
	i)	Vezeti az eb- és méhnyilvántartást.
	j)	Közreműködik az eboltáson.
	k)	Végzi az anyakönyvi ügyintézést: születési házassági, halotti anyakönyvezést, házasságkötések és egyéb anyakönyvezéssel kapcsolatos rendezvényeket szervez, és bonyolít le.
	l)	Ellátja a hazai anyakönyvezési, újbóli és utólagos anyakönyvezési feladatokat, intézi a névviselési, névváltoztatási ügyeket, az állampolgársági ügyeket.
	m)	Elvégzi a vadkárral kapcsolatos teendőket.
	n)	A polgármesteri hivatal belső hirdetőtábláját kezeli.
	o)	Engedélyezi a gyümölcstelepítést.
	p)	Robbanótestekkel, talált tárgyakkal kapcsolatos igazgatás, tolmácsigazolvány kiadása.
	q)	Munkáltatói kölcsön intézése, lakásépítési, lakásvásárlási kedvezményhez kapcsolódó igazolás kiadása.
	r)	Jelzálogjog átjegyeztetésével, törlésével kapcsolatos feladatok.
	s)	Intézi a sírhely megváltást, újraváltást, vezeti az ezzel kapcsolatos temetői nyilvántartást.
	Az Általános Igazgatási Iroda létszáma: 21 fő
	Az Általános Igazgatási Iroda részletes feladatait a szabályzat 5. számú mellékletét képező munkaköri leírások tartalmazzák.
	Az Általános Igazgatási Iroda tevékenységéhez kapcsolódó jogszabályok jegyzéke
		1949. évi XX. törvény a Magyar Köztársaság Alkotmánya
		2004. évi CXL. törvény a közigazgatási hatósági eljárás és szolgáltatás általános szabályairól
		1990. évi LXV. törvény a helyi önkormányzatokról
		1993. évi III. törvény a szociális igazgatásról és szociális ellátásokról
		1994.évi XLV. törvény a hadigondozásról,
		1997. évi XXXI. törvény a gyermekek védelméről és gyámügyi igazgatásról
		1959. évi IV. törvény a Magyar Köztársaság Polgári Törvénykönyvéről.
		1978. évi IV. törvény a Büntetőtörvénykönyvről
		1952. évi IV. törvény a házasságról, a családról és a gyámságról.
		1997. évi CLIV. törvény az egészségügyről és valamennyi egészségügyi ellátást érintő jogszabály,
		1998. évi XXVI. törvény a fogyatékos személyek jogairól és esélyegyenlőségük biztosításáról,
		1952. évi III. törvény a polgári perrendtartásról,
		1978. évi IV. törvény a Büntetőtörvénykönyvről,
		1990. évi V. törvény az egyéni vállalkozásról,
		1990. évi XCIII. Törvény az illetékekről,
		1991. évi LXIV. Törvény a gyermekek jogairól szóló New Yorkban 1989. XI. 20-án kelt egyezmény kihirdetéséről,
		1991. évi XXXIV. Törvény a szerencsejáték szervezéséről,
		1992. évi LXIII. Törvény a személyes adatok védelméről és a közérdekű adatok nyilvánosságáról,
		1993. évi LXXIX. Törvény a közoktatásról,
		1993. évi LXVI. Törvény a statisztikáról,
		1993. évi LV. Törvény a magyar állampolgárságról,
		1993. évi LXXVII. Törvény a nemzeti és etnikai kisebbségek jogairól,
		1994. évi CII. Törvény a hegyközségekről,
		1996. évi I. törvény a rádiózásról és televíziózásról,
		1996. évi LV. Törvény a vad védelméről, vadgazdálkodásról, vadászatról és a végrehajtásról,
		1997. évi CLV. Törvény a fogyasztóvédélemről,
		1998. évi LXXXIV. Törvény a családok támogatásáról,
		1998. évi XXVIII. Törvény az állatok védelméről és kíméletéről,
		1999. évi LXIX. Törvény a szabálysértésekről,
		2004. évi XVIII. Törvény a szőlőtermesztésről és borgazdálkodásról,
		2005. évi LXXX. Törvény a gyermeknek a nemzetközi örökbefogadások terén való védelméről,
		2005. évi CLXIV. Törvény a kereskedelemről,
		2007. évi II. törvény a harmadik országbeli állampolgárok beutazásáról és tartózkodásáról,
		2007. évi CXXIX. Tv. a termőföld védelméről,
		1982. évi 17. tvr. és a 2/1982. (VIII.14.) MTTH rendelet az anyakönyvekről, a házasságkötési eljárásról és névviselésről,
		1986. évi 14. tvr. a Gyermekek jogellenes Külföldre Vitelének Polgári Jogi vonatkozásairól szóló, Hágában az 1980. évi október 25. napján kelt szerződés kihirdetésről,
		11/2005. (I.26.) Korm. rendelet egyes lakáscélú kölcsönökből eredő adósságok rendezéséről,
		110/1997. (VI.25.) Korm. rendelet a magánszálláshelyek idegenforgalmi célú hasznosításáról,
		113/1994. (VIII.31.) Korm. Rendelet a hadigondozási tv. végrehajtásáról,
		12/2001. (I.31.9 Korm. rendelet a lakáscélú állami támogatásokról,
		133/1997. (VII.29.9 Korm. rendelet a személyes gondoskodást nyújtó gyermekjóléti alapellátások és gyermekvédelmi szakellátások térítési díjáról és az igénylésükhöz felhasználható bizonyítékokról,
		142/1999. (IX.8.) Korm. rendelet a tűzszerészeti mentesítési feladatok ellátásáról,
		149/1997. (IX.10.) Korm. rendelet a gyámhivatalokról valamint a gyermekvédelmi és gyámügyi eljárásról,
		151/2003. (IX.22.) Korm. rendelet az egyes tartós fogyasztási cikkekre vonatkozó kötelező jótállásról,
		164/1995. (XII.27.) Korm. rendelet a súlyos mozgáskorlátozott személyek közlekedési kedvezményeiről,
		188/1999. (XII.16.) Korm. rendelet a személyes gondoskodást nyújtó szociális intézmény és falugondnoki szolgálat működésének engedélyezéséről, továbbá a szociális vállalkozás engedélyezéséről,
		218/1999. (XII.28.) Korm. rendelet az egyes szabálysértésekről,
		29/1993. (II.17.) Korm. rendelet a személyes gondoskodást nyújtó szociális ellátások térítési díjáról,
		63/2006. (III.27.) Korm. rendelet a pénzbeli és természetbeni ellátások igénylésének és megállapításának, valamint folyósításának részletes szabályairól,
		62/2006. (III.27.) Korm. rendelet az egyes pénzbeli szociális ellátások elszámolásának szabályairól
		235/1997. (XII.17.) Korm. rendelet a gyámhatóságok, a területi gyermekvédelmi szakszolgálatok, a gyermekjóléti szolgálatok és a személyes gondoskodást nyújtó szervek és személyek által kezelt személyes adatokról,
		259/2002. (XII.18.) Korm. rendelet a gyermekjóléti és gyermekvédelmi szolgáltatótevékenység engedélyezéséről, valamint a gyermekjóléti és gyermekvédelmi vállalkozói engedélyről,
		331/2006. (XII.23.) Korm. rendelet a gyermekvédelmi és gyámügyi feladat-és hatáskörök ellátásáról, valamint a gyámhatóság szervezetéről és illetékességéről,
		213/2007. (VIII.7.) Korm. rendelet az Országos Rehabilitációs és Szociális Szakértői Intézetről, valamint eljárásának részletes szabályairól,
		35/1995. (IV.5.) Korm. rendelet a vásárokról és a piacokról,
		35/1997. (II.26.) Korm. rendelet a veszélyes és veszélyesnek minősített eb tartásáról és a tartás engedélyezésének szabályairól,
		133/2007. (VI.13.) Korm. rendelet az üzletek működésének rendjéről , valamint az egyes üzlet nélkül folytatható kereskedelmi tevékenységek végzésének feltételeiről,
		136/2007. (VI.13.) Korm. rendelet a falusi és agroturisztikai szolgáltató tevékenységről,
		244/1998. (XII.31.) Korm. rendelet az állatvédelmi bírságról,
		314/2007. (XI.21.) Korm. rendelet a gyümölcsültetvény telepítését engedélyező telepítési hatóság kijelöléséről,
		16/2002. (II.18.) Korm. rendelet a termőföldre vonatkozó elővásárlási és előhaszonbérleti jog gyakorlásának részletes szabályairól,
		223/1998. (XII.23.) Korm. rendelet a családok támogatásáról szóló tv. végrehajtásáról,
		9/1999. (XI.24.) SZCSM. rendelet a személyes gondoskodást nyújtó szociális ellátások igénybevételéről,
		1/2000. (I.7.) SZCSM . rendelet a személyes gondoskodást nyújtó szociális intézmények szakmai feladatairól és működésük feltételeiről,
		8/2000. (VIII.4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodást végző személyek adatainak működési nyilvántartásáról,
		9/2000. (VIII.4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodást végző személyek továbbképzéséről és a szociális szakvizsgáról,
		15/1998. (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodást nyújtó gyermekjóléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairól és működésük feltételeiről
		11/2005. (I.26.) Korm. rendelet egyes lakáscélú kölcsönökből eredő adósságok rendezéséről
		218/1999. (XII.28.) Korm. rendelet. egyes szabálysértésekről
		36/2007. (XII.22.) SZMM rendelet a gondozási szükséglet, valamint az egészségi állapoton alapuló szociális rászorultság vizsgálatának és igazolásának részletes szabályairól,
		11/2000. (II.23.) BM rendelet a szabálysértésekről szóló tv. végrehajtásáról,
		15/1997. (III.5.) FM rendelet az ebek veszélyessé minősítésével összefüggő szakhatósági eljárásról és az ebek egyedi azonosítójának díjáról,
		15/1998. (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodást nyújtó gyermekjóléti, gyermekvédelmi intézmények valamint személyek szakmai feladatairól és működésük feltételeiről,
		18/1995. (VII.21.) PM-IKM rendelet II. kategóriájú játékterem üzemeltetéséről,
		15/1997. (III.5.) BM rendelet a veszélyes és veszélyesnek minősített eb tartása engedélyezésének díjáról,
		180/2005. (IX. 9.) Korm. rendelet a közigazgatási hatósági eljárásban a személyes költségmentesség megállapításáról
		318/2008. (XII. 23.) Korm. rendelet a Kormány általános hatáskörű területi államigazgatási szervéről
		35/2008. (XII. 31.) IRM-PM együttes rendelet az elővezetés végrehajtásával, valamint a terhelt elfogatóparancs alapján történő elfogásával és előállításával felmerült költség mértékéről, valamint megtérítésének részletes szabályairól
		35/1999. (X. 13.) BM rendelet a telepengedélyezési eljárásért fizetendő igazgatási szolgáltatás díjáról
		245/1998. (XII. 31.) Korm. rendelet a települési önkormányzat jegyzőjének az állatok védelmével, valamint az állatok nyilvántartásával kapcsolatos egyes feladat- és hatásköreiről
		358/2008. (XII. 31.) Korm. rendelet a telepengedély, illetve a telep létesítésének bejelentése alapján gyakorolható egyes termelő és egyes szolgáltató tevékenységekről, valamint a telepengedélyezés rendjéről és a bejelentés szabályairól
		247/2002. (XI. 28.) Korm. rendelet az egyes állatbetegségek gyanúja esetén, a települési önkormányzat jegyzőjének hatáskörébe tartozó ideiglenes hatósági intézkedésekről
		142/1999. (IX. 8.) Korm. rendelet a tűzszerészeti mentesítési feladatok ellátásáról
		110/1997.(VI.25.) Korm. rendelet a magánszálláshelyek idegenforgalmi célú hasznosításáról
		21/1996. (VII.9.) FM. rendelet a marhalevél kiváltásáról és kezeléséről.
		41/1997.(V.28.) FM. rendelet az állategészségügyi szabályzat
		29/2000 (VI. 9.) FVM. rendelet az egyes állatfajok egyedeinek Egységes Nyilvántartási és Azonosítási Rendszeréről.
		43/1998. (VI.24.) IKIM. rendelet a vendéglátó üzletek kategóriába sorolásáról, valamint ártájékoztatásról.
		45/1998. (VI.24.) IKIM. rendelet a kereskedelmi és a fizetővendéglátó szálláshelyek osztályba sorolásáról, valamint a falusi szálláshelyek minősítéséről.
		5/1997. (III.5.) IKIM rendelet egyes ipari, kereskedelmi és idegenforgalmi tevékenységek gyakorlásához szükséges képesítésekről
		7/1986. (VI.26.) IM rend. A szakfordításról és tolmácsolásról szóló 24/1986.(VI.26.) MT rendelet végrehajtásáról
		15/1989. (IX.7.) KeM. rendelet az egyes kereskedelmi tevékenységek gyakorlásáról.
		49/2003. (VII. 30.) GKM rendelet a fogyasztói szerződés keretében érvényesített szavatossági és jótállási igények intézéséről
		129/2000. (VII.11.) Korm.rendelet az egyéni vállalkozói igazolványról
		7/2000. (III.29.) IM-BM.rend. az elzárás illetőleg a pénzbírságot helyettesítő elzárás végrehajtásának részletes szabályairól,
		12/2001.(I. 31.) Korm. rend. a lakáscélú állami támogatásokról
		1991. évi LXIV. törvény a gyermekek jogairól szóló New Yorkban 1989. XI. 20-án kelt egyezmény kihirdetéséről
		  1960. évi 11. sz. tvr. hatálybalépéséről és végrehajtásáról szóló tvr. (Ptké.).
		  1986. évi 14. tvr. a Gyermekek Jogellenes Külföldre Vitelének Polgári Jogi vonatkozásairól
	szóló, Hágában az 1980. évi október 25. napján kelt szerződés kihirdetéséről.
		  7/1998. (VIII.1.) IM. rendelet A gyermekek jogellenes külföldre vitelének Polgári Jogi
	vonatkozásáról szóló, Hágában az 1980. évi október 25. napján kelt, 1986. évi 14. tvr.-tel
	kihirdetett szerződés végrehajtásáról
		  9/1957. (IX. 13.) IM. rendelet a tartásdíj külföldön való behajtása tárgyában New Yorkban
	1956. évi VI. 20.-án  kelt nemzetközi egyezmény kihirdetéséről szóló 1957. évi 53 tvr.
	végrehajtásáról
		   Nemzetközi szerződésekről szóló jogszabályok
		Tapolca Város Önkormányzata Képviselő-testülete 10/2006.(III.20.) Kt. rendelet a szociális és gyermekvédelmi igazgatásról és ellátásokról,
		Tapolca Város Önkormányzata Képviselő-testülete 12/2004. /IV.20./ Kt. rendelet a felsőoktatási intézményekben tanuló szociálisan hátrányos helyzetű hallgatók támogatásáról,
		Tapolca Város Önkormányzata Képviselő-testülete 32/2004. (VI. 29.) Kt. rendelete az állattartás szabályairól
		Tapolca Város Önkormányzata Képviselő-testülete 16/2006. (VI. 19.) Kt. rendelete a temetőkről és a temetkezésről
	a)	Személyazonosító igazolvány adat-felvételezése: 14. életév elérése miatti kiadáshoz, érvényességi idő lejárata, megrongálódás, adatváltozás (pl.: névváltozás) miatti csere, elvesztés, eltulajdonítás miatti pótlás,  bevándorolt, menekült, letelepedett jogállás megszerzése esetén.
	b)	Lakcímet és személyi azonosítót igazoló hatósági igazolvány (Lakcím-igazolvány) kiadása: személyazonosító igazolvány kiadásához, lakcímbejelentéssel kapcsolatos eljárás, költözéssel nem járó lakcímváltozás esetén, megrongálódás, adatváltozás (pl.: névváltozás) miatti csere, újszülött, külföldön élő magyar állampolgár, tartózkodási engedéllyel rendelkező külföldi állampolgár nyilvántartásba vétele esetén, elvesztés, eltulajdonítás miatti pótlás esetén.
	c)	Útlevél adat-felvételezése: új igény kiadásához, érvényességi idő lejárata, megrongálódás miatti csere, elvesztés, eltulajdonítás miatti pótlás esetén.
	d)	Egyéni vállalkozói igazolvány kiadása: új vállalkozói igazolvány kiadása, adatmódosítás, megrongálódás miatti csere, elvesztés, eltulajdonítás miatti pótlás, valamint egyéni vállalkozás megszüntetése miatti leadás esetén.
	e)	Járműigazgatás:  új és külföldről behozott használt jármű első forgalomba helyezése, tulajdonjog változás átvezetése, műszaki érvényesség bejegyzése, útvonal engedély kiadása, banki, pénzügyi korlátozások, tulajdonos-üzembentartó adatváltozások (pl.: lakcímváltozás forgalmi engedélyben) bejegyzése és törlése, járművek forgalomból történő ideiglenes, végleges kivonása, esetenként ismételt forgalomba helyezése, forgalmi engedélyek és törzskönyvek cseréje, pótlása, rendszámtáblák kiadása, pótlása, lassújárművek forgalomba helyezési ügyeinek intézése.
	f)	Vezetői engedély (jogosítvány)  adat-felvételezése:  új vezetői engedély kiadásához, orvosi érvényesség lejárata és megrongálódás  miatti csere, elvesztés és eltulajdonítás miatti pótlás esetén, továbbá nemzetközi vezetői engedély kiadása esetén.
	g)	Mozgásában korlátozott személyek parkolási igazolványának kiadása: első, új nyilvántartásba vétele és igazolvány kiadása, megrongálódás miatti csere, valamint új típusú igazolványok pótlása elvesztés, eltulajdonítás esetén.
	h)	XR rendszer működtetése: az interneten keresztül időpont-foglalással vagy anélkül bejelentkezett ügyfelek ügyeinek kezelése, a tájékoztató rendszer frissítése, a naptárkifeszítés készítése.
	i)	Ügyfélkapu rendszer működtetése:  a magánszemély ügyfél regisztrálása az okmányirodai rendszeren.
	j)	A választási eljárással kapcsolatban:  az Okmányiroda részt vesz a választási eljárásban, az adatszolgáltatás, az adatrögzítés feladatainak ellátásában, az okmányirodai rendszeren történő feldolgozásban.
	h) A polgárok személyi adataival és nyilvántartásával, lakcím bejelentésével kapcsolatos feladatok, hatósági bizonyítvány kiadása, hatósági igazolás és nyilvántartási feladatok.
	Az Okmányiroda létszáma:  7  fő.
	Az Okmányiroda részletes feladatait a szabályzat 6. számú mellékletét képező munkaköri leírások tartalmazzák.
	Az Okmányiroda tevékenységéhez kapcsolódó jogszabályok jegyzéke
		A Polgári Törvénykönyv, Büntető Törvénykönyv és Családjogi törvény gyámhatósági eljárásra vonatkozó jogszabályai, valamint egyéb kapcsolódó jogszabályok.
		1990. évi V. tv. az egyéni vállalkozásról
		1990.évi XCIII.tv. az illetékekről
		1992.évi LXIII.tv. a személyes adatok védelméről és a közérdekű adatok nyilvánosságáról
		1992.évi LXVI.tv. a polgárok személyi adatainak és lakcímének nyilvántartásáról
		1993.évi LV.tv. a magyar állampolgárságról
		1998. évi XII. tv. és a végrehajtására kiadott 101/1998.(V.22.) Korm.r. a külföldre utazásról
		2004. évi CXL tv. a közigazgatási hatósági eljárás és szolgáltatás általános szabályairól
		2009. évi LX. tv. az elektronikus közszolgáltatásról
		210/2009. (IX.29.) Korm rendelet a kereskedelmi tevékenységek végzésének feltételeiről
		358/2008. (XII.31.) Korm. rendelet a telepengedélyezés rendjéről
		55/2009. (III.13.) Korm. rendelet a vásárokról, a piacokról, és a bevásárlóközpontokról
		146/1993. (X.26.) Korm. rendelet a polgárok személyi adatainak és lakcímének nyilvántartásáról
		168/1999. (XI. 24.) Korm. rendelet személyigazolvány kiadásáról és nyilvántartásáról
		129/2000. (VII.11.) Korm. rendelet az egyéni vállalkozói igazolványról
		256/2000. (XII.26.) Korm. rendelet az Okmányirodák kijelöléséről és illetékességi területéről
		58/1999. (XII. 30) BM rendelet az Okmányirodák működésének személyi, technikai feltételeiről
		35/2000. (XI. 30.) BM rendelet a közúti közlekedési igazgatási feladatokról, a közúti közlekedési okmányok kiadásáról és visszavonásáról
		54/1999. (XII. 25) BM rendelet a közúti közlekedési nyilvántartásból teljesített adatszolgáltatás díjáról.
		16/2007. (III.13.) IRM-MeHVM együttes rendelet a polgárok személyi adatainak és lakcímének nyilvántartásából teljesített adatszolgáltatásokért, valamint a kapcsolatfelvétel céljából való megkeresésért, illetőleg értesítésért fizetendő igazgatási szolgáltatási díjról.
		276/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet a Közigazgatási és Elektronikus Közszolgáltatások Központi Hivatala létrehozásáról, feladatairól és hatásköréről.
		224/2009. (X.14.) Korm. rendelet a központi elektronikus szolgáltató rendszer igénybevevőinek azonosításáról és az azonosítási szolgáltatásról
		225/2009. (X.14.) Korm. rendelet az elektronikus közszolgáltatásról és annak igénybevételéről
	A belső ellenőr általános feladatai:
	a)	Független belső ellenőrzés során elvégzi az Önkormányzat által alapított és fenntartott költségvetési szervek szabályszerűségi-, pénzügyi-, rendszer-, teljesítmény-, megbízhatósági-, valamint informatikai rendszerek ellenőrzését;
	b)	az ellenőrzési munkatervet jóváhagyás céljából a Képviselő-testület elé terjeszti, írásba foglalja az ellenőrzés megállapításait;
	c)	folyamatosan konzultál az ellenőrzött szerv vezetőjével a feltárt hibák kiküszöbölése érdekében;
	d)	évente beszámol az ellenőrzés tapasztalatairól a Képviselő-testület részére.
	A főépítész általános feladatai:
	a)	A területi főépítésszel, valamint az érintett önkormányzatok főépítészeivel együttműködve elősegíti az illetékességi területét érintő terület- és településrendezési tervek összhangjának kialakítását;
	b)	folyamatosan figyelemmel kíséri a rendezési tervek hatályosulását;
	c)	tapasztalatairól évente tájékoztatást ad, illetve négy évente összefoglaló jelentést készít a Képviselő-testületnek;
	d)	helyi önkormányzati tervtanácsot működtethet;
	e)	kezdeményezheti a feladatkörével összefüggő tervek központi, területi vagy önkormányzati tervtanácson történő megtárgyalását;
	f)	tanácskozási joggal részt vesz a terület-, illetve a településrendezési tervek, valamint az egyedi építési – ideértve a műemléki – ügyekkel foglalkozó tervtanácsokon;
	g)	ellátja a műemlékvédelemről szóló jogszabályban foglalt feladatokat;
	h)	előkészíti az önkormányzat helyi építészeti értékek védelmével kapcsolatos szabályozását, gondoskodik az ezzel összefüggő nyilvántartás vezetéséről;
	i)	szakmai véleményével segíti a település egységes táji és építészeti arculatának alakítását;
	j)	részt vesz az önkormányzat illetékességi területét érintő településrendezési tervek és helyi építési szabályzat döntés-előkészítésében, a terv készítése során együttműködik a tervezővel és képviseli az önkormányzat érdekeit, szervezi és irányítja a tervek véleményezési eljárásait, biztosítja azok nyilvánosságát, gondoskodik a jóváhagyás során eszközölt változások átvezetéséről;
	k)	közreműködik a terület- és településrendezési tervek nyilvántartására, a tervi szabályozáson alapuló adatszolgáltatásra és az ezzel kapcsolatosan felmerülő költség megállapításra vonatkozó helyi szabályok kialakításában;
	l)	részt vesz – szükség szerint együttműködve – az illetékességi területére vonatkozó terület és települési információs rendszerek kialakításában és működésében.
	a)	Az országgyűlési képviselőt, a helyi Képviselő-testület tagjait, a bizottságok tagjait a Polgármesteri Hivatalban munkaidőben soron kívül kell fogadni.
	b)	A Hatósági Csoport az egyes közszolgáltatások (házasságkötés, névadó, ünnepélyes állampolgári eskü letételével kapcsolatos rendezvény) megtartásáról a hivatali munkaidőn túl is köteles gondoskodni.
	c)	A Polgármesteri Hivatalba történő idézés esetén legalább két időpontot kell megjelölni. Az ügyfél kérésére igazolni kell, hogy az ügyfél mikor, milyen ügyben és időtartamra jelent meg.
	d)	Az ügyfélfogadás rendjéről a lakosságot tájékoztatni kell. Ennek érdekében az ügyfélfogadási és munkarendet írásban meg kell küldeni a városban működő vállalatoknak és intézményeknek, állami és társadalmi szervezeteknek.
	e)	A Polgármesteri Hivatal vezetői kötelesek gondoskodni arról, hogy az ügyfélfogadás munkaértekezletek és továbbképzések alatt is biztosítva legyen.
	a)	A polgármester szükség szerint, de legalább évente egy alkalommal munkaértekezletet tart a Hivatal dolgozói részére.
	b)	A jegyző a Hivatal dolgozói részére szükség szerint, de legalább évente két alkalommal tart munkaértekezletet.
	c)	A polgármester, a jegyző, az aljegyző, az irodavezetők, a belső ellenőr, a csoportvezetők, az önkormányzati főtanácsadó bevonásával negyed évente a hónap első hétfőjén délelőtt 9.00 órakor munkaértekezletet tart.
	d)	A jegyző az irodavezetők, csoportvezetők bevonásával minden kedden 9.00 órakor munkaértekezletet tart. Ennek keretében aktuális jogszabály ismertetésre, értelmezésre kerül sor. A vezetők referálnak a szakterületüket érintő tevékenységről. A továbbképzésen résztvevők számot adnak az elsajátított ismeretekről.
	e)	Az irodavezetők, csoportvezetők, az iroda dolgozói részére szükség szerint, de havonta egy alkalommal munkamegbeszélést tart. A szakmai, szervezési feladatok, konkrét ügyek megbeszélésén túl a vezető tájékoztatást ad a szervezeti egységet érintő munkaértekezleteken elhangzottakról. A munkamegbeszélésen kerül sor az új jogszabályok és változások értelmezésére.
	f)	A munkaértekezletekről jegyzőkönyv készül, elkészítéséről és az érintett irodavezetőkhöz való juttatásáról az Önkormányzati és Gazdálkodási Iroda gondoskodik,
	g)	A munkamegbeszélésről feljegyzés, emlékeztető készül.
	a)	Tapolca Város Polgármestere (alpolgármestere), Tapolca Város Jegyzője, (aljegyzője) feliratú körbélyegzők használatára saját személyükben jogosultak.
	b)	A Hivatal hivatalos körbélyegzője Tapolca Város Polgármesteri Hivatala, (középen a magyar címerrel) irodák, csoportok, főépítész, belső ellenőr jogosult használni.
	c)	Tapolca Város Polgármesteri Hivatal Általános Igazgatási Iroda Hatósági Csoport gyámhivatali ügyintézője körbélyegzőt (középen magyar címerrel) saját feladatkörében gyámhivatali ügyintézők jogosultak használni
	d)	Tapolca város anyakönyvvezetője „Anyakönyvvezető Tapolca” feliratú bélyegző használatára jogosult középen magyar címerrel.
	e)	A hivatalos bélyegző lenyomatát csak a kiadmányozásra jogosult, aláírásával ellátott kiadmányokon lehet használni,
	f)	A bélyegzőkről a hivatal önkormányzati és gazdálkodási irodája nyilvántartást vezet, melynek lenyomatát a szabályzat 4. számú függeléke tartalmazza.
	g)	A hivatal által használt egyéb bélyegzőket (fej, jogerősítő, iktató, irattározó stb.) az Önkormányzati és Gazdálkodási Irodán belül az iktató tartja nyilván.
	h)	Hivatalos bélyegzőt csak a legszükségesebb számban szabad forgalomban tartani.
	i)	A nyilvántartásnak a következőket kell tartalmaznia: sorszámot, bélyegző lenyomatát, a bélyegző kiadásának napját, a bélyegzőt használó szervezeti egység nevét, a bélyegzőt őrző, illetve használatra jogosult dolgozó nevét, és az átvételt igazoló aláírását.
	j)	Az avult bélyegzőket a levéltárakra vonatkozó szabályok szerint kell kezelni, nyilvántartani és megsemmisíteni.
	k)	A bélyegző-használattal kapcsolatos szabályok megtartásáról és ellenőrzéséről a jegyző az Önkormányzati és Gazdálkodási Iroda vezetője útján gondoskodik.
	A polgármester az Ötv. 35.§ (1) bekezdés d.) pontjában kapott felhatalmazás alapján a kiadmányozás rendjét az alábbiak szerint szabályozza.
	A polgármester kiadmányozza az önkormányzat nevében:
	a)	az alapító okiratokat;
	b)	a felhívásokat, közleményeket, meghívókat, a Képviselő-testületet érintő ügyekben a testületi beszámolókat, tájékoztatókat;
	c)	főhatóságokhoz, más szervezetekhez az önkormányzat nevében benyújtott pályázatokat, kérelmeket;
	d)	külföldre, önkormányzati tárgyban küldendő leveleket;
	e)	a polgármestereknek, intézményeknek, vállalatok és gazdasági társaságok vezetőinek szóló megkereséseket, és válaszleveleket, egyéb az önkormányzat nevében írt vagy az önkormányzatnak, polgármesternek címzett levelekre adott válaszleveleket;
	f)	az önkormányzat nevében kötött szerződések aláírás címén a pénzkezelési szabályzat rendelkezései az irányadók;
	g)	az önkormányzat nevében a keresetlevelet, önkormányzati perekben a jogi képviselő meghatalmazását;
	h)	az önkormányzat nevében adott meghatalmazásokat;
	i)	polgármesteri rendelkezéseket, utasításokat, belső határozatokat;
	j)	honosítási, visszahonosítási esküokmányokat;
	k)	az önkormányzat jelképei, használata tárgyában kiadott engedélyt.
	Saját nevében kiadmányozza:
	a)	a törvény által hatáskörébe utalt államigazgatási ügyekben és hatósági jogkörben keletkezett ügyiratokat;
	b)	az éves belső ellenőrzési munkatervet, az ellenőrzési programokat és az ellenőrzések megbízóleveleit, kivéve a törvényességi ellenőrzést;
	c)	a nevére érkezett kérelmekre, levelekre adott válaszokat;
	d)	a hivatalt érintő polgármesteri utasításokat, körleveleket;
	e)	intézményeknek szóló körlevelek kiadását.
	Az általános alpolgármester kiadmányozza:
	a)	a polgármester távolléte, akadályoztatása, helyettesítése esetén mindazokat az iratokat, amelyeket a polgármester az önkormányzat nevében, valamint saját hatáskörében kiadmányoz.
	A jegyző jogosult kiadmányozni az Ötv. 36. § (2) bekezdés b.) pontja alapján:
	a)	a felsőbb szintű közigazgatási szervekkel folytatott levelezéseket, felterjesztéseket, tájékoztatókat, jelentéseket;
	b)	a Hivatal tevékenységére vonatkozó jelentéseket;
	c)	a jegyző hatáskörébe tartozó közszolgálati tárgykörben keletkezett ügyiratokat;
	d)	jogszabálysértésekre vonatkozó indítványok tárgyában keletkezett levelezéseket;
	e)	törvényességi ellenőrzési munkatervet, az ellenőrzési programokat, az ellenőrzést ellátók megbízóleveleit;
	f)	központilag szervezett hatósági ellenőrzések alapján szükség esetén hozott határozatokat;
	g)	intézményeknek szóló körlevelek kiadását;
	h)	saját nevére érkező kérelmekre, levelekre, megkeresésekre adott válaszokat;
	i)	tömegkommunikáció részére adott tájékoztatásokat;
	j)	az országgyűlési képviselőknek, a testületi képviselőknek a Hivatal működésével kapcsolatban írt leveleket;
	k)	a testületek részére készített előterjesztéseket, beszámolókat;
	l)	az első fokú hatósági határozatok ellen benyújtott fellebbezések felterjesztését a Regionális Államigazgatási Hivatal Veszprémi Kirendeltségéhez, valamint a bírósághoz, ügyészséghez irányuló kifogást és panaszt;
	m)	az új anyakönyvet használatba vétele előtt hitelesíti;
	n)	a Hivatal képviseletére adott meghatalmazásokat.
	A jegyző az önkormányzat rendeleteit, a Képviselő-testület jegyzőkönyvét, a polgármesterrel együttesen jogosult kiadmányozni.
	A jegyző távollétében a kiadmányozás jogát az aljegyző gyakorolja.
	Feladatkörében önálló kiadmányozási joggal rendelkezik :
	a)	A Hatósági Csoport vezetője:
		a különböző ellenőrzésekről készített ellenőrzési jelentések, jegyzőkönyvek;
		feladata ellátásáról összefüggő levelezések egyéb iratok;
		az ellenőrzéssel összefüggésben lévő testületi és bizottsági előterjesztések tárgyában
	c)	A főépítész:
		a részletes rendezési tervekkel kapcsolatos egyeztetés és tervezési ügyeket
	d)	Az anyakönyvvezető
	A Hivatal valamennyi irodavezetője, csoportvezetője jogosult kiadmányozni:
	a)	a tisztségviselők részére készített jelentést, feljegyzést valamint a tisztségviselők nevében készített válaszleveleket;
	b)	a polgármester, alpolgármester és jegyző nevére érkező lakossági kérelmekre, megkeresésekre, levelekre adott válaszokat, amelyekre tartalma alapján nem határozati formában kell választ adni;
	c)	a külső és társszervezetekhez küldendő megkereséseket és a szerveknek adott válaszokat;
	d)	a szervezeti egység - iroda - csoport feladatkörében a tömegkommunikáció részére adott tájékoztatásokat;
	e)	az iroda, valamint a csoport feladatkörébe tartozó önkormányzati, államigazgatási, eljárási és érdemi határozatokat;
	f)	eljárási döntéseket tartalmazó határozatokat.
	A kiadmányozási jogkörét az irodavezető, csoportvezető tovább át nem ruházhatja. Abban az esetben, ha a szervezeti egység vezetője tartósan akadályoztatva van (legalább 5 munkanap), a jegyző rendelkezik a helyettesítéséről, a kiadmányozási jogkör gyakorlásáról.  A szervezeti egység vezetője köteles jelenteni, ha a fentiekben meghatározott kiadmányozási akadályoztatás vele szemben fennáll, vagy az várható.
	A jegyző elsősorban a szervezeti egységen belül felsőfokú végzettséggel és közigazgatási szakvizsgával rendelkező köztisztviselők közül jelöli ki a helyettest, a helyettesítési jogkörben kiadmányozásra jogosultat.
	A fentieken túl az
	Önkormányzati és Gazdálkodási Iroda vezetője jogosult kiadmányozni:
	a)	köztisztviselők, munkavállalók alkalmazása során a felvezetett adatfelvételi lapot;
	b)	köztisztviselők és munkavállalók foglalkoztatása kapcsán a MÁK felé irányuló megkereséseket, kísérő leveleket.
	c)	az oktatási és közművelődési intézmények szakmai felügyelete ellátásával összefüggő levelezéseket,
	d)	a közművelődés és sport tárgyú pályázatokkal kapcsolatos levelezéseket,
	e)	a polgármester megbízásából a harmadik személy pályázatához szükséges nyilatkozatokat,
	f)	a polgármester megbízásából írt megkereséseket, kísérőleveleket, meghívókat,
	g)	bizottsági, testületi ülések jegyzőkönyveiből készült kivonatokat,
	Hitelesíti:
	a)	a bizottsági ülések meghívóit és a bizottsági jegyzőkönyvek kivonatait,
	b)	a kisebbségi önkormányzatok Képviselő-testületének meghívóit.
	Városüzemeltetési és Műszaki Iroda vezetője jogosult kiadmányozni:
	a)	az önkormányzati bérlakások és helyiségek üzemeltetésével kapcsolatos levelezést,
	b)	a közútkezelői hatáskörben kelt határozatokat, levelezést, nyilatkozatokat,
	c)	a közmű-hálózatokkal, valamint a közszolgáltatásokkal kapcsolatos levelezéseket, nyilatkozatokat.
	Pénzügyi Irodavezető jogosult kiadmányozni:
	a)	az önkormányzati intézmények vezetőivel való levelezéseket;
	b)	a Hivatal gazdálkodására vonatkozó jelentéseket és kimutatásokat;
	c)	a bankszámlanyitási, bankszámla-elnevezési változási, engedélyezési kérelmek továbbítását;
	d)	a szemétszállítási díj számlázásával  kapcsolatos ügyintézések dokumentumait
	e)	az állami gondozási díjak beszedésével kapcsolatos intézkedéseket, átjelentéseket, visszaigazolásokat;
	f)	a munkahely részére a gondozási díjról adott tájékoztatást;
	g)	a költségvetéssel kapcsolatos adatszolgáltatásokat;
	h)	a szerzői jogvédő hivatal felé történő adatszolgáltatásokat.
	Általános Igazgatási Irodavezető jogosult kiadmányozni:
	a)	Rehabilitációs Bizottság ülésére szóló meghívókat;
	b)	a közcélúak orvosi vizsgálatra küldését.
	Hatósági Csoportvezető jogosult kiadmányozni:
	lakásépítési kedvezmény és kiegészítő kamattámogatás igényléséhez szükséges jegyzői igazolást.
	a)	a helyi iparűzési, a termőföld bérbeadásából származó adó, gépjármű, kommunális, építményadó megállapításával, előírásával és behajtásával, törlésével kapcsolatos érdemi és eljárási döntéseket,
	b)	behajtási ügyekben a társszerveknek adott válaszokat,
	c)	a főelőadó II. ügyintézővel az adó és értékbizonyítványokat.
	a)	munkakörükbe tartozó döntést előkészítő eljárási jellegű irat kiadmányozására (idézés, helyszíni szemle kitűzése, stb.);
	b)	az anyakönyvvezetői megbízással rendelkezők a nyilvántartással összefüggésben kiállított okiratok, levelek kiadmányozására;
	c)	személyazonosító igazolvány kiadásával, visszavonásával;
	d)	útlevél kérelmek továbbításával;
	e)	vállalkozói igazolványok, közlekedésigazgatási feladatokkal összefüggő adatfelvétel és adattovábbítással összefüggő aláírásra.
	Kiadmányozás:
	aláírás, hitelesítés, döntéstervezet jóváhagyása az arra jogosult személy részéről;
	külső szervhez vagy személyhez iratot, kiadmányt csak a kiadmányozási joggal rendelkező személy aláírásával lehet továbbítani, elküldeni.
	A kiadmány akkor hiteles, ha:
	azt az illetékes kiadmányozó saját kezűleg aláírja;
	a kiadmányozó gépelt neve mellett az „s.k.” jelzés szerepel és – nem nyomdai sokszorosítású irat esetén – a hitelesítéssel felhatalmazott személy az aláírásával igazolja;
	nyomdai sokszorosítás esetén elegendő a kiadmányozó gépelt neve mellett az „s.k.” jelzés, vagy a kiadmányozás alakhű aláírás-mintája és a kiadmányozó szerv bélyegzőlenyomata;
	a másolattal kiadmányozott (s.k. jelzéssel ellátott) iratnál is kell lenni olyan eredetinek, melyet a kiadmányozó saját kezűleg írt alá;
	a kiadmányozó, illetve a felhatalmazott személy aláírása mellett a szerv címerrel és sorszámmal ellátott, hivatalos bélyegzőjének lenyomata szerepel.
	A másolat vagy kiadmány hitelesítését, az eredeti iratot őrző szervezeti egység iratkezelője végzi záradékolással.
	Helyettesként történő kiadmányozásnál a helyettesítő köteles a helyettesített neve mellett „h” betűvel a helyettesítés tényét jelezni.
	Megbízás alapján történő kiadmányozás esetén meg kell az iraton jelölni, kinek a megbízásából történik a kiadmányozás, az arra jogosult nevét, tisztségét.
	A kiadmányozó aláírásra hitelesítésre jogosult.
	A testületi határozatok végrehajtása:
	A testületi határozatok végrehajtásáról a felelősként megjelölt személy illetve szervezeti egység vezetője köteles gondoskodni.
	A határozat tárgya szerint illetékes hivatali egységvezető kötelezően közreműködik a szakmai végrehajtásban és annak ellenőrzésében. A felmerülő hatásköri vitában a jegyző dönt.
	A döntés ágazati tárgyköre szerinti illetékes szakmai szervezeti egységek vezetői – a felelősként megjelölt személlyel - együttműködve, ügykörükbe tartozóan kötelesek a végrehajtás érdekében a szükséges intézkedést megtenni, az ehhez kapcsolódó feladatot ellátni.
	A határozatok végrehajtásáról a határidő lejártát követő testületi ülésen jelentést kell tenni. Amennyiben a határidő és a legközelebbi ülés között 10 napnál kevesebb áll rendelkezésre, a jelentés a határidőt követő ülésen esedékes.
	A végrehajtásról szóló jelentést a felelősnek az Önkormányzati és Gazdálkodási Irodavezetővel együttműködve kell összeállítani, a jelentésnek tartalmaznia kell:
	a)	a határozat számát, tárgyát, utalást a végrehajtás idejének lejártára, beszámolást a végrehajtás tényéről, eredményéről;
	b)	a végrehajtás esetleges elmaradásának vagy késedelmes teljesítésének okát;
	c)	javaslatot a módosításra, kiegészítésre, szükség esetén a felelősségre vonásra;
	d)	az előző hónapról szóló jelentést a testületi ülést megelőző 10 munkanapon kell eljuttatni az önkormányzati és gazdálkodási irodavezetőhöz;
	e)	a jelentést a polgármester terjeszti a Képviselő-testület elé;
	f)	a határozatok, rendeletek naprakész nyilvántartásáról a jegyző gondoskodik az önkormányzati és gazdálkodási iroda útján.
	Pénzügyi ellenőrzés:
	a)	a Képviselő-testület gazdálkodásának belső ellenőrzéséről a jegyző irányítása alatt álló belső ellenőr útján gondoskodik;
	b)	a pénzügyi ellenőrzési tevékenység funkcionálását biztosítja, a belső ellenőr által készített ellenőrzési programmal, melyet a jegyző hagy jóvá;
	c)	az ellenőrzések lebonyolításával;
	d)	pénzügyi ellenőrzések téma-, és célvizsgálatok valamit utóvizsgálatok végzésével;
	e)	a belső ellenőrzés tapasztalatait, megállapításait összegző beszámolók, értékelések elkészítésével, előterjesztésével.
	A pénzügyi ellenőrzés lefolytatására a Belső Ellenőrzési Kézikönyv rendelkezései az irányadók.
	Törvényességi ellenőrzés - hatósági ellenőrzés:
	A Jegyzőt törvényességi és hatósági ellenőrzési feladatai ellátásában az irányítása alatt 5 főből álló törvényességi munkacsoport segíti.
	A munkacsoport nem belső szervezeti egység.
	Feladata:
	a)	a jogsértő döntések megelőzése céljából, a Képviselő-testület, a bizottságok elé kerülő jogszabálytervezetek véleményezése;
	b)	a szervezeti egységeknél a jegyző által meghatározott ügykörökben cél és utóvizsgálat tartása.
	A munkacsoport a testület elé kerülő előterjesztést véleményezi:
	a)	megfelel-e az előterjesztés tartalmi követelményeinek,
	b)	szövegezése közérthető-e,
	c)	szakmai megalapozottságát,
	d)	a szabályozás indokoltságát,
	e)	összhangban áll-e más jogszabályokkal,
	f)	megfelel-e a jogpolitikai elvek szakmai követelményeinek.
	Amennyiben a munkacsoport tagja nem vezető, úgy meghívottként részt vesz a bizottsági és testületi üléseken.
	Hatósági ellenőrzés:
	A vezető az általa vezetett szervezeti egység hatáskörébe tartozó feladatokra vonatkozóan végez hatósági ellenőrzést, melynek során vizsgálja a normatív döntések és a konkrét döntések hatályosulását.
	A vezető szükség szerint, de évente legalább egy alkalommal írásban, január 31-ig részletesen beszámol a Jegyzőnek megbízása alapján vezetett szervezeti egység szakmai, gazdasági folyamataiba épülő belső ellenőrzési tapasztalatairól, a feltárt hiányosságokról, azok megszüntetése érdekében tett intézkedésekről.
	A munkaköri leírások törzspéldányai az Önkormányzati és Gazdasági Iroda személyzeti ügyintézőjénél megtekinthetők.
	Jelen 3. sz. függelék a mai nappal lép hatályba.
	Hatályba lépésével egyidejüleg hatályát veszti a 2009. február 27-én kelt a Hivatal ügyrendjét tartalmazó 3. sz. függelék.
	Tapolca, 2010. február 3.
		Császár László sk.	Dr. Imre László sk.
		polgármester	 jegyző
	Tapolca Város Polgármesteri Hivatala Szervezeti és Működési Szabályzata (ügyrendje), mellékletei és függelékei
	Tapolca Város Polgármesteri Hivatala Szervezeti és Működési Szabályzata (ügyrendje),
	mellékletei és függelékei
	1. számú melléklet
	I
	A munkáltatói jogok címzettje
	1.	A polgármester gyakorolja az egyéb munkáltatói jogokat az alpolgármesterek, a jegyző és az önkormányzati intézményvezetők tekintetében (Ötv. 35. §. (2) bekezdés e.) pontja).
	2.	A jegyző gyakorolja a munkáltatói jogokat a Képviselő-testület hivatalának köztisztviselői tekintetében - ide értve az ügykezelőket és a fizikai dolgozókat is. (Ötv. 36. §. (2) bekezdés b.) pontja).
	II.
	Polgármesteri egyetértés a munkáltatói jogok jegyző általi gyakorlásához
	1.	A polgármester egyetértése szükséges a következő munkáltatói jogok gyakorlásához:
	a.)	Köztisztviselők kinevezése, felmentése
	b.)	a vezetői megbízások adása, visszavonása
	c.)	a köztisztviselők, ügykezelők, fizikai alkalmazottak jutalmazásához - értve  ez alatt a jutalom összegét is.
	III.
	A jegyző tájékoztatási kötelezettsége
	1.	A jegyző az alábbi intézkedésekről köteles tájékoztatni a polgármestert, illetve szükség szerint a véleményét kikérni:
	- tanulmányi szerződés kötése, felbontása,
	- helyi és állami kitüntetések adományozásának kezdeményezése,
	- a szakemberképzés érdekében a középtávú beiskolázási terv elkészítéséhez,
	-	a II/1. pontban nem említett kinevezés, közszolgálati jogviszony megszűnés, megszüntetés,
	-	a köztisztviselő munkakörének módosítása,
	-	összeférhetetlenség megállapítása,
	-	munkavégzéssel járó egyéb jogviszony létesítésének engedélyezése, megtiltása,
	-	a köztisztviselői előmenetel gyorsítása, lassítása,
	-	a tanácsadói, főtanácsadói cím adományozása,
	-	a köztisztviselő ellen fegyelmi eljárás indítása, a vizsgálat eredménye,
	-	szabadidő-átalány megállapítása,
	-	jubileumi jutalmak megállapítása,
	-	a köztisztviselőnek a Ktv. szerint járó alapilletményétől való eltérés (maximum a besorolási bér + 30 %, - 20 %-áig),
	-	az aljegyző, a vezető beosztású köztisztviselők minősítésének eredménye.
	IV.
	Átruházott hatáskörben gyakorolt munkáltatói jogok
	1.	a) A polgármester az ágazati irányítást ellátó irodavezetőkre ruházza az intézményvezetők évi rendes szabadsága igénybevételének engedélyezését, melyet az irodavezető engedélyezés után köteles a személyzeti irodán nyilvántartás céljából leadni, valamint a polgármestert tájékoztatni.
	b) Az intézményvezetői munkakörök pályázati kiírását, pályázati eljárás lebonyolítását, a kinevezésre, a vezetői megbízásra, a vezetői megbízás visszavonására vonatkozó előterjesztéseket, az ágazati felügyeletet ellátó irodavezető - a személyzeti referenssel közösen - döntésre előkészíti.
	c) Az intézményvezető-váltás alkalmával az ágazati irányítást ellátó irodavezető köteles az intézményvezetői munkakör jegyzőkönyvben rögzített átadásáról gondoskodni.
	2.	A jegyző az irodavezetőkre ruházza át az iroda dolgozói évi rendes szabadságának, tanulmányi távollétének (konzultáció, vizsga) engedélyezését, valamint az Okmányiroda kivételével a 7/2008. sz. Jegyzői Utasítás szerint a szerdán, illetve csütörtökön rugalmas munkarendben dolgozók munkaidejének meghatározását az Egységes Közszolgálati Szabályzat 47. §-ára figyelemmel.
	3.	Az irodák dolgozóinak munkaköri leírását az irodavezető köteles előkészíteni és a jegyző által történő ellenjegyzés után a dolgozóinak átadni.  A munkaköri leírás egy példányát a személyzeti referensnek el kell juttatni a személyi anyagban való elhelyezés céljából.
	V.
	Munkajogi iratok érvényessége
	2.	A II. pontban foglaltakon túl a kinevezési, közszolgálati jogviszony megszűnéséről, megszüntetéséről, jutalmazásról elékészített munkajogi iratokat munkáltatóként a jegyző írja alá.
	3.	Bérgazdálkodóként – a pénzgazdálkodási szabályzattal összhangban – kötelezettségvállalásra a jegyző jogosult, kivéve a II. pont szerinti eseteket, amikor a jegyző a polgármester egyetértésével jogosult a kötelezettségvállalásra.
	VI.
	Az irodavezetők véleményezési, javaslattételi joga
	és kötelezettsége
	1.	A jegyző köteles a saját hatáskörébe tartozó munkáltatói jogosítványai gyakorlása során az irodavezető véleményét kikérni, javaslatát meghallgatni, a tett intézkedésekről az irodavezetőt tájékoztatni.
	2.	Az irodavezető véleményt nyilváníthat, illetve javaslatot tehet:
	-	az irányítása alá tartozó – kinevezésre kerülő – köztisztviselővel kapcsolatban,
	-	a köztisztviselő előmenetelének gyorsításával, lassításával kapcsolatban,
	-	jutalmazás módjával, mértékével kapcsolatban,
	-	köztisztviselői jogviszony megszüntetésével, megszűnésével, áthelyezéssel kapcsolatban,
	-	az irodáját érintő köztisztviselők - hivatalon belüli - munkahely-változtatásának elrendelésével kapcsolatban,
	-	hivatalos külföldi és tartós belföldi kiküldetéssel kapcsolatban.
	Az irodavezető köteles – indokolt esetben – az irányítása alá tartozó köztisztviselő ellen a fegyelmi eljárás megindítására a jegyzőnek javaslatot tenni.
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	I.
	Á L T A L Á N O S   R É S Z
	1.	 A szabályzat célja
	A szabályzat célja, hogy a Polgármesteri Hivatal és a hozzá tartozó önállóan működő intézmények gazdálkodási tevékenységével összefüggésben meghatározza az egyes jog- és hatásköröket, a helyettesítés, illetve a hatáskörök  átruházási rendjét, az ehhez rendelt felelősség viselését.
		
	2.  A szabályzat jogszabályi és egyéb forrásai:
		az államháztartás működési rendjéről szóló, többször módosított 292/2009. (XII. 19.) Korm rendelet,
		A számvitelről szóló, módosított 2000. évi C. törvény
		az Polgármesteri Hivatal Szervezeti és Működési Szabályzata
		a Polgármesteri Hivatal Gazdasági Ügyrendje
	
	A kiadás teljesítésének, a bevétel beszedésének vagy elszámolásának elrendelését jelenti. Utalványozásra az önállóan gazdálkodó költségvetési szerv, illetve részben
	önállóan gazdálkodó költségvetési szerv vezetője, vagy az általa, illetve a költségvetési szerv vezető testülete által felhatalmazott személy jogosult.
	Az ellenjegyzés azt jelenti, hogy
	a) a jóváhagyott költségvetés fel nem használt, illetve le nem kötött, a kötelezettségvállalás tárgyával összefüggő kiadási előirányzata biztosítja-e a fedezetet,
	b) a kötelezettségvállalás nem sérti-e a gazdálkodásra vonatkozó szabályokat,
	c) a kötelezettségvállalás célszerűségét megalapozó eljárás meg-történt-e.
	Szakmai teljesítés igazolás
	A kiadások teljesítésének elrendelése előtt okmányok alapján ellenőrizni, szakmailag igazolni kell azok jogosultságát, összegszerűségét, a szerződés, megrendelés és megállapodás teljesítését.
	A kötelezettségvállalásra a Polgármester, a részben önálló intézmények esetében az intézményvezető, vagy az általa felhatalmazott jogosult.
	Kötelezettségvállalásra az előirányzatok tekintetében  100.000 Ft értékhatárt meg nem haladóan a Polgármesteri Hivatalban a következő beosztásban foglalkoztatott személyek jogosultak: (A felsorolás alapját a főkönyvi könyvelés részben önálló feladatok szerinti bontása határozza meg.)
	Építési és Településfejlesztési
	f	feladatok                                             Városüzemeltetési és Műszaki Iroda Vezetője
	Közvilágítás			          Városüzemeltetési és Műszaki Iroda Vezetője
	Települési Vízellátás		           Városüzemeltetési és Műszaki Iroda Vezetője
	Vízrendezés, belvízmentesítés             Városüzemeltetési és Műszaki Iroda Vezetője
	Köztisztaság, telep. Hulladék              Városüzemeltetési és Műszaki Iroda Vezetője
	Parkfenntartás			           Városüzemeltetési és Műszaki Iroda Vezetője
	Egyéb város és községgazd.	           Városüzemeltetési és Műszaki Iroda Vezetője
	Házkezelés			           Városüzemeltetési és Műszaki Iroda Vezetője
	Állat-eü-i feladat		           Városüzemeltetési és Műszaki Iroda Vezetője
	Utak, hidak fenntartása	  Városüzemeltetési és Műszaki Iroda Vezetője
	Temető fenntartás	  Városüzemeltetési és Műszaki Iroda Vezetője
	Közterület	  Városüzemeltetési és Műszaki Iroda Vezetője
	Kultúra, oktatás		                       Önkormányzati és Gazdálkodási Iroda Vezetője
	Városi Sporttevékenység	 Önkormányzati és Gazdálkodási Iroda Vezetője
	Sporttelep fenntartása	  Önkormányzati és Gazdálkodási Iroda Vezetője
	Szociális ellátások feladatai		Általános Igazgatási Iroda Vezetője
	Rendkívüli pénzbeli ellátások 	       	Általános Igazgatási Iroda Vezetője
	Cigány Kisebbségi Önk feladatai         Kisebbségi Önkormányzat  Elnöke
	Német Kisebbségi Önk feladatai          Kisebbségi Önkormányzat  Elnöke
	Tourinform Iroda feladatai                   Önkormányzati és Gazdálkodási Iroda Vezetője
	Beruházás				Városüzemeltetési és Műszaki Iroda Vezetője
	Felújítás				            Városüzemeltetési és Műszaki Iroda Vezetője
	Intézmények karbantartása		Városüzemeltetési és Műszaki Iroda  Vezetője
	Nemzetközi kapcsolatok                       Önkormányzati és Gazdálkodási Iroda Vezetője
	
	Minden egyéb külön nem nevesített esetben 100.000 Ft értékhatárt meg nem haladóan a Jegyző jogosult kötelezettségvállalásra.
	A kötelezettségvállalási jogkört a munkaköri leírásokban rögzíteni kell.
	A Polgármesteri Hivatalhoz kapcsolódó önállóan működő Intézmények esetésben összeghatártól függetlenül az intézmény vezetője, illetve az általa felhatalmazott személy jogosult a kötelezettségvállalásra.
	A felhatalmazás, illetve a felhatalmazás visszavonása minden esetben csak írásban – a jelen szabályzat 1., 2. sz. mellékletét képező formában – történhet. A írásbeli felhatalmazás, illetve visszavonás dokumentuma a szabályzat mellékletét képezi.
	
	Az írásos felhatalmazás dokumentumának a következőket kell tartalmazni:
		a felhatalmazó nevét, beosztását,
		a felhatalmazott nevét, beosztását,
		a felhatalmazás kezdő időpontját,
		a felhatalmazó aláírását,
		a felhatalmazott által a megbízás tudomásul vételének aláírással történő igazolását.
		a felhatalmazást visszavonó nevét, beosztását,
		a felhatalmazott nevét, beosztását,
		a felhatalmazás visszavonásának időpontját,
		a felhatalmazást visszavonó aláírását,
		a felhatalmazott által a visszavonás tudomásul vételének aláírással történő igazolását.
	A kötelezettségvállalásra jogosultak nevét, beosztását, valamint aláírásának mintáját a jelen szabályzat 4. sz. melléklete szerinti nyilvántartás tartalmazza.
	A kötelezettségvállalókról készült nyilvántartás folyamatos naprakész vezetéséért a Pénzügyi Iroda vezetője a  felelős.
	Nem kötelező előzetes, írásbeli kötelezettségvállalás az 50.000 azaz ötvenezer forintot el nem érő kifizetések esetében.
	Az ötvenezer forint alatti beszerzésekre külön jegyzői utasítás szabályait kell alkalmazni. Az ilyen megrendeléseket a gondnoknak kell nyilvántartani.
	Az 50.000 forint és a 100.000 forint közötti beszerzések esetében a kötelezettségvállalás dokumentálására írásos megrendelő, 100.000 forint felett megállapodás, szerződés szükséges.
	Írásban vállalt kötelezettségvállalás dokumentumai
		kinevezési okirat,
		szerződés,
		megállapodás,
		visszaigazolt megrendelés,
		a jóváhagyott feladat megvalósítása érdekében kötött, szerződéssel alátámasztott és a Kincstárnak az adott évben december 20-áig bejelentett az Ámr. 72. §-ában szereplő okmány,�
		a pályázati úton odaítélt támogatásról szóló döntés aláírt dokumentuma, továbbá
		a kormányhatározat alapján átcsoportosított előirányzat felhasználására tett és a határozat megjelenésétől számított 60 napon belüli intézkedés dokumentuma, valamint
		CORSO pénzügyi programban előállított kötelezettségvállalás bizonylata
	Előzetes kötelezettségvállalásnak minősül a közbeszerzési eljárás közzétett ajánlati, részvételi felhívása, a pályázat kiírása, amennyiben nem kerül visszavonásra
	Kötelezettségvállalásnak minősül a felsoroltakon kívül minden olyan dokumentum, ami megfelel az Ámr. 72. § (1) bekezdésében foglalt feltételeknek.�
	A Kötelezettségvállalások nyilvántartását a CORSO pénzügyi program alkalmazását követően gépi úton kell megtenni. A programban történő nyilvántartás kezdő napjától a 9. számú melléklet nem alkalmazható. A kötelezettségvállalás vezetéséért a munkaköri leírásban meghatározott személy felel.
	Érvényesítést a jegyző által az ezzel írásban megbízott, legalább középfokú iskolai végzettségű és pénzügyi-számviteli képesítésű dolgozó végezhet. Az írásos megbízásra és visszavonásra értelemszerűen az 3. és a 2. sz. mellékletben szereplő dokumentumok alapján kerülhet sor.
	A helyi önkormányzatnál a  szakmai teljesítés igazolására, érvényesítési feladatok ellátására megbízást írásban a jegyző adhat, egyéb esetben (intézmények) a kötelezettségvállaló írásban jelöli ki. �
	A teljesítés szakmai igazolását minden érintett dolgozó munkaköri leírásának tartalmaznia kell. Itt kell meghatározni, hogy mely munkaterületen jogosult a dolgozó a számlák szakmai igazolására.
	Az érvényesítőnek minden esetben ellenőriznie kell, hogy a szakmai teljesítést igazoló személy rendelkezik-e írásos felhatalmazással.
	A önállóan működő intézmények esetében a szakmai igazoló személy az intézmény vezetője vagy az általa felhatalmazott személy lehet.
	A szakmai teljesítés igazolására, érvényesítésre jogosultak nevét, beosztását, valamint aláírásának mintáját a jelen szabályzat 5. és 6. sz. melléklete szerinti nyilvántartás tartalmazza.
	A szakmai teljesítés igazolására, érvényesítésre jogosultakról készült nyilvántartás folyamatos és naprakész vezetéséért a Pénzügyi Iroda vezetője a felelős.
	Az érvényesítés a teljesítés szakmai igazolásán alapul.
	A bevétlek szakmai teljesítésének igazolásától szervezetünk eltekint.�
	Utalványozásra a polgármester, illetve az intézményvezetők, vagy az általuk felhatalmazott személyek jogosultak.
	Utalványozásra az előirányzatok tekintetében  100.000 Ft értékhatárig a Polgármesteri Hivatalban a következő beosztásban foglalkoztatott személyek jogosultak: ( A felsorolás alapját a főkönyvi könyvelés részben önálló feladatok szerinti bontása határozza meg.)
	Építési és Településfejlesztési
	f	feladatok                                           Városüzemeltetési és Műszaki Iroda Vezetője
	Közvilágítás			        Városüzemeltetési és Műszaki Iroda Vezetője
	Települési Vízellátás		        Városüzemeltetési és Műszaki Iroda Vezetője
	Vízrendezés, belvízmentesítés          Városüzemeltetési és Műszaki Iroda Vezetője
	Köztisztaság, telep. Hulladék            Városüzemeltetési és Műszaki Iroda Vezetője
	Parkfenntartás			         Városüzemeltetési és Műszaki Iroda Vezetője
	Egyéb város és községgazd.	         Városüzemeltetési és Műszaki Iroda Vezetője
	Házkezelés			         Városüzemeltetési és Műszaki Iroda Vezetője
	Állat-eü-i feladat		         Városüzemeltetési és Műszaki Iroda Vezetője
	Utak, hidak fenntartása	Városüzemeltetési és Műszaki Iroda Vezetője
	Temető fenntartás	Városüzemeltetési és Műszaki Iroda Vezetője
	Közterület	Városüzemeltetési és Műszaki Iroda Vezetője
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	Városi Sporttevékenység	Önkormányzati és Gazdálkodási Iroda Vezetője
	Sporttelep fenntartása	 Önkormányzati és Gazdálkodási Iroda Vezetője
	Szociális ellátások feladatai	          Általános Igazgatási Iroda Vezetője
	Rendkívüli pénzbeli ellátások 	          Általános Igazgatási Iroda Vezetője
	Cigány Kisebbségi Önk feladatai        Kisebbségi Önkormányzat  Elnöke
	Német Kisebbségi Önk feladatai         Kisebbségi Önkormányzat  Elnöke
	Tourinform Iroda feladatai                  Önkormányzati és Gazdálkodási Iroda Vezetője
	Beruházás			           Városüzemeltetési és Műszaki Iroda Vezetője
	Felújítás				           Városüzemeltetési és Műszaki Iroda Vezetője
	Intézmények karbantartása	           Városüzemeltetési és Műszaki Iroda  Vezetője
	Nemzetközi kapcsolatok                     Önkormányzati és Gazdálkodási Iroda Vezetője
	
	Minden egyéb külön nem nevesített esetben 100.000 Ft.értékhatárt meg nem haladóan a Jegyző jogosult az utalványozásra.
	Az írásos megbízásra és visszavonásra értelemszerűen az 1., 2. sz. mellékletben szereplő dokumentumok alapján kerülhet sor.
	Az utalványozásra jogosultak nevét, beosztását, valamint aláírásának mintáját a jelen szabályzat 7. sz. melléklete szerinti nyilvántartás tartalmazza.
	Az utalványozásra jogosultakról készült nyilvántartás folyamatos és naprakész vezetéséért a Pénzügyi Iroda vezetője a felelős.
	Utalványozni a szabályzat 10/a illetve 10/b. sz. mellékletét képező utalványrendeleten lehet.
	Az utalványon (utalványrendeleten) fel kell tüntetni:
	a) a intézmény, polgármesteri hivatal nevét,
	b) az ,,utalvány" szót,
	c) a költségvetési évet,
	d) a könyvelés módját,
	e) a befizető és a kedvezményezett nevét, címét �
	f) a fizetés időpontját, módját és összegét,
	g) az érvényesítés (rögzítés) keltét, az érvényesítő aláírását,
	h) a megterhelendő, jóváírandó pénzforgalmi számla számát és megnevezését,�
	i) az utalványozás ellenjegyzés keltezést, valamint az utalványozó és az ellenjegyző aláírását,
	j) a kötelezettségvállalás-nyilvántartásba vétel sorszámát,
	k) a könyvelés keltét, és a könyvelő aláírását.
	Nem kell külön utalványozni a termékértékesítésből, szolgáltatásból - számla, egyszerűsített számla, számlát helyettesítő okirat, átutalási postautalvány alapján - befolyó bevétel beszedését.
	Ellenjegyzésre a jegyző, intézmények esetén a Pénzügyi Iroda vezető helyettese, vagy az erre felhatalmazott személy jogosult írásbeli meghatalmazás alapján. A Polgármesteri Hivatalban ellenjegyzésre 100.000 Ft értékhatárt meg nem haladóan a Pénzügyi Irodavezető jogosult.�
	Az írásos megbízásra és visszavonásra értelemszerűen az 1., 2. sz. mellékletben szereplő dokumentumok alapján kerülhet sor.
	Az ellenjegyzésre jogosultak nevét, beosztását, valamint aláírásának mintáját a jelen szabályzat 8. sz. melléklete szerinti nyilvántartás tartalmazza.
	Az ellenjegyzés jogosultakról készült nyilvántartás folyamatos és naprakész vezetéséért a Pénzügyi Iroda vezetője a felelős.
	Az ellenjegyzésre jogosultnak az ellenjegyzést megelőzően meg kell győződnie arról, hogy
	a) a jóváhagyott költségvetés fel nem használt, illetve le nem kötött, a kötelezettségvállalás tárgyával összefüggő kiadási előirányzata biztosítja-e a fedezetet,
	b) a kötelezettségvállalás nem sérti-e a gazdálkodásra vonatkozó szabályokat,
	c) a kötelezettségvállalás célszerűségét megalapozó eljárás megtörtént-e.
	d) meg kell győződni arról, hogy a szakmai teljesítés igazolása és az érvényesítés meg-történt-e.
	Az ellenjegyzésre jogosultnak a kötelezettségvállalást jelentő okmányt, ha nem ért vele egyet, illetve az nem felel meg az Ámr. 74. §  (3) bekezdés a)-c) pontjában� rögzített feltételeknek, akkor kell ellenjegyeznie, ha erre a kötelezettségvállaló írásban utasítja. Ez esetben az okmányt "a kötelezettségvállalás ellenjegyzése utasításra történt" záradékkal köteles ellátni, és erről az önkormányzat képviselő-testületét (helyi kisebbségi önkormányzat költségvetési szerve esetében a helyi kisebbségi önkormányzat képviselő-testületét) haladéktalanul írásban értesíteni.
	A kötelezettségvállaló és az ellenjegyző, illetőleg az utalványozó és az ellenjegyző - ugyanazon gazdasági eseményre vonatkozóan - azonos személy nem lehet.
	Az érvényesítő személy nem lehet azonos a kötelezettségvállalásra, utalványozásra jogosult személlyel.
	Az érvényesítést végző és a szakmai teljesítést igazoló nem lehet azonos személy.
	Kötelezettségvállalási, érvényesítési, utalványozási, ellenjegyzési feladatot nem végezhet az a személy, aki ezt a tevékenységét közeli hozzátartozója (a Polgári Törvénykönyvről szóló 1959. évi IV. törvény 685. §-ának b) pontja), vagy a maga javára látná el.
	A felhatalmazásról, megbízásról és visszavonásról rendelkező dokumentumot utólag is ellenőrizhető formában a számvitelről szóló 2000. évi C. törvény 169. §-ban előírtakkal összhangban 8 évig meg kell őrizni.  Az elévülési idő a kötelezettségvállalás, utalványozás, ellenjegyzés felhatalmazásáról, valamint a szakmai teljesítés igazolására, érvényesítésre szóló megbízás visszavonásának időpontjától kezdődik.
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	az utalványozásra jogosult személyekről
	Sor-
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	Beosztás
	Felhatalmazásra jogosító ügyirat száma, kelte
	Jogosult aláírása
	Jogosultság megszűnését elrendelő ügyirat száma, kelte időpontja
	1.
	2.
	3.
	4.
	5.
	6.
	7.
	Az ügyirat számát csak akkor kell feltüntetni, ha a jogosultság megszerzésére átruházott hatáskörben (felhatalmazással) került sor.
	8. sz. melléklet
	NYILVÁNTARTÁS
	az ellenjegyzésre jogosult személyekről
	Sor-
	szám
	Név
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	9. sz.. melléklet
	(Törölve 2007. március 30-tól)
	10/a. sz. melléklet
	Sorszám: ..................../200..                                               Sorszám: ................../200..
	ÉRVÉNYESÍTEM
	………......…... szakf. T.: ……………..….K.:…….…………… fksz. ..........…..…..: Ft.
	………......…... szakf. T.: ……………..….K.:…….…………… fksz. ..........…..…..: Ft.
	………......…... szakf. T.: ……………..….K.:…….…………… fksz. ..........…..…..: Ft.
	………......…... szakf. T.: ……………..….K.:…….…………… fksz. ..........…..…..: Ft.
	………......…... szakf. T.: ……………..….K.:…….…………… fksz. ..........…..…..: Ft.
	………......…... szakf. T.: ……………..….K.:…….…………… fksz. ..........…..…..: Ft.
	………......…... szakf. T.: ……………..….K.:…….…………… fksz. ..........…..…..: Ft.
	………......…... szakf. T.: ……………..….K.:…….…………… fksz. ..........…..…..: Ft.
	azaz ......................................…………………....................….......................................Ft.
	Tapolca, 200 .................... hó ....... nap.
		                				   ……...............................
		             				 érvényesítő
	UTALVÁNYOZOM
	Polgármesteri Hivatal Tapolca 11748052-15429348 ......……............………….............. számú OTP számla terhére ...........................................................................……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..………………………………………………………………………………………………………….. jogcímen
	........................... Ft., azaz …………..............................................................…...... Ft.-ot.
	............................................….......………...... (befizető v. kedvezményezett megnevezése)
	............................................…..........………... (bankszámla száma) javára.
	Fizetési határidő: 200 ................... hó .... nap.             Fizetés módja: ................
	Tapolca, 200................... hó .... nap.
	…........................                     	 			 .....………......................
	ellenjegyző             	                           			utalványozó
	HIVATKOZÁSOK: (sorszám, dátum, aláírás)
	Bizonylat  átvétele: ………………………………….......................................…......
	Szállítói analitika:   ………………………………………………………………..….……………......…
	Bevételi analitika:  ........................................................…………………..................
	Főkönyvi könyvelési bizonylat:
	- Bank vagy pénztár: ………………………………….........................…..................
	- OTP. kivonat száma: ...................………………………………….........................
						
	10/b. sz. melléklet
	10/c. sz. melléklet �
	Számlák (határozatok) kifizetéséhez, utalásához
	Számla (határozat) száma: 	. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .
	Számla (határozat) összege: 	. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . Ft
	Szakfeladat megnevezése:  …………………………………………………………
	Számla kifizetésének határideje: 	. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .
	Jogcíme: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ...........…………………
	Összege: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ………………………... Ft
	Módja: 			. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .
	A számla teljesítését igazolom: 	. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .
	Bizonylat átadás-átvétele: 			 200.. . .  . . . . . . . . . . . . . . . . .hó . . . . .  nap
	12. sz. melléklet
	------------------------------------------------
	Intézmény megnevezés
	KÖTELEZETTSÉGVÁLLALÁSI   NYILATKOZAT
	Intézményünk a……………………………………………………………………….….-tól
	/Cím: …………………………………………………….. Számlaszáma: …………………
	- vásárolt, megrendelt terméket ……………………………………………………………….,
		- szolgáltatást …………………………………………………………………………….,
	melynek összege: …………………………. Ft, azaz …………………………………………… forint.
	Fizetési határidő: ……………………………..
	Fizetési mód: …………………………………
	A kötelezettségvállalás teljesítése:……………………………………………………………………terhére történik, szükségességét indokolja, ……………………………………………………………..
	……………………………………………………………………………………………………………
	Tapolca, ………….év ………………………….. hó ……… nap
	…………………………………………                 ……………………………………………….
	intézményvezető 					pénzügyi irodavezető
	(kötelezettségvállaló)        			   (kötelezettségvállalás ellenjegyző)
	
	
	Tapolca Város Polgármesteri Hivatala Szervezeti és Működési Szabályzata (ügyrendje),
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	3. számú melléklet
	Önkormányzati és Gazdálkodási Iroda munkaköri leírásai
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	mellékletei és függelékei
	5. számú melléklet
	Általános Igazgatási Iroda munkaköri leírásai
	Tapolca Város Polgármesteri Hivatala Szervezeti és Működési Szabályzata (ügyrendje),
	mellékletei és függelékei
	6. számú melléklet
	Okmányiroda munkaköri leírásai
	Tapolca Város Polgármesteri Hivatala Szervezeti és Működési Szabályzata (ügyrendje),
	mellékletei és függelékei
	7. számú melléklet
	Városüzemeltetési és Műszaki Iroda munkaköri leírásai
	Tapolca Város Polgármesteri Hivatala Szervezeti és Működési Szabályzata (ügyrendje),
	mellékletei és függelékei
	Tapolca Város Önkormányzata Szervezeti és Működési Szabályzatának
	
	I. 	A szabálytalanságok kezelésének eljárásrendje
	II. 	Az ellenőrzési nyomvonal
	III. 	A belső ellenőrzési kötelezettség, az ellenőrzést végző személy/szervezet jogállásának, feladatának meghatározása
	IV. 	Táblázatok, mellékletek
	A szabálytalanságok fogalomköre széles, a korrigálható mulasztások vagy hiányosságok, illetve a fegyelmi-, büntető-, szabálysértési-, illetve kártérítési, eljárás megindítására okot adó cselekmények egyaránt beletartoznak.
	A szabálytalanság valamely létező szabálytól (törvény, rendelet, utasítás, szabályzat, stb.) való eltérést jelent, az államháztartás működési rendjében, a költségvetési gazdálkodás bármely gazdasági eseményében, az állami feladatellátás bármely tevékenységében, az egyes műveletekben, stb. előfordulhat.
	Alapesetei lehetnek:
	1.	a szándékosan okozott szabálytalanságok (félrevezetés, csalás, sikkasztás, megvesztegetés, szándékosan okozott szabálytalan kifizetés, stb.)
	2.	a nem szándékosan okozott szabálytalanságok (figyelmetlenségből, hanyag magatartásból, helytelenül vezetett nyilvántartásból, stb. származó szabálytalanság)
	A szabálytalanságok megelőzésével kapcsolatosan a költségvetési szerv vezetőjének felelőssége, hogy:
		a jogszabályoknak megfelelő szabályzatok alapján működjön a szervezet,
		a szabályozottságot, illetve a szabályok betartását folyamatosan kísérje figyelemmel a vezető,
		 szabálytalanság esetén hatékony intézkedés szülessék, a szabálytalanság korrigálásra kerüljön annak a mértéknek megfelelően, amilyen mértéket képviselt a szabálytalanság.
	A szabálytalanságokkal kapcsolatos intézkedések általános célja, hogy:
		hozzájáruljon a különböző jogszabályokban és szabályzatokban meghatározott előírások sérülésének, megszegésének, szabálytalanság kialakulásának megakadályozásához, (megelőzés)
		keretet biztosítson ahhoz, hogy azok sérülése, megsértése esetén a megfelelő állapot helyreállításra kerüljön; a hibák, hiányosságok, tévedések korrigálása, a felelősség megállapítása, az intézkedések foganatosítása megtörténjen.
	A szabálytalanságok kezelése (az eljárási rend kialakítása, a szükséges intézkedések meghozatala, a kapcsolódó nyomon követés, a keletkezett iratanyagok elkülönített nyilvántartása) a jegyző feladata, amely feladatot a költségvetési szervben kialakított munkaköri, hatásköri, felelősségi és elszámoltathatósági rendnek megfelelően az egyes szervezeti egységek vezetőire átruházhatja.
	2. A szabálytalanságok megelőzése
	A szabályozottság biztosítása, a szabálytalanságok megakadályozása elsődlegesen a költségvetési szerv vezetőjének felelőssége.
	Az Áht. 97.§-ában meghatározott kötelezettség, a költségvetési szerv vezetőjének feladata, a szervezeti struktúrában meghatározott egységek vezetői hatáskörének, felelősségének és beszámoltathatóságának szabályozottságán keresztül valósul meg. A költségvetési szervek munkavállalóinak konkrét feladatát, hatáskörét, felelősségét, beszámoltathatóságát a munkaköri leírások szabályozzák, a közszolgálati jogviszonyból, illetve munkaviszonyból származó kötelezettségeiket a jogszabályoknak megfelelően kell teljesíteniük.
	A Polgármesteri Hivatalt érintő legáltalánosabb szabályzatokat, a teljesség igénye nélkül, az 1. számú melléklet tartalmazza.
		- a tervezési folyamatok egyes területei,
	- a szerv belső eljárási rendjének áttekintésekor nagy kockázatot rejtő feladatnak,  folyamatnak minősített területek,
	- a pénzügyi tranzakciók tesztelésekor nagy kockázatot rejtő feladatnak, folyamatnak minősített területek.
	3.1. A tervezési folyamatok esetében a szabálytalanságok kezelésének eljárásrendje a következő:
	1.) A korábbi évek tapasztalatai alapján, - a költségvetési beszámolók adatait is figyelembe véve, - meg kell keresni azokat a tételeket, melyek különösen kényes területek, (elsősorban olyan területek, ahol nagyobb mennyiségű készpénz, illetve készletmozgás van);
	2.) Gondoskodni kell a nagyobb, egyösszegű kiadások teljesítésével járó területek, pl: beruházások, eseti, nagy összegű finanszírozások fokozott ellenőrzési rendjének meghatározásáról;
	3.) Biztosítani kell egyes, az elmúlt évek tapasztalatai, illetve a megváltozott szabályozások miatt megnőtt jelentésű területek fokozott ellenőrzését, a szabályosság kontrollálását.
	4.) Figyelembe kell venni az ellenőrzés által tett észrevételeket, melyek kihatnak a tervezési tevékenységre is.
	3.2. Az illegális pénzügyi cselekmények viszonylag nagy lehetőségét rejtő folyamatok, tevékenységek Az illegális pénzügyi cselekmények külön figyelmet igénylő területeit, folyamatait az alábbi ismérvek alapján kell meghatározni:
	- az adott terület költségvetési terv, illetve tényszám adatai költségvetési főösszeghez viszonyított nagyságrendjének vizsgálatával határozza meg,
	- az adott terület ellenőrzéssel, közvetlen irányítással való kapcsolatának vizsgálatával, azaz annak ellenőrzésével, hogy a terület milyen mélységig szabályozott, a szabályozást az érintettek megismerték-e, a szabályok betartását a tevékenység során ellenőrzik-e, utólag mikor történik ellenőrzés, illetve, hogy a területet érintette-e a független belső ellenőri, illetve esetleg külső ellenőri tevékenység. Az a terület lesz figyelmet érdemlő, mely az ellenőrzés szempontjából a legkevésbé lefedett.
	A fenti két fő szempont együttes értékelésével kell meghatározni azokat a területeket, melyek a legnagyobb figyelmet igénylik.
	3.3. A szerv belső eljárási rendjének áttekintésekor nagy kockázatot rejtő feladatnak, folyamatnak minősített területek esetében a szabálytalanságok kezelésének eljárásrendje a következő:
	- rendszeresen át kell tekinteti a szerv belső eljárásrendjét, különös tekintettel a belső szabályozottságra, és az ott szabályozott folyamatokra,
	- vizsgálni kell a tényleges folyamatok és a folyamatleírások közötti összhangot, eltérés esetén meg kell keresni az okokat, és a szabályosság követelményének megfelelően gondoskodni kell a szabályok módosításáról, illetve a betartatás ellenőrzéséről.
	3.4. A pénzügyi tranzakciók tesztelésekor nagy kockázatot rejtő feladatnak, folyamatnak minősített területek esetében a szabálytalanságok kezelésének eljárásrendje a következő:
	- a valódiság és hitelesség érdekében egyes pénzügyi tranzakciók folyamatában való teljes végigkísérése történik meg.
	Ilyen pénzügyi tranzakció csoportok lehetnek pl.:
		- dologi kiadások készletbeszerzéseinek nyomon követése,
		- a rendszeres és nem rendszeres személyi juttatások köre,
		- a beruházások pénzügyi lebonyolítása,
		- a Hivatal valamely alapfeladatának ellátása stb.
	A pénzügyi tranzakció csoport egyik lehetséges területének a dologi kiadások készletbeszerzéseinek nyomon követése esetében a tényleges ellenőrzési feladatok például a következők lehetnek:
	-    a beszerzés kezdeményezése körülményeinek, dokumentumának vizsgálata,
	- a beszerzés kezdeményezés ellenőrzése, áttekintése jogosság, célszerűség   szempontjából,
		-    a megrendelés áttekintése az alábbi szempontokból:
	- a megrendelő jogosult volt-e a megrendelésre, mint kötelezettségvállaló,
	- megtörtént-e a megrendelésnek, mint egyfajta kötelezettség vállalásnak
	ellenjegyzése,
	- az ellenjegyzést az ellenjegyzésre jogosult végezte-e,
			- gazdaságosság elvét szem előtt tartották-e;
	- a megrendelés nyilvántartása megfelelőségének, átlátható rendszerben történő kezelésének ellenőrzése,
	- a megrendelés beérkezésekor a szakmai teljesítés igazolása körülményeinek áttekintése,
	- a készletjellegű termékek beérkezést követő nyilvántartásba vételének, tárolásának vizsgálata,
	- a pénzügyi teljesítés előtt az érvényesítői feladatok ellátásának teljes ellenőrzése – a
	feladat valamennyi mozzanatára kiterjedően,
	- a pénzügyi teljesítés előtt az utalványozás körülményeinek, megalapozottságának
	áttekintése,
	- az utalvány ellenjegyzésének ellenőrzése,
	- a tényleges pénzügyi teljesítés dokumentumainak vizsgálata,
	- a pénzügyi teljesítést követő számviteli folyamatok nyomon követése.
	A pénzügyi tranzakciókkal kapcsolatban a ténylegesen vizsgálandó területeket, valamint a részterületeket mindig a feladat-ellátáskor kell külön, írásban meghatározni.
	4. A szabálytalanságok észlelése a FEUVE rendszerben
	A szabálytalanságok észlelése a folyamatba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzés rendszerében történhet a munkavállaló és munkáltató részéről egyaránt.
		A költségvetési szerv valamely munkatársa észlel szabálytalanságot
	a) Amennyiben a szabálytalanságot a szervezeti egység valamely munkatársa észleli, köteles értesíteni a szervezeti egység vezetőjét. Amennyiben a szervezeti egység vezetője az adott ügyben érintett, a munkatársnak a vezető felettesét, annak érintettsége estén a felügyeleti szervet kell értesítenie. (Írásos értesítést a külön szabályzatokban lefektetett esetekben szükséges tenni.)
		A költségvetési szerv vezetője észleli a szabálytalanságot
	A költségvetési szerv vezetője illetve a szervezeti egységek vezetőinek észlelése alapján a feladat, hatáskör és felelősségi rendnek megfelelően kell intézkedést hozni a szabálytalanság korrigálására, megszüntetésére.
		A költségvetési szerv belső ellenőrzése észleli a szabálytalanságot
	Amennyiben a belső ellenőr ellenőrzési tevékenysége során szabálytalanságot tapasztal, a 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet rendelkezéseinek megfelelően jár el. A költségvetési szervnek intézkedési tervet kell kidolgoznia a belső ellenőrzés megállapításai alapján, az intézkedési tervet végre kell hajtania.
		Külső ellenőrzési szerv észleli a szabálytalanságot
	A külső ellenőrzési szerv szabálytalanságra vonatkozó megállapításait az ellenőrzési jelentés tartalmazza. A büntető-, szabálysértési, kártérítési, illetve fegyelmi eljárás megindítására okot adó cselekmény, mulasztás vagy hiányosság gyanúja esetén az ellenőrző szervezet működését szabályozó törvény, rendelet alapján jár el (pl. ÁSZ, az EU ellenőrzést gyakorló szervei, stb.). A szabálytalanságra vonatkozó megállapítások alapján a költségvetési szervnek intézkedési tervet kell kidolgozni.
	5. A szabálytalanság észlelését követő szükséges intézkedések, eljárások megindítása
	A szervezeti egységek vezetői, ill a költségvetési szerv vezetője felelős a szükséges intézkedések végrehajtásáért.
	Az egyes szervezeti egységek vezetői kötelesek jelezni a jegyző részére a saját munkaköri tevékenységük területén észlelt szabálytalanságokat, és kezdeményezni a megfelelő eljárás lefolytatását.
	Bizonyos esetekben (pl. büntető- vagy szabálysértési ügyekben) a szükséges intézkedések meghozatala az arra illetékes szervek értesítését is jelenti annak érdekében, hogy megalapozottság esetén az illetékes szerv a megfelelő eljárásokat megindítsa.
	Más esetekben (pl. fegyelmi ügyekben) a jegyző vizsgálatot rendelhet el a tényállás tisztázására. A vizsgálatban való részvételre munkatársakat, indokolt esetben külső szakértőt is felkérhet a munkajogi szabályok tiszteletben tartásával. A vizsgálat eredménye lehet további vizsgálat elrendelése is. Erre többnyire akkor kerül sor, ha a szabálytalanság megállapítását követően a felelősség eldöntéséhez és/vagy a hasonló esetek megelőzése érdekében szükséges intézkedések meghatározásához nem elég a rendelkezésre álló információ.
	A 2. számú melléklet mutatja be az egyes eljárásokra irányadó jogszabályok főbb rendelkezéseit.
	6. A költségvetési szerv vezetőjének feladata a szabálytalansággal kapcsolatos eljárás (intézkedés) nyomon követése során:
		nyomon követi az elrendelt vizsgálatokat, a meghozott döntések, illetve a megindított eljárások helyzetét;
		figyelemmel kíséri az általa és a vizsgálatok során készített javaslatok végrehajtását;
		a feltárt szabálytalanság típusa alapján a további „szabálytalanság-lehetőségeket” beazonosítja, (a hasonló projektek, témák, kockázatok meghatározása) információt szolgáltat a belső ellenőrzés számára, elősegítve annak folyamatban lévő ellenőrzéseit, az ellenőrzési környezetre és a vezetési folyamatokat érintő eseményekre való nagyobb rálátást.
	7. A költségvetési szerv vezetőjének feladata a szabálytalansággal kapcsolatos eljárás (intézkedés) nyilvántartása során:
		a szabálytalanságokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok (jogszabály szabályozza) nyilvántartásának naprakész és pontos vezetéséről gondoskodik;
		egy elkülönített, a szabálytalanságokkal kapcsolatos nyilvántartásban iktatni kell a kapcsolódó írásos dokumentumokat;
		nyilván tartja a megtett intézkedéseket, az azokhoz kapcsolódó határidőket;
		a pályázati úton felhasználásra kerülő források, költségvetési előirányzatok tekintetében figyelembe veszi az Európai Unió Strukturális Alapjai és a Kohéziós Alap támogatásainak fogadásához kapcsolódó pénzügyi lebonyolítási, számviteli és ellenőrzési rendszerek kialakításáról szóló 233/2003. (XII. 16.) Korm. rendelet VII. Szabálytalanságok kezelése című fejezetében meghatározottakat.
	8. Jelentési kötelezettségek
	A belső ellenőrzés által végzett ellenőrzések ellenőrzési jelentései alapján az ellenőrzöttnek intézkedési tervet kell készítenie.(Jogszabály: a 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet 29. §)
	A költségvetési szerv vezetőjének az éves ellenőrzési jelentésben kell számot adnia a belső ellenőrzés által tett megállapítások és javaslatok hasznosításáról, az intézkedési tervek megvalósításáról, az ellenőrzési megállapítások és ajánlások hasznosulásának tapasztalatairól, az ellenőrzési tevékenység fejlesztésére vonatkozó javaslatokról. (Jogszabály: a 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet 31. § (3) b), ba), bb) pontok)
	-	Személyi juttatások
	= foglalkoztatással kapcsolatos feladatok
	(rendszeres, nem rendszeres személyi juttatások)
	= megbízásokkal kapcsolatos feladatok
	(személyi előirányzat terhére vagy ún. számlás foglalkoztatás)
	= külső foglalkoztatás
	-	Szolgáltatási kiadások (dologi kiadások)
	= kiküldetések (belföldi, külföldi)
	= közüzemi, fenntartási kiadások havi rendszerességgel
	(energia, gáz, távhő, víz, csatorna, karbantartás)
	= kommunikációs szolgáltatások
	= reprezentáció (vezetői, konferencia, egyéb)
	= egyéb szolgáltatások
	= közbeszerzések
	= egyéb módon
		- Beruházások – forrástól függetlenül
	= közbeszerzéssel
	= egyéb módon
	= közbeszerzéssel
	= egyéb módon
	-	Vagyongazdálkodással kapcsolatos feladatok (beruházáson és felújításon felül)
	= pl. eszközök hasznosítása, selejtezése
	5. Az ellenőrzési nyomvonal kialakításánál alkalmazott táblarendszer
	A gazdasági eseményekre vonatkozó táblarendszer elsősorban az érintett szervezet felelősségi és az információs szintjeit tartalmazza, a kapcsolódásokat, az irányítási és ellenőrzési folyamatot.
	A táblarendszer fejléce a következően alakul:
	1. sorszám
	2. tevékenység/feladat
	3. jogszabály alap
	4. előkészítés
	5. keletkező dokumentum
	6. felelős/kötelezettségvállaló
	7. határidő
	8. ellenőrzés/érvényesítés
	9. utalványozás/ellenjegyzés
	10. pénzügyi teljesítés
	11. könyvvezetésben való megjelenés
	III.
	
	A belső ellenőrzési kötelezettség, a belső ellenőrzést végző személy
	jogállásának, feladatának meghatározása
	1. A belső ellenőrzési kötelezettség
	A belső ellenőrzés kialakításáról és megfelelő működtetéséről – az államháztartási törvényben meghatározottak szerint – a költségvetési szerv  vezetője köteles gondoskodni. A belső ellenőrt a  Polgármesteri Hivatal foglalkoztatja, aki ellátja az önkormányzathoz tartozó intézmények ellenőrzési feladatait is.
	2. A belső ellenőrzési tevékenységet ellátó személy jogállása
	A belső ellenőrzési tevékenység függetlentett belső ellenőr alkalmazásával kerül megszervezésre.
	A belső ellenőrzést végző személy  tevékenységét
	- a jegyzőnek közvetlenül alárendelve végzi,
	- jelentéseit közvetlenül a jegyzőnek ill. érintett intézményvezetőknek küldi meg.
	Az jegyző köteles biztosítani a belső ellenőr funkcionális (feladatköri és szervezeti) függetlenségét, különösen az alábbiak tekintetében:
	a) az éves ellenőrzési terv kidolgozása, kockázatelemzési módszerek alapján és a soron kívüli ellenőrzések figyelembevételével,
	b) az ellenőrzési program elkészítése és végrehajtása,
	c) az ellenőrzési módszerek kiválasztása,
	d) következtetések és ajánlások kidolgozása, ellenőrzési jelentés elkészítése,
	e) a belső ellenőr ellenőrzési tevékenységen kívül más tevékenység végrehajtásába nem vonható be.
	A belső ellenőrzés függetlenségét biztosító szervezeti felépítést a Belső ellenőrzési kézikönyv tartalmazza.
	A belső ellenőrzést végző személy feladatainak maradéktalan ellátása érdekében az ellenőrzött szerv, illetve szervezeti egység
	- bármely helyiségébe beléphet,
	- számára akadálytalan hozzáférést kell biztosítani valamennyi
	- irathoz,
	- adathoz és
	- informatikai rendszerhez,
	- kérésére az ellenőrzött szerv, illetve szervezeti egység bármely dolgozója köteles szóban vagy írásban információt szolgáltatni.
	A belső ellenőrzést végző személy az ellenőrzött szervnél, illetve szervezeti egységnél
	- államtitkot, szolgálati titkot, üzleti titkot tartalmazó iratokba és más dokumentumokba is betekinthet, azokról másolatot, kivonatot kérhet, illetve
	- személyes adatokat kezelhet, a jogszabályokban meghatározott adat- és titokvédelmi előírások betartásával.
	3. Az ellátandó feladatok
	3.1. A belső ellenőrzési tevékenység során végezendő ellenőrzések
	A belső ellenőrzési tevékenység során
	- szabályszerűségi,
	- pénzügyi,
	- rendszer ellenőrzéseket és
	- teljesítmény-ellenőrzéseket, illetve
	- informatikai rendszerellenőrzéseket kell végezni, valamint
	- az éves beszámolókról megbízhatósági igazolásokat kell kibocsátani (teljes körű végrehajtását 2010-re kell biztosítani).
	3.2. A belső ellenőrzést végző személy munkavégzésének keretei
	A belső ellenőrzést végző személy munkáját
	- a vonatkozó jogszabályok,
	- a pénzügyminiszter által közzétett módszertani útmutatók és
	- nemzetközi belső ellenőrzésre vonatkozó standardok, továbbá
	- a Belső ellenőrzési kézikönyv szerint végzi.
	IV.
	Táblázatok
		1. számú táblázat
			A tervezéssel kapcsolatos ellenőrzési nyomvonal
		2-10. számú táblázat
			A végrehajtással kapcsolatos ellenőrzési nyomvonal
	Mellékletek
	1.	számú melléklet
	Szabályzatok a Polgármesteri Hivatalban és az intézményeinél
	2.	számú melléklet
	Eljárásokra irányadó jogszabályok
	3. számú melléklet
			Az ellenőrzési folyamatok ellenőrzési nyomvonaláról
	A Polgármesteri Hivatalt és a költségvetési intézményeket érintő legáltalánosabb szabályzatok (nem teljes körű felsorolás, az egyes intézményeknél különböző elnevezéseket használhatnak, ezért a felsorolás átfedéseket is tartalmazhat):
	Belső ellenőrzési kézikönyv
	Gépjármű használat szabályzat
	Házirend szabályzata
	Iratkezelési szabályzat
	Kiküldetési szabályzat
	Kötelezettségvállalási, utalványozási és érvényesítési szabályzat
	Közszolgálati adatvédelem szabályzata
	Közszolgálati szabályzat
	Kollektív Szerződés
	Munkavállalói juttatások szabályzata
	Munkavédelmi szabályzat
	Felesleges készletek hasznosítási és selejtezési szabályzata
	Számviteli politika és kapcsolódó szabályzatok
	Pénzkezelési szabályzat
	Leltározási és leltárkészítési szabályzat
	Eszközök, források értékelési szabályzata
	Önköltség-számítási szabályzat
	Bizonylati szabályzat és bizonylati album
	Számlarend
	Szervezeti és működési szabályzat (ügyrendek)
	Tűzvédelmi szabályzat
	Informatikai rendszer biztonsági szabályzat
	Gazdasági ügyrend
	Közbeszerzési szabályzat
	EGYES ELJÁRÁSOK
	A Büntető Törvénykönyvről szóló 1978. évi IV. törvény 10. § (1) bekezdése szerint bűncselekmény az a szándékosan vagy - ha a törvény a gondatlan elkövetést is bünteti - gondatlanságból elkövetett cselekmény, amely veszélyes a társadalomra, és amelyre a törvény büntetés kiszabását rendeli. A büntetőeljárásról szóló 1998. évi XIX. törvény (a továbbiakban Be.) 6. § (1) bekezdése kimondja, hogy a bíróságnak, az ügyésznek és a nyomozó hatóságnak kötelessége a törvényben foglalt feltételek megléte esetén büntetőeljárást megindítani. A Be. 171. § (2) bekezdése előírja, hogy a hivatalos személy köteles a hatáskörében tudomására jutott bűncselekményt feljelenteni. A feljelentést rendszerint az ügyészségnél vagy a nyomozati hatóságnál kell megtenni.
	A szabálysértésekről szóló 1999. évi LXIX. törvény 1. § (1) szerint szabálysértés az a jogellenes, tevékenységben vagy mulasztásban megnyilvánuló cselekmény, melyet törvény, kormányrendelet vagy önkormányzati rendelet szabálysértésnek nyilvánít, s amelynek elkövetőit az e törvényben meghatározott joghátrány fenyeget. A törvény második része foglalkozik részletesen a szabálysértési eljárással, a 82. § (1) bekezdése kimondja, hogy szabálysértési eljárás feljelentés, illetőleg a szabálysértési hatóság részéről eljáró személy észlelése vagy tudomása alapján indulhat meg.
	A Polgári Törvénykönyvről szóló 1959. évi IV. törvény 339. § (1) bekezdése kimondja, hogy aki másnak jogellenesen kárt okoz, köteles azt megtéríteni. Mentesül a felelősség alól, ha bizonyítja, hogy úgy járt el, ahogy az adott helyzetben általában elvárható. A kártérítési eljárás megindítására a polgári perrendtartásról szóló 1952. évi III. törvény rendelkezései (elsősorban a XXIII. Fejezet, a munkaviszonyból és a munkaviszony jellegű jogviszonyból származó perek) az irányadók. Kártérítési felelősség tekintetében irányadók továbbá a Munka Törvénykönyvéről szóló 1992. évi XXII. törvény (Mt.), a köztisztviselők jogállásáról szóló 1992. évi XXIII. törvény (Ktv.), a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény (Kjt.), valamint a hivatalos állományúak jogviszonyáról szóló 1996. évi XLIII. törvény megfelelő rendelkezései.
	Fegyelmi eljárás, illetve felelősség tekintetében az Mt., a Ktv., illetve a Kjt. megfelelő rendelkezései az irányadók.
		- tervezéssel és
	- a végrehajtással
	összefüggésben ellátott feladatokhoz és az ott ellátandó ellenőrzési
	tevékenységekhez.
	A tervezéssel kapcsolatban az ellenőrzési folyamatok során kiemelt fontosságúak a következők:
		- a tervezési feladatok ellátása során munkamegosztást kell alkalmazni,
	- gondoskodni kell arról, hogy az egyes számítások mindig ellenőrzésre kerüljenek,
	- a felhasználásra kerülő alapdokumentumok teljességéről, valódiságáról külön
	meggyőződjenek, legyenek erre vonatkozóan is felelősök.
	A végrehajtással kapcsolatban az ellenőrzési folyamatok során kiemelt fontosságúak a következők:
	a) szabályzatok körében:
	- a szabályzatok folyamatos ellenőrzése a jogszabályoknak és belső szervezeti felépítésnek, folyamatoknak való megfelelőség szempontjából,
	- a szabályzatok betarthatóságának folyamatos ellenőrzése, visszacsatolások, a túlszabályozás csökkentése, a szabályozások rugalmassá tétele;
		b) személyi juttatások és létszám-gazdálkodás körében:
	- a rendelkezésre álló személyi nyilvántartások, valamint a kötelező béremelések figyelembevételének ellenőrzése a tervezés során, - beleértve a pótlékokat, kiegészítéseket stb. is,
	- a megbízási szerződések kötésénél, a díjak meghatározásánál a szerződések ellenjegyzésének biztosítása,
	- a személyi juttatások bérszámfejtésére vonatkozó dokumentumok ellenőrzése,
	- a jutalomra felhasználni kívánt összegek eredetének és a kifizetés jogosságának kifizetés előtti ellenőrzése,
	- a személyi juttatások előirányzata gazdálkodásának előirányzat-felhasználási
	ütemtervvel való összehasonlítása, a kiemelt előirányzat felhasználásának  nyomon követése (ne történhessen az előirányzatot meghaladó kifizetés),
	- független belső ellenőrzési feladatok ellátása, és a tapasztalatok felhasználása
		c) dologi kiadások körében:
	- a beszerzések összehangolása, a beszerzések gazdaságos bonyolítása
	megszervezésének folyamatos ellenőrzése,
	- az egyes előirányzatok felhasználásának nyomon követése a pénzgazdálkodással kapcsolatos feladatok ellátása során,
	-	a dologi kiadások – készletek, szolgáltatások – pontos felhasználási helye megjelölésének ellenőrzése, hogy az egyes tevékenységek, feladatok pontos ráfordításairól megfelelő információ álljon rendelkezésre az önköltségszámításhoz, valamint a gazdaságossági, hatékonysági, valamint eredményességi számításokhoz;
		d) felhalmozási kiadások körében:
			- a felhalmozási kiadások szükségességének ellenőrzésre,
	- a szükséges felhalmozás esetén a legoptimálisabb felhalmozási módra
	vonatkozóan rövid, közép és hosszú távú „tanulmánytervek” készítése, mely
	tartalmazzák a várható fenntartási kiadásokat,
			- a beruházási kiadások gazdaságos megvalósításának ellenőrzése;
		e) a bevételek beszedése körében:
	- a lehetséges bevételi források rendszeres számbavétele, a szükséges
	intézkedések, lehetőségek meghatározása,
	- a fizetési fegyelem nyomon követése, szükség esetén a fizetési fegyelem
	javítására intézkedések meghatározása, az intézmény által nyújtott
	szolgáltatások, ellátások ellenértéke megfizetése rendjének az igénybevevők
	lehetőségeinek figyelembe vétele,
	- a költségvetési szerv számára legfontosabb bevételek kiemelt ellenőrzése,
	áttekintése, (intézményfinanszírozás tekintetében a finanszírozási ütemterv
	betartása, térítési díjak felülvizsgálata stb.),
	- a bevételekre vonatkozó analitikus nyilvántartási rendszer nyomon követése,
	szükség esetén javaslattétel a részletező nyilvántartások megváltoztatására,
	bővítésére,
	- az állami támogatásoknál a jogosulatlan igénybevétel előfordulásának
	megakadályozása érdekében folyamatos adatszolgáltatása fenntartó felé,
			- pályázati lehetőségek kihasználásának ellenőrzése;
		f) a főkönyvi és analitikus könyvelés körében:
	- az egymást követő munkafolyamatok feladatellátók szerinti szétválasztása,
	- lehetőség szerint ne ugyanaz a személy legyen pl.:
			- az analitikus könyvelő, mint a feladást készítő,
			- a kontírozó könyvelő, mint a tényleges könyvelést ellátó,
		- a feladatellátók így egymás tevékenységébe belelátnak, az esetleges hibákat könnyebben megtalálják, egymás jelzése alapján megtörténik a hibák kijavítása, a hiányosságok pótlása,
			- rendszeresen gondoskodni kell az
	- analitikus könyvelés helyességéről, naprakészségéről a rendelkezésre
	álló alapdokumentumok alapján,
	-a főkönyvi könyvelés helyességéről, (a számlaforgalmak ellenőrzéséről
	feljegyzést kell készíteni)
	- a könyvelés ellenőrzéséről a beszámolási tevékenység megkezdése előtt gondoskodni kell;
		g) a bizonylati rend és fegyelem körében:
	- a bizonylatok útjának, kitöltési rendjének betartását kell ellenőrizni
	az egyes végrehajtási folyamatokhoz kapcsolódva,
	- gondoskodni kell, hogy a bizonylatok mindig hitelt érdemlően legyenek
	kitöltve,
	- biztosítani kell, hogy a bizonylatokon feltüntetett, ellenőrzést szolgáló aláírás
	helyek kitöltöttek legyenek, és a feladatot tényleg el is lássák,
	- a bizonylati rend és fegyelem körében külön figyelmet kell szentelni
	- a házipénztári pénzkezelésnek és bizonylatainak, ahol külön kiemelten
	fontos az idősorrendiség betartása,
	- a leltározási bizonylatoknak – ahol a leltározás csak akkor lehet
	megfelelő, ha a bizonylatokat megfelelő módon és tartalommal töltik
	ki
	a selejtezési okmányoknak – ahol a selejtezési dokumentumok a
	számviteli elszámolás alapbizonylatául szolgálnak;
		h) vagyongazdálkodás körében:
	- a vagyon folyamatos, megfelelően részletezett nyilvántartásának biztosítása
	az ingatlanvagyon-kataszter, a
	- vagyonkimutatás, valamint
	- a mérleg adatainak és az abban található adatokat alátámasztó
	főkönyvi és analitikus nyilvántartási adatok alapján,
	- a vagyongazdálkodási szabályok folyamatos figyelemmel kísérése;
		i) a beszámolási tevékenység körében:
	- a beszámolókban szerepeltetett adatok valódisága és teljessége biztosítása az
	egyes adatokat alátámasztó dokumentumok, nyilvántartások folyamatos
	ellenőrzésével,
	- a beszámolási tevékenység munkafolyamatokra bontásával az egymásra épülő
	feladatok ellátóinak előző munkafolyamatot is ellenőrző tevékenységével.
	A független belső ellenőrzés a kockázatelemzés alapján segíti az intézménynél a legnagyobb kockázatot rejtő folyamatok, feladatok, tevékenységek ellenőrzését, figyelemmel kísérését.
	Táblázatok az ellenőrzési nyomvonalhoz
	mellékletei és függelékei
	1. számú függelék
	Ábrahámhegy	Badacsonytomaj	Badacsonytördemic
	Balatonederics	Balatonhenye	Balatonrendes
	Gyulakeszi	Hegyesd	Hegymagas
	Kapolcs	Káptalantóti	Kékkút
	Kisapáti	Kővágóörs	Köveskál
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	Mindszentkálla	Monostorapáti	Nemesgulács
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	Révfülöp	Salföld	Sáska
	Szentbékkálla	Szigliget	Taliándörögd
	Tapolca	Uzsa	Vigántpetend
	Zalahaláp
	A kiemelt építéshatósági illetékességi területbe az alábbi települések nem tartoznak.
	Ábrahámhegy
	Badacsonytomaj
	Balatonrendes
	Salföld
	Balatonederics
	Nemesvita
	Tapolca Város Polgármesteri Hivatala Szervezeti és Működési Szabályzata (ügyrendje),
	mellékletei és függelékei
	2. számú függelék
	POLGÁRMESTERI HIVATALA
	Egységes szerkezetben
	Tapolca Város Önkormányzata Képviselő-testülete az államháztartásról szóló 1992. évi XXXVIII. törvény alapján az önkormányzat működtetésével, valamint a államigazgatási ügyek döntésre való előkészítésével és végrehajtásával kapcsolatos feladatok ellátására egységes hivatalt hozott létre, mely helyi önkormányzati költségvetési szerv (a helyi önkormányzatokról szóló 1990. évi LXV. törvény 38. §. (1) bekezdésében foglaltak alapján valamint tekintettel a költségvetési szervek jogállásáról és gazdálkodásáról szóló 2008. évi CV tv. 2. § (2) bekezdésére, valamint az államháztartás működési rendjéről szóló 217/1998. (XII. 30.) Korm. rend. 10. §-a szerinti tartalmi követelményekre az alábbi alapító okiratot adja ki :
	1.	Költségvetési szerv:
		
	Neve:		Tapolca Város Önkormányzata (Képviselő-testületének) Polgármesteri 		Hivatala
	Idegen neve: 	---
	Rövid neve:	Polgármesteri Hivatal Tapolca
		
		Székhelye:  	8300 Tapolca, Hősök tere 15.
	Az önkormányzat működtetésével, valamint az államigazgatási ügyek döntésre való előkészítésével és végrehajtásával kapcsolatos feladatok ellátására egységes hivatalt hozott létre, mely helyi önkormányzati költségvetési szerv a helyi önkormányzatokról szóló 1990. évi LXV. törvény 38. §. (1) bekezdése alapján.
	Szakfeladat rend szerint:	
		2009. december 31-ig hatályos:
	01403-4		Kisegítő mezőgazdasági szolgáltatás
	45202-5		Helyi közutak, hidak, alagutak létesítése és felújítása
	55231-2		Óvodai intézményi közétkezés
	55232-3		Iskolai intézményi közétkezés
	63121-1		Közutak, hidak, alagutak üzemeltetése, fenntartása
	70101-5		Saját vagy bérelt ingatlan hasznosítása
	74991-4		Máshová nem sorolt gazdasági tevékenységet segítő szolgáltatás
	75114-2		Területi, körzeti igazgatási szervek tevékenysége
	75115-3		Önkormányzatok és többcélú kistérségi társulások igazgatási tevékenysége
	75116-4		Települési és területi kisebbségi önkormányzatok igazgatási tevékenysége
	75117-5		Országgyűlési képviselőválasztással kapcsolatos feladatok végrehajtása
	75118-6		Önkormányzati képviselőválasztással kapcsolatos feladatok végrehajtása
	75167-0		Polgári védelmi tevékenység
	75175-7		Önkormányzati, valamint többcélú kistérségi társulási intézmények ellátó, kisegítő szolgálatai
	75177-9	Szakmai tevékenységet irányító és kisegítő szolgáltatás
	75183-4		Vízkárelhárítás
	75184-5		Város- és községgazdálkodási szolgáltatás
	75185-6		Települési vízellátás és vízminőségvédelem
	75186-7		Köztemető fenntartási feladatok
	75187-8		Közvilágítási feladatok
	75192-2		Önkormányzatok és többcélú kistérségi társulások elszámolásai
	75196-6		Önkormányzatok és többcélú kistérségi társulások feladatra nem tervezhető elszámolása
	75199-9		Finanszírozási műveletek elszámolása
	85201-8		Állategészségügyi tevékenység
	85325-5		Szociális étkeztetés
	85331-1		Rendszeres szociális pénzbeli ellátások
	85332-2		Rendszeres gyermekvédelmi pénzbeli ellátások
	85333-3		Munkanélküli ellátások
	85334-4		Eseti pénzbeli szociális ellátások
	85335-5		Eseti pénzbeli gyermekvédelmi ellátások
	90111-6		Szennyvízelvezetés- és kezelés
	90121-5		Településtisztasági szolgáltatás
	90211-3		Települési hulladékok kezelése, köztisztasági tevékenység
	92181-5		Művelődési központok, házak tevékenysége
	92192-5		Egyéb szórakoztatási és kulturális tevékenység
	92401-4		Sportintézmények, sportlétesítmények működtetése
	92601-8		Máshova nem sorolt kulturális tevékenység
	92602-9		Máshova nem sorolt sporttevékenység
	93093-2		Máshova nem sorolt egyéb szolgáltatás
	92402-5		Verseny- és élsport
	92404-7		Sportcélok és feladatok
	93031-6 		Temetkezés és ehhez kapcsolódó szolgáltatás
	2010. január 1-től hatályos:
	3600001 	Víztermelés, -kezelés, -ellátás
	3700001	Szennyvíz gyűjtése, tisztítása, elhelyezése
	3811011	Települési hulladék összetevőinek válogatása, elkülönített begyűjtése, szállítása, átrakása
	3811021	Egyéb nem veszélyes hulladék összetevőinek válogatása, elkülönített begyűjtése, szállítása, átrakása
	3811031	Települési hulladék vegyes (ömlesztett) begyűjtése, szállítása, átrakása
	3811041 	Egyéb nem veszélyes hulladék vegyes (ömlesztett) begyűjtése, szállítása, átrakása
	3821011 	Települési hulladék kezelése, ártalmatlanítása
	3821021	Egyéb veszélyes hulladék kezelése, ártalmatlanítása
	3821031 	Szennyvíziszap kezelése, ártalmatlanítása
	3900011 	Talaj és talajvíz szennyeződésmentesítése
	3900021 	Felszíni víz szennyeződésmentesítése
	4120001	Lakó- és nem lakó épület építése
	4221001	Folyadék szállítására szolgáló közmű építése
	4311001 	Bontás
	4312001 	Építési terület előkészítése
	4931021 	Városi és elővárosi közúti személyszállítás
	4942001 	Költöztetés
	5210121 	Polgári védelmi védőeszközök tárolása, kezelése
	5221101 	Közutak, hidak, alagutak üzemeltetése, fenntartása
	5221301 	Parkoló, garázs üzemeltetése, fenntartása
	5590151 	Közoktatásban tanulók lakhatási támogatása
	5590161 	Felsőoktatásban részt vevő hallgatók lakhatási támogatása
	5590911 	Katasztrófa áldozatainak elszállásolása
	5590991 	Egyéb m.n.s. szálláshely-szolgáltatás
	5629121 	Óvodai intézményi étkeztetés
	5629131 	Iskolai intézményi étkeztetés
	5629141 	Tanulók kollégiumi étkeztetése
	6619011 	Kincstári szolgáltatások államháztartáson belüli szervezeteknek
	6619021 	Egyéb pénzügyi kiegészítő tevékenység
	6810001 	Saját tulajdonú ingatlan adásvétele
	6820011 	Lakóingatlan bérbeadása, üzemeltetése
	6820021 	Nem lakóingatlan bérbeadása, üzemeltetése
	6832001 	Ingatlankezelés
	7111001 	Építészmérnöki tevékenység
	7112001 	Mérnöki tevékenység, műszaki tanácsadás
	7311001 	Reklámügynöki tevékenység
	7312001 	Médiareklám
	7430001 	Fordítás, tolmácsolás
	7490321 	Minőségbiztosítási tevékenység
	7830001 	Egyéb emberierőforrás-ellátás, -gazdálkodás
	8121001 	Általános épülettakarítás
	8130001 	Zöldterület-kezelés
	8211001 	Összetett adminisztratív szolgáltatás
	8219001 	Fénymásolás, egyéb irodai szolgáltatás
	8220001 	Telefoninformáció
	8230001 	Konferencia, kereskedelmi bemutató szervezése
	8290001	Egyéb kiegészítő gazdasági tevékenység
	8411121 	Önkormányzati jogalkotás
	8411141 	Országgyűlési képviselőválasztásokhoz kapcsolódó tevékenységek
	8411151 	Önkormányzati képviselőválasztásokhoz kapcsolódó tevékenységek
	8411161	Országos, települési és területi kisebbségi önkormányzati választásokhoz kapcsolódó tevékenységek
	8411171 	Európai parlamenti képviselőválasztáshoz kapcsolódó tevékenységek
	8411181 	Országos és helyi népszavazáshoz kapcsolódó tevékenységek
	8411241 	Területi általános végrehajtó igazgatási tevékenység
	8411251 	Területi kisebbségi önkormányzatok igazgatási tevékenysége
	8411261 	Önkormányzatok és többcélú kistérségi társulások igazgatási tevékenysége
	8411271 	Települési kisebbségi önkormányzatok igazgatási tevékenysége
	8411321 	Adóigazgatás
	8411331 	Adó, illeték, kiszabása, beszedése, adóellenőrzés
	8411431 	A költségvetés végrehajtása, a kifizetések ellenőrzése területi szinten
	8411911 	Nemzeti ünnepek programjai
	8411921 	Kiemelt állami és önkormányzati rendezvények
	8412211 	Egészségügy területi igazgatása és szabályozása
	8412221 	Oktatás területi igazgatása és szabályozása
	8412231 	Kultúra területi igazgatása és szabályozása
	8412241	Sport, rekreáció területi igazgatása és szabályozása
	8412251 	Környezetvédelem és természetvédelem területi igazgatása és szabályozása
	8412261 	Vízügy területi igazgatása és szabályozása
	8412271 	Lakáspolitika területi igazgatása és szabályozása
	8412281 	Szociális szolgáltatások területi igazgatása és szabályozása
	8412291 	Társadalmi tevékenységekkel, esélyegyenlőséggel, érdekképviselettel, kisebbségekkel, egyházakkal összefüggő feladatok területi igazgatása és szabályozása
	8413251 	Építésügy, területpolitika területi igazgatása és szabályozása
	8413261 	Közlekedés területi igazgatása és szabályozása
	8413281 	Turizmus területi igazgatása és szabályozása
	8414011 	Önkormányzatok közbeszerzési eljárásainak lebonyolításával összefüggő szolgáltatások
	8414021 	Közvilágítás
	8414031 	Város-, községgazdálkodási m.n.s. szolgáltatások
	8419011 	Önkormányzatok, valamint többcélú kistérségi társulások elszámolásai
	8421551 	Önkormányzatok m.n.s. nemzetközi kapcsolatai
	8424211 	Közterület rendjének fenntartása
	8424291 	Balesetmegelőzés
	8425211 	Tűzoltás, műszaki mentés, katasztrófahelyzet elhárítása
	8425311 	A polgári védelem ágazati feladatai
	8425321 	A lakosság felkészítése, tájékoztatása, riasztás
	8425411 	Ár- és belvízvédelemmel összefüggő tevékenységek
	8520001 	Alapfokú oktatás intézményeinek, programjainak komplex támogatása
	8530001 	Középfokú oktatás intézményeinek, programjainak komplex támogatása
	8690111 	Hatósági eljárás érdekében vagy más, jogszabályban előírt okból kötelezően végzett egészségügyi szakértői tevékenység
	8820001 	Önkormányzati szociális támogatások finanszírozása
	8821111 	Rendszeres szociális segély
	8821121 	Időskorúak járadéka
	8821131 	Lakásfenntartási támogatás normatív alapon
	8821141 	Helyi rendszeres lakásfenntartási támogatás
	8821151 	Ápolási díj alanyi jogon
	8821161	Ápolási díj méltányossági alapon
	8821171 	Rendszeres gyermekvédelmi pénzbeli ellátás
	8821181 	Kiegészítő gyermekvédelmi támogatás
	8821191 	Óvodáztatási támogatás
	8821211 	Helyi eseti lakásfenntartási támogatás	
	8821221 	Átmeneti segély
	8821231 	Temetési segély
	8821241 	Rendkívüli gyermekvédelmi támogatás
	8821251 	Mozgáskorlátozottak közlekedési támogatása
	8821291 	Egyéb önkormányzati eseti pénzbeli ellátások
	8822011 	Adósságkezelési szolgáltatás
	8822021 	Közgyógyellátás
	8822031 	Köztemetés
	8899421 	Önkormányzatok által nyújtott lakástámogatás
	8899661 	Jóléti, sport- és kultúratámogatások
	8902161 	Önkormányzati ifjúsági kezdeményezések és programok, valamint támogatásuk
	8903011 	Civil szervezetek működési támogatása
	8904411 	Közcélú foglalkoztatás
	8904421 	Közhasznú foglalkoztatás
	8904431 	Közmunka
	9311021 	Sportlétesítmények működtetése és fejlesztése
	9312011 	Versenysport-tevékenység és támogatása
	9312041	Iskolai, diáksport-tevékenység és támogatása
	9319031 	Máshová nem sorolható egyéb sporttámogatás
	9329111 	Szabadidős park, fürdő és strandszolgáltatás
	9603021 	Köztemető-fenntartás és működtetés
	Alaptevékenységén túl az intézmény a szabad kapacitásának hasznosítása érdekében vállalkozási tevékenységet folytathat, amennyiben nem veszélyezteti az alaptevékenységből fakadó kötelezettségeinek teljesítését. A költségvetési évre vonatkozóan a részletezett feladatokat a hatályos költségvetési rendelet tartalmazza.
		
	Szakfeladat rend szerint:
	2009. december 31-ig hatályos:
	55241-1	Munkahelyi vendéglátás
	63321-5	Utazásszervezés, idegenvezetés
	93091-0	Fürdő és strandszolgáltatás
		2010. január 1-től hatályos:
	1813002	Nyomdai előkészítő tevékenység
	1820002	Egyéb sokszorosítás
	5621002 	Rendezvényi étkeztetés
	5629172	Munkahelyi étkeztetés
	5629192 	Egyéb étkeztetés
	5811002 	Könyvkiadás
	5814002 	Folyóirat, időszaki kiadvány kiadása
	5819002 	Egyéb kiadói tevékenység
	7022002 	Üzletviteli, egyéb vezetési tanácsadás
		
	7.	Kisegítő és vállalkozási tevékenysége és ezek arányainak határa a szerv kiadásaiban: --
			8300 Tapolca, Hősök tere 15. és
			Tapolca Város Önkormányzata Képviselő-testülete
			8300 Tapolca, Hősök tere 15.
	A Polgármesteri Hivatal irányítója a Polgármester, kinevezése a helyi önkormányzati képviselők és polgármester választásáról szóló 1990. évi LXIV. törvény szerint történik.
	A Polgármester tekintetében a munkáltatói jogokat a Képviselő-testület gyakorolja.
	A Polgármesteri Hivatal vezetője a jegyző. A jegyzőt pályázat útján a Képviselő-testület nevezi ki a helyi önkormányzatokról szóló 1990. évi LXV. törvény, valamint a köztisztviselők jogállásáról szóló 1992. évi XXIII. törvény 8. §. szerint.
	A Polgármester helyettesítésére, munkájának segítésére a Képviselő-testület – a Polgármester javaslata alapján – tiszteletdíjas alpolgármestereket választ.
	14.	Foglalkoztatottaira vonatkozó foglalkoztatási jogviszony megjelölése:
	A köztisztviselők jogállásáról szóló 1992.évi. XXIII. törvény és a Munka Törvénykönyvéről szóló 1992. évi XXII. törvény alapján.
	15.	Alapító neve, címe: 	Tapolca Város Önkormányzata Képviselő-testülete
			8300 Tapolca, Hősök tere 15.
	Alapítás dátuma:	1990.
	16.	Fenntartó neve, címe: 	Tapolca Város Önkormányzata Képviselő-testülete
			8300 Tapolca, Hősök tere 15.
	18.	A feladatellátást szolgáló vagyon:
	Tapolca Város Önkormányzata tulajdonában lévő ingatlan, ingó, immateriális javak, vagyon értékű jogok és egyéb vagyon.
	20.	Tapolca Város Önkormányzatánál az alábbi bankszámlákat vezetik:
	Országos Takarékpénztár és Kereskedelmi Bank NyRt. Tapolcai fiókjánál:
	11748052-15429348	KÖLTSÉGVETÉSI ELSZÁMOLÁSI SZLA.
	11748052-15429348-00310000	TAPOLCA ÖNK.BÉRLAKÉP.ÉRT.LEB.SZLA.
	11748052-15429348-02130000	TAPOLCAI POLGÁRMESTERI HIVATAL KÁRTYA
	11748052-15429348-02200000	TP.ÖNK. SZÉCH.T.BÉRLAK.VÁRÁSR.SZLA.
	11748052-15429348-02440000	ÉPÍTMÉNYADÓ SZLA.
	11748052-15429348-02820000	MAGÁNSZEMÉLYEK KOMM.ADÓJA SZLA.
	11748052-15429348-03090000	TARTÓZKODÁSI IDŐ ÚT.ID.FORG.ADÓ SZLA.
	11748052-15429348-03470000	TAPOLCA VÁROS ILLETÉKBESZEDÉSI SZLA.
	11748052-15429348-03540000	IPARŰZÉSI ADÓ BESZEDÉSI SZLA.
	11748052-15429348-03610000	BÍRSÁG SZLA.
	11748052-15429348-03780000	KÉSEDELMI PÓTLÉK SZLA.
	11748052-15429348-03850000	LUXUSADÓ BESZEDÉSI SZLA.
	11748052-15429348-03920000	TAPOLCA TALAJTERHELÉSI DÍJ BESZEDÉSI SZLA.
	11748052-15429348-04260000	CIGÁNY-ROMA HELYI KISEBBS.SZLA.
	11748052-15429348-04330000	TAPOLCA NÉMET HELYI KISEBBS.SZLA.
	11748052-15429348-04400000	TAPOLCA VÁROS IDEGEN BEVÉTELEK SZLA.
	11748052-15429348-05120000	ÁLLAMI HOZZÁJÁRULÁSOK SZLA.
	11748052-15429348-06080000	BÉRLAK.ÉRT.LEBONY.SZLA.
	11748052-15429348-08110000	POLGÁRMESTERI HIVATAL BEFEJEZETT KÖZMŰBER.
	11748052-15429348-08660000	TERMŐFÖLD BÉRBAD.SZÁRM.JÖVADÓ BESZ.SZLA.
	11748052-15429348-08800000	EGYÉB BEVÉTELEK BESZEDÉSI SZLA.
	11748052-15429348-08970000	GÉPJÁRMŰADÓ BESZEDÉSI SZLA.
	11748052-15429348-10040007	TP.VÁROS ÖNK.VEGYES ELK.SZLA.
	11748052-15429348-10050006	TP.VÁROS VEGYES ELK.SZLA.
	11748052-15429348-10080003	TP.ÖNK.SZÉCH.T.ÁTAL.BÉRLAK.LEB.
	11748052-15429348-32520002	SZOC.ÉS EÜ.ALAPELLÁTÓ INTÉZET
	11748052-15429348-32530001	VÁROSI KÖNYVTÁR ÉS MÚZEUM
	11748052-15429348-80110004	ÖNKORMÁNYZATI FOLYÓSZÁMLA
	11748052-24855110	MUNKÁLTATÓI KÖLCSÖN SZLA.
	11748052-15429348-10130005	KÖRNYEZETVÉDELMI ALAP CÉLELŐIR.
	11748052-15429348-10150003	ÖNKORMÁNYZATI CÉLÚ KÖRNYEZETVÉDELMI SZL
	11748052-15429348-10160002	ISPA SZÁMLA
	11748052-15429348-10190009	TAPOLCA VÁROS ÖNK. PARKOLÓHELYEINEK MEGVÁLTÁSA SZLA
	11748052-15429348-10200005	TAPOLCA VÁROS ÖNK. SZEMÉTSZÁLLÍTÁSI DÍJ
	11748052-15429348-10230002	DISZEL VÁROSRÉSZ SZENNYVÍZ SZLA
	11748052-15429348-10270008	TAPOLCA ÉS TAPOLCA-DISZEL VÁ.
	11748052-15429348-10260009	TAPOLCA VÁROS ÖNK. ELJÁRÁSI KTG. SZLA
	11748052-15429348-10280007	SZISZI SZAKKÉPZÉSI SZLA
	11748052-15429348-10290006	SZISZI PÁLYÁZATOK ALSZLA.
	11748052-15429348-10300002	PANELPROGRAM ALSZLA.
	11748052-15429348-10310001	SZENNYVÍZTISZTÍTÓ TELEP KEOP SZLA
	11748052-15429348-10320000	TAPOLCAI ÓVODA
	11748052-15429348-10330009	TAPOLCAI ÁLTALÁNOS ISKOLA
	11748052-15429348-10340008	ÁCS JÁNOS POLGÁRMESTER EMLÉKÉRE
	11748052-15429348-30010002	TAPOLCA VÁROS ÖNK. SZISZI
	11748052-11751487-35546885	SZISZI DEVIZASZÁMLA
	11751487-19270885	DEVIZASZÁMLA
	A Raiffeisen Bank ZRt-nél vezetett számlák:
	12083002-00115597-00100009	TAPOLCA VÁROS ÖNKORMÁNYZATA HUF
	12083002-00115597-00200006	TAPOLCA VÁROS ÖNKORMÁNYZATA HUF
	12083002-00115597-00300003	TAPOLCA VÁROS ÖNKORMÁNYZATA CHF
	12083002-00115597-00400000	TAPOLCA VÁROS ÖNKORMÁNYZATA EUR
	21.	A Polgármesteri Hivatal az általános forgalmi adónak alanya.
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	Záradék:
	Tapolca, 2009. június 10.	
	P.H.
			Dr. Imre László sk.
			jegyző
	Tapolca Város Polgármesteri Hivatala Szervezeti és Működési Szabályzata (ügyrendje),
	mellékletei és függelékei
	(Az Ügyiratkezelési Szabályzat az SZMSZ függelékét képezi.)
	Tapolca Város Polgármesteri Hivatala az iratkezelési szabályokat a közokiratról, a közlevéltárakról és a magánlevéltári anyag védelméről szóló 1995. évi LXVI. tv. 10. §. (1) bekezdésében foglaltak alapján - figyelemmel a közfeladatot ellátó szervek iratkezelésének általános követelményeiről szóló 335/2005.(XII. 29.) Korm. rendelet, és Tapolca Város Önkormányzat Szervezeti és Működési Szabályzata rendelkezései alapján - a területileg illetékes önkormányzati levéltár egyetértésével, és a területileg illetékes közigazgatási hivatal vezetőjének jóváhagyásával készült.
	1. A szabályzat hatálya kiterjed:
	1.1.Az Önkormányzat tisztségviselőire, a Képviselő-testület és a bizottságok tagjaira, a Polgármesteri Hivatal  köztisztviselőjére, és munkavállalójára, a kisebbségi önkormányzat elnökére és tagjaira.
	1.2. Az önkormányzathoz, a Képviselő-testülethez, a képviselő-testület bizottságához, a kisebbségi önkormányzatokhoz, a Képviselő-testület hivatalához (a továbbiakban: hivatal) érkezett beadványokra, egyéb anyagokra és az itt keletkezett iratokra.
	2. Az Iratkezelési Szabályzat rendelkezéseit a minősített iratokra és azok kezelési rendjére az államtitokról és szolgálati titokról szóló 1995. évi LXV. törvény, a minősített adat kezelésének rendjéről szóló 79/1995. (IV. 30.) Korm. rendelet, a nemzetközi kötelezettségvállalás alapján készült minősített adat védelmének eljárási szabályairól szóló 179/2003. (XI. 5.) Korm. rendeletben foglalt eltérésekkel kell alkalmazni.
	Az iratkezelés szabályozása
	3.	Az Iratkezelési Szabályzat az iratok biztonságos őrzésének módját, rendszerezését, nyilvántartását, segédletekkel ellátását, irattározását, selejtezését és levéltárba történő átadását szabályozza.
	4.	Jelen Iratkezelési Szabályzat szerves egységet képez az Ltv. 10. § (4) bekezdésének felhatalmazása alapján a köziratok kezelésének szakmai irányítását ellátó miniszternek az oktatási és kulturális miniszterrel egyetértésben kiadott egységes irattári tervével.
	5.	Az iratkezelés szervezetét, az iratok nyilvántartásának módját, rendszerét, az egyes ügyviteli területek kezelését megváltoztatni, módosítani csak a naptári év kezdetén az illetékes levéltár és közigazgatási hivatal egyetértésével lehet.
	7.1. A jegyző általános felügyeletének keretében:
	- 	előkészíti az Egyedi Iratkezelési Szabályzatot, és folyamatosan figyelemmel kíséri annak hatályosulását,
	- 	biztosítja az ügyiratkezelés szakmai és működési feltételeit,
	- 	kialakítja a hivatal irattári tervét és biztosítja az irattári terv szükség szerinti aktualizálását,
	- 	az ügyirathátralék kimutatása alapján intézkedik az iratok irattározásáról,
	- 	a késedelmes ügyintézésről kapott kimutatás alapján intézkedik az elintézési határidők betartásáról,
	- 	engedélyezi az elintézési határidő meghosszabbítását (kivéve a 149/1997. (IX.10.) Korm. rendelet 3. §. (1) bek. hatálya alá tartozó ügyeket),
	- 	gondoskodik az iratkezelést végző, vagy azért felelős személyek  képzéséről, az elektronikus iratkezelési szoftver hozzáférési jogosultságainak, az egyedi azonosítóknak, a helyettesítési jogoknak, a külső és a belső név- és címtáraknak naprakészen tartásáért, az üzemeltetési és adatbiztonsági követelményekért és azok betartásáért,
	- 	a hivatalos és személyes elektronikus postafiókok szabályozott működéséért,
	- 	meghatározza az iktató programhoz való hozzáférési jogosultsági szinteket,
	- 	meghatározza a digitálisan is tárolandó iratok körét.
	7.2.	Az önkormányzati irodavezető operatív irányítási és szakmai ellenőrzési tevékenysége körében:
	-	folyamatosan figyelemmel kíséri az ügyiratkezelés szakszerűségét és jogszerűségét,
	-	évente ellenőrzi az Ügyiratkezelési Szabályzat végrehajtását, a szabálytalanságok megszüntetését és szükség esetén a szabályzat módosítását kezdeményezi,
	- 	ellenőrzéseinek megállapításairól feljegyzést készít a jegyzőnek,
	- 	intézkedést kezdeményez, ha szakszerűtlen, jogszerűtlen vagy olyan zavaró körülmény, helyzet áll elő, amely miatt a biztonságos, szakszerű nyilvántartás, adatszolgáltatás, ellenőrzés, iratvédelem nem biztosítható,
	-	a selejtezési bizottság elnökeként irányítja a selejtezést,
	- 	szervezi, előkészíti - az illetékes levéltár bevonásával - az iratselejtezést.
	7.3. 	Az ügyintéző feladata:
	- 	az általa átvett küldemények a szignálást végzőhöz való eljuttatása,
	- 	a teljes iratanyag irattározásra való előkészítése,
	- 	az irattári jel megállapítása és az ügyiraton való feltüntetése,
	- 	az elintézett alszámok feltüntetése az előadói íven,
	- 	az előadói munkanapló vezetése.
	7.4. 	Az ügykezelő (iktató) feladata:
	- 	elvégzi az iktatást és az irattározáshoz szorosan kapcsolódó feladatokat,
	- 	átveszi a hivatal címére érkezett postai küldeményeket, eljuttatja azokat a postabontást végzőkhöz, a névre szóló küldeményeket eljuttatja a címzettekhez,
	- 	vezeti az előadói munkanaplót,
	- 	iratok kiadása, visszavétele,
	- 	kezeli az operatív (kézi) és a központi irattárt,
	- 	szétosztja a közlönyöket, folyóiratokat,
	- 	a 3 hónapon túl ügyintézőnél lévő irat nyilvántartása, és erről a közvetlen vezető tájékoztatása,
	- 	a jegyző által meghatározott iratokat digitalizálja.
	7.5. 	Az informatikus feladata:
	- 	az ügyirathátralékról és a késedelmes ügyintézésről szóló kimutatás elkészítése,
	- 	tárgyév zárásakor a hivatal ügyiratforgalmáról szóló statisztika, valamint a hatósági statisztika elkészítése,
	- 	a számítógépes iktatás informatikai felügyelete, a működési feltételek biztosítása,
	- 	biztosítja a technikai infrastruktúra folyamatos működőképességét,
	- 	elhárítja a program hibá(ka)t,
	- 	karbantartja és dokumentálja a jogosultsági adatokat,
	- 	karbantartja a partneradatokat, kapcsolatokat, hivatkozásokat, felhasználókat,
	- 	kezeli a helyettesítéseket,
	- 	karbantartja a kódtárakat,
	- 	karbantartja a rendszerparamétereket,
	-	az összes iratkezelési funkció (iktatókönyvek nyitása, lezárása, szervezeti egységhez rendelése, irattári tételszámok karbantartása, partnerállomány konszolidálása (azonos partnerek összevonása) stb.) karbantartási jogával rendelkezik, – elvégzi az időszaki automatikus mentéseket (napi és havi bontásban), archiválásokat (negyedéves),
	- 	a jegyzői rendelkezésnek megfelelően beállítja a jogosultsági szinteket,
	- 	gondoskodik a digitalizált iratok biztonságos tárolása, a jegyzői engedélyezésnek megfelelően beállítja a hozzáférési jogosultságokat.
	7.6. 	A postázó feladata:
	- 	a postai küldemények szétválogatása küldeményfajták szerint,
	- 	a postai küldemények postai szabályzatok szerinti előkészítése, felszerelése,
	- 	postakönyv pontos vezetése,
	- 	biztosítja, hogy a postázandó anyagok a napi postával, de legkésőbb a következő munkanapon a postai megbízott által elszállíthatók legyenek.
	7.6.1.	A postázást végzők kötelesek a gyűjtőhelyen a postázásra átvett küldemények biztonságos őrzéséről és tárolásáról gondoskodni a postázás megtörténtéig.
	8.1. 	Az iktatást számítógéppel (hálózatos módban) kell végezni úgy, hogy adatfelviteli, módosítási jogosultsága csak az iktatónak, betekintési, ellenőrzési lehetősége pedig a jegyzőnek, aljegyzőnek, önkormányzati irodavezetőnek az egész rendszer vonatkozásában, míg az egyes szervezeti egység vezetőinek ( irodavezetők, csoportvezetők ) az általuk vezetett szervezeti egység vonatkozásában  biztosított legyen.
	8.1.1. 	A gépi iktatás során létrejövő adatbázis közhitelű nyilvántartás, ezért annak kezelése, őrzése, biztonsági mentése erre figyelemmel történik.
	9. A jogosultságok kezelésének szabályai:
	Az iktatórendszerhez való hozzáférési jogosultságokat névre szólóan kell dokumentálni. A dokumentumok tárolása és kezelése a rendszergazda ( informatikus ) feladata. A jogosultságok beállítása, illetve módosítása a jegyzői engedélyezést követően a rendszergazda feladata.
	9.1 	A jogosultság regisztrálását, módosítását és megvonását a szervezeti egység vezetőjének kell írásban kezdeményeznie a jegyzőnél. Ennek kezdeményezésére a névre szóló hozzáférési jogosultság dokumentáció szolgál . A beállítást végző rendszergazda a jogosultság életbelépését, az időpont feljegyzésével beállításának megtörténtét a dokumentumon igazolja. Ennek egy másolati példányát a rendszergazda, az eredeti példányt az önkormányzati iroda vezetője őrzi.
	II.  F e j e z e t
	Az iratok kezelésének általános követelményei
	10. 	Az önkormányzat feladat- és hatáskörébe tartozó ügyek intézésének áttekinthetősége érdekében az azonos ügyre – egyedi tárgyra – vonatkozó iratokat egy irategységként, ügyiratként kell kezelni. A több fázisban intézett ügyek egyes fázisaiban keletkezett iratok ügyiraton belüli irategységnek, ügyiratdarabnak (ügydarabnak) minősülnek.
	11 	A papíralapú ügyirat fizikai együttkezelése az előadói ívben történik. Az előadói ívben a
	kezdőirat a legalsó, a legnagyobb alszámú irat vagy a kiadmány-tervezet a legfelső.
	12. 	Az ügyiratokat, és a nem iktatással nyilvántartott egyéb irategyütteseket, valamint az önkormányzat irattári anyagába tartozó egyéb más iratokat – még irattárba helyezésük előtt – az irattári terv alapján kell az irattári tételekbe sorolni, és irattári tételszámmal ellátni.
	13. Az ügyvitelhez már nem szükséges, irattározási utasítással ellátott ügyiratokat az irattárban, az irattári tételszám szerinti rendszerben kell elhelyezni.
	14. Az irat munkahelyen kívüli tanulmányozását a jegyző írásban engedélyezi, az engedélyben meg kell határozni a munkahelyről kivihető iratok körét, a kivitel módját, a munkahelyen kívüli tanulmányozás időtartamát, valamint az irat visszahozatalának időpontját.
	15. Az ügyfélnek és képviselőjének a rá vonatkozó iratba való betekintést és a másolatkészítést úgy kell biztosítani, hogy azzal mások személyiségi jogai ne sérüljenek. Ennek rendjét a vezetők az irányadó és hatályos jogszabályok figyelembevételével határozzák meg.
	16. A betekintéseket, másolatok készítését utólagosan is ellenőrizhető módon, papíralapon és az elektronikus iratkezelő rendszerben egyaránt dokumentálni kell.
	17. Azoknak a nem selejtezhető iratoknak a használatát, amelyek az Ltv. 22.§ (1) bekezdésében meghatározott kutatási korlátozási idő eltelte után is az önkormányzat őrizetében maradnak, a közlevéltárakban lévő anyagra vonatkozó szabályok szerint kell biztosítani.
	18. 	Az iratokhoz a kiadmányozó döntése alapján az alábbi kezelési utasítások alkalmazhatók:
	∼ „Saját kezű felbontásra!”,
	∼ „Más szervnek nem adható át!”,
	∼ „Nem másolható!”,
	∼ „Kivonat nem készíthető!”,
	∼ „Elolvasás után visszaküldendő!”,
	∼ „Zárt borítékban tárolandó!” (a kezelésére vonatkozó utasítások megjelölésével),
	∼ valamint más, az adathordozó sajátosságától függő egyéb szükséges utasítás.
	A kezelési utasítások nem korlátozhatják a közérdekű adatok megismerését.
	19. 	Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozókkal kapcsolatban minden esetben rendelkezni kell a szükséges védelmi intézkedésekről. Biztosítani kell az elektronikus iktatórendszer védelmét a vírusokkal és más rosszindulatú programokkal szemben, valamint a kéretlen elektronikus üzenetek ellen.
	20. 	Az elektronikus dokumentumokat oly módon kell megőrizni, amely kizárja az utólagos módosítás lehetőségét, a megőrzési kötelezettség lejártáig folyamatosan biztosítja a jogosultak részére a hozzáférést, a dokumentum létrehozójának és archiválójának egyértelmű azonosíthatóságát, valamint az elektronikus dokumentumok értelmezhetőségét (olvashatóságát). Az elektronikus dokumentumokat védeni kell a jogosulatlan hozzáférés, módosítás, törlés vagy megsemmisítés ellen.
	21. Az iratkezelési szoftver elemeiről (alkalmazások, adatok, operációs rendszer és környezetük) olyan mentési renddel és biztonsági mentésekkel kell rendelkezni, amelyek biztosítják azok helyreállítását.
	22.	Az elektronikus iktatórendszer minden felhasználójának személy szerint azonosítottnak kell lennie. Az azonosított hozzáférést és a hozzáférési jogosultság változtatását naplózni kell. Gondoskodni kell az iratkezelési rendszer valamennyi eseményének naplózásáról.
	A küldemények átvétele, szignálása, elosztása
	23. 	A hivatal részére a Magyar Posta Rt. útján érkező küldemények átvétele a postai szolgáltatások ellátásáról és minőségi követelményeiről szóló 79/2004. (IV. 19.) Korm. rendeletben meghatározottak szerint, illetve a postahivatallal kötött külön megállapodás alapján - az iktatóiroda dolgozói a postázóban veszik át minden munkanapon legkésőbb 8.15 óráig. Az átvétel során ellenőrizni kell a címzés alapján a küldemény átvételére való jogosultságot, a kézbesítő okmányon és a küldeményen lévő azonosító jel megegyezőségét, az iratot tartalmazó boríték, illetve egyéb csomagolás sértetlenségét.
	23.1. Az ügyfél által személyesen hozott küldemények átvétele:
	23.1.1.	Az ügyfél által hozott küldemények esetén az ügyintéző is jogosult azok átvételére. Ha az ügyfél az iratot személyesen vagy képviselő útján nyújtja be, kérésére az átvételt – átvételi elismervénnyel; az átvétel tényének az ügyiraton vagy a másodpéldányon aláírással való igazolással – igazolni kell.
	23.1.2. 	A szóban előterjesztett beadványok esetén a beadvány átvevője a jegyzőkönyvező ügyintéző.
	23.1.3. 	Az ügyintéző által személyesen átvett küldeményt és a szóban előterjesztett beadványról készült jegyzőkönyvet a szignáló útján az iktatóhoz kell továbbítani.
	23.1.4.	Az elektronikus úton érkező küldeményeket e szabályzatnak megfelelően a szignálásra jogosulthoz köteles az ügyintéző eljuttatni.
	23.1.5.	Személyesen kézbesített küldemények átvétele esetén a megbízott az átvételi igazolás kiadására is jogosult.
	23.1.6.	Az ügyfélkapun át érkezett küldeményeket a működtető rendszer automatikusan kezeli.
	24. Külön kézbesítés, futárszolgálat, útján érkező küldemények átvételére az Iktató munkatársa jogosult, aki az átvételt aláírásával dokumentálja.
	25.1. 	Az ügyintézők kötelesek naponta 9.00 óráig a gyűjtőhelyre eljuttatni:
	- az előadói munkanaplókat,
	- az ügyirat visszakeresési igényeket.
	25.3. 	A küldemények bontásakor a borítékot a küldeményhez csatolni kell. A boríték az ügyirat része, annak megőrzését biztosítani kell.
	25.4. 	A küldemény átvétele során, ha az iktató megállapítja, hogy a küldemény sérült, vagy felbontották, ennek tényét “a küldemény sérülten / felbontva érkezett“ szöveggel a borítékra rávezeti, dátumozza és aláírja.
	25.5. 	A szignáló, ha a küldemény felbontása közben megállapítja, hogy a boríték üres, vagy más észrevehető hiánya van, ennek tényét “a boríték üres“ vagy “a beadványban jelzett .......... küldemény nem található“ szöveggel a borítékon vagy az iraton rögzíti, dátumozza és aláírja.
	25.6. 	Ha a szignáló a küldeményben:
	- 	pénzt, értékcikket, pénzt helyettesítő eszközt talál, erről feljegyzést készít és a pénzt, értékcikket, pénzt helyettesítő eszközt a pénztárnak átvételi elismervény ellenében átadja (a feljegyzés és az átvételi elismervény az irat része),
	- 	illetékbélyeget, válaszlevelező lapot, postabélyeget talál, ennek tényét “a küldeményben ...............Ft összegű illetékbélyeg/postabélyeg található” szöveggel a beadványra rávezeti, dátumozza és aláírja, majd a jelzett értékeket az irathoz csatolja.
	26. 	Elektronikus küldemények esetében az átvevő az elektronikus küldeményt kinyomtatja, azt a szignálásra jogosulthoz eljuttatja, egyúttal az elektronikus küldemény feladójának elektronikus visszaigazolást küld a küldemény átvételéről.
	27. 	Elektronikus iratot gépi adathordozón (hajlékony lemez, CD ROM stb.) átvenni vagy elküldeni csak papíralapú kísérőlappal lehet. Az adathordozót és a kísérőlapot, mint iratot és mellékelt iratot kell kezelni. A kísérőlapon a címzés adatai mellett fel kell tüntetni a számítógépes adathordozón lévő irat(ok) tárgyát, a fájlnevét, fájltípusát, rendelkezik-e elektronikus aláírással és az adathordozó paramétereit. Átvételkor ellenőrizni kell a kísérőlapon feltüntetett azonosítók valóságtartalmát. Az elektronikusan érkezett irat átvételét meg kell tagadni, ha az biztonsági kockázatot jelent a helyi önkormányzat számítástechnikai rendszerére.
	28. 	Téves címzés vagy helytelen kézbesítés esetén a küldeményt azonnal továbbítani kell a címzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell küldeni a feladónak. (Az átirányított iratokról jegyzéket kell felvenni.) Amennyiben a feladó nem állapítható meg, a küldeményt irattározni és az irattári tervben meghatározott idő után selejtezni kell.
	30. 	Felbontás nélkül a polgármesterhez, illetve a címzetthez kell eljuttatni
	- az önkormányzat (Képviselő-testület),
	- a Képviselő-testület valamely bizottsága,
	- a kisebbségi önkormányzat,
	- a polgármester címzéssel érkezett,
	- a Gyámhivatal részére, valamint
	- a névre szóló küldeményeket.
	31. Az intézkedést igénylő beadványokat az iktató a szignálásra megbízott vezetőnek továbbítja, aki kijelöli az ügyintézést végző személyt (szignálás).Minden beérkező iratnál ki kell jelölni az ügyintézőt.
	A postabontás központilag történik: a postabontás alkalmával meghatározásra kerül az ügyet intéző szervezeti egység, amelynek vezetője az ügyintézőt kijelöli.
	A szignálásnál a vezetőnek mérlegelni kell, hogy mely szervezeti egység, illetve ügyintéző illetékes az ügyben. Szignálás alkalmával módja van a vezetőnek arra is, hogy az ügy elintézésénél követendő különleges eljárásra (sürgősség, határidő stb.) utasítást adjon.
	32. 	A szignálást végzők minden munkanap 13.00 óráig elvégzik a küldemények szignálását.
	32.1. 	A szignálásra jogosult az ügyiratkísérő lapra feljegyzi:
	- az előzmény számát (amennyiben a szignálást végző előtt az ismert, egyébként az iktató feladata),
	- a postabontás dátumát,
	- az ügyintéző nevét,
	- az ügyirat tárgyát (ügykör),
	- az ügyintézési idő kódot,
	- az ágazati betűjelet,
	- külön megjegyzést - ha szükséges.
	34. 	Az iktató dolgozói 13.00 órától a gyűjtőhelyen veszik át a szignált ügyiratokat iktatás végett.
	III. F e j e z e t
	Iktatás
	35. 	Az iktatás - az e célra rendszeresített program alapján - 5 db számítógépen történik.
	35.1. 	Az iratokat a beérkezés napján, de legkésőbb az azt követő munkanapon kell iktatni. Soron kívül kell iktatni és továbbítani a rövid határidős iratokat, táviratokat, elsőbbségi küldeményeket, a hivatalból tett intézkedéseket tartalmazó „sürgős” jelzésű iratokat.
	35.2. Előzmény nélküli iratokhoz az előadói ívet a számítógép nyitja meg a szignálás szerint megadott adatok alapján.
	35.3. Az iktatók az iktatás során szükségessé vált előzménykutatást, szerelést kötelesek elvégezni.
	35.4. A hivatalból keletkezett iratok iktatása csak kiadmányozást követően történhet. Az ügyiratra az expediálás dátumát fel kell vezetni.
	35.5. Nem kell iktatni:
	- meghívókat,
	- reklámanyagokat,
	- pénzügyi bizonylatokat, számlákat,
	- közlönyöket,
	- sajtótermékeket,
	- nyilvántartásokat (ha iktatását jogszabály nem írja elő),
	- visszaérkezett tértivevényeket.
	35.6. A hivatalos közlönyökről külön nyilvántartást kell vezetni, melynek vezetését az iktatóiroda e feladattal megbízott dolgozója végzi.
	35.7. A hivatalon belüli levelezéseket iktatni kell, kivéve a 32.5. alatt meghatározott iratokat.
	36.	Az iktatás minden évben valamennyi szervezeti egységben 1-es sorszámmal kezdődik.
	36.1.	Tapolca Város Polgármesteri Hivatalában iratkezelés és ügyintézés során csak teljes ügyiratszám alkalmazható.
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	36.2. Az iktatószám 2-es, 4-es sávja az Általános Igazgatási Irodát, mint iktatóhelyet, a 3-as sáv az Okmányirodát, mint iktatóhelyet is jelöli.
	37. 	Az alszámokra tagolódó sorszámos iktatásnál az egyedi ügyben keletkezett első irat önálló sorszámot, főszámot kap. Az ügyben keletkező további iratváltás a főszám alszámain kerül nyilvántartásba. Egy főszámhoz korlátlan számú alszám tartozhat. Új alszámra kell iktatni minden beérkező és hivatalból kezdeményezett iratot. A beérkező iratra adott válasz a beérkező irat alszámát kapja. Új alszámra kell iktatni – mint hivatalból keletkezett iratot – a határozatokat. A határozatra érkező fellebbezés – mint beérkező irat – új alszámra kerül.
	38. 	Az iktatás:
	- az iktatóbélyegzőnek az iratra (jól látható és olvasható módon) való rányomását,
	- az iktatóbélyegző rovatainak kitöltését,
	- az iktatóprogram rovatainak megfelelő kitöltését,
	- az előadói ív előállítását és rovatainak kitöltését,
	38.1. Főszámos iktatási minta: 6. számú mellékletben található.
	38.2. Iktató bélyegző minta a Szabályzat 2. számú melléklete.
	38.3. 	Ugyanazon ügyirat csak egy esetben kerülhet iktatásra, tehát újra iktatása más ügyben szükségtelen.
	38.4. 	Valamennyi iktatandó irat esetében kötelező az iktatóbélyegző használata, ennek lenyomatát az iraton el kell helyezni, és a rovatot ki kell tölteni.
	39. 	Az iktatóbélyegző lenyomata tartalmazza:
	∼ a szerv nevét, székhelyét,
	∼ az iktatás évét, hónapját, napját,
	∼ az iktatás sorszámát, alszámának helyét,
	∼ mellékletek számát,
	∼ az érkezett irat és mellékleteinek lapszámát.
	40. 	Papíralapú iktatás esetén (szabálysértés) az ügyirat tárgya, illetőleg az ügyfél neve és azonosító adatai alapján név- és tárgymutató könyvet kell vezetni.
	Az ügyviteli program az ügyirat tárgya, az ügyfél neve és azonosító adatai, az ügyintézési folyamat történései, az irat útjának nyomon követése alapján visszakeresési és listázási lehetőségeket biztosít (mutatókönyv).
	41. Az iktatás során az előadói ív, gyűjtőszámos előadói ív a számítógépes munkafolyamat terméke, mely egyben az ügyirat borítója is, tartalmazza az ügy intézésével kapcsolatos tartalmi és formai információkat.
	41.1. Az előadói ív
	- A (irattári jel),
	- B (ügyiratszám),
	- C (ügyirat tárgya, ügytípus),
	- D (ügyintéző, iroda / csoport, eljárás indulásának módja, küldő szerv, küldő szerv ügyiratszáma),
	- E (kapcsolt iratok / előzmény) betűkkel jelölt rovatait az iktató dolgozója a számítógépes munkafolyamat során tölti ki,
	- F (érkezési és intézkedési dátum alszámonként),
	- H (kijelölt határidő),
	- G (munkanapló sorszáma),
	- I (ügy jellege),
	- K (ügy fajtája),
	- L (határozatot hozta),
	- M (döntés formája),
	- N (ügyintézés időtartama),
	- J (döntés: a./ a határozatot saját hatáskörben kicserélte vagy kijavította, módosította, visszavonta; b./ újrafelvételi eljárásban az újrafelvételi kérelmet elutasította, határozatot módosította, visszavonta, új döntést hozott; c./ méltányossági eljárásban a kérelmet elutasított, módosította, visszavonta; d./ elsőfokú döntés felülvizsgálata: képviselő – testület, közigazgatási hivatal, dekoncentrált szerv, felettes szerv, bíróság; e./ elsőfokú határozatot: helybenhagyta, megváltoztatta, megsemmisítette, és az eljárást megszüntette, megsemmisítette és új eljárásra utasította), betűkkel jelölt rovatait az ügyintéző folyamatosan tölti ki úgy, hogy az F és H rovatokhoz értelemszerűen, soronként rendeli hozzá a G-J rovatok tartalmi elemeit. (Az előadói ív mintája a Szabályzat 3. számú melléklete.)
	41.2. A gyűjtőszámos előadói ív
	- A (irattári jel),
	- B (ügyintéző, iroda),
	- C (ügyirat szám),
	- D (ügyirat tárgya) betűkkel jelölt rovatait, az iktató dolgozója a számítógépes munkafolyamat részeként tölti ki.
	A „C” rovat
	- alszám,
	- érkezett,
	- tárgy,
	- beküldő neve,
	- beküldő címe kitöltése az ügyintéző feladata.
	A gyűjtőszámos előadói ív a Szabályzat 4. számú melléklete.
	41.3. 	Az ügy intézése során azonos tárgyban kiküldött megkeresésekre több szervtől, vagy személytől érkező válaszok, jelentések nyilvántartására gyűjtőívet lehet alkalmazni. A gyűjtőívet a soron következő alszámra kell iktatni, a beérkező válaszok a gyűjtőíven kerülnek nyilvántartásba. A gyűjtőívet az ügyirathoz kell csatolni. (5. számú melléklet)
	42. A számítógépes iktatás és nyilvántartás egyben tárgymutató is.
	42.1. Az előadói ív F pont alatti rovatokat alszámonként, folyamatosan kell vezetni. Az egyes sorokban az intézkedés dátuma mellett kell jelölni az elintézési időn belüli, illetve túli ügyintézést a következők szerint:
	„1” – határidőn belüli,
	„2” – határidőn túli.
	42.2. Az előadói ív H pont alatti rovatokat az F pont alatt meghatározott alszám szerinti sorrendtől függetlenül, a határidőbe helyezés okának felmerülésének sorrendjében kell kitölteni. Az egyes sorokban a határidőbe helyezés okát kell megjelölni a következők szerint:
	„1” – ügyintézés alatt, pl. más szerv eljárásának befejezéséig,
	„2” – elintézést követő „figyelés”.
	- sorszám,
	- dátum,
	- ügyiratszám,
	- ügyirat tárgya.
	44. 	Az önkormányzat iktatás céljára évente megnyitott, hitelesített (nyilvántartásba vett, folyamatosan oldalszámozott, év végén záradékolt, az ügykezelő, és célszerűen az iktatási hely szerinti vezető által aláírt és a szerv bélyegzőlenyomatával ellátott) papíralapú iktatókönyvet (szabálysértési ügyek esetében) és „CORIOLIS IKTATÓ” ügyviteli programmal vezérelt elektronikus iktatókönyvet (adatbázist) használ.
	45. 	Az iktatókönyvnek kötelezően kell tartalmaznia az alábbi adatokat:
	∼ iktatószám,
	∼ iktatás időpontja,
	∼ küldemény érkezésének időpontja, módja, érkeztető száma,
	∼ küldemény elküldésének időpontja, módja,
	∼ küldemény adathordozójának típusa (papíralapú, elektronikus), adathordozója,
	∼ küldő megnevezése, azonosító adatai,
	∼ címzett megnevezése, azonosító adatai,
	∼ érkezett irat iktatószáma (idegen szám),
	∼ mellékletek száma,
	∼ ügyintéző szervezeti egység és az ügyintéző megnevezése,
	∼ irat tárgya,
	∼ elő- és utóiratok iktatószáma,
	∼ kezelési feljegyzések,
	∼ ügyintézés határideje, és végrehajtásának időpontja,
	∼ irattári tételszám,
	∼ irattárba helyezés időpontja.
	46. 	Az elektronikus iktatás rendszer leírását a 6. számú melléklet tartalmazza. A rendszerleírás részét képezi a tárgy (ügytípus) szótár.
	47. 	Az iktatást olyan módon kell elvégezni, hogy az iktatókönyvet – papíralapon és elektronikus formában egyaránt – az ügyintézés hiteles dokumentumaként lehessen használni. Az iratforgalmat minden esetben úgy kell dokumentálni, hogy egyértelműen bizonyítható legyen, ki, mikor, kinek továbbította, vagy adta át az iratokat.
	48. 	Téves iktatás esetén a papíralapú iktatókönyvben a bejegyzést áthúzással kell érvényteleníteni oly módon, hogy az érvénytelenítés ténye – az eredeti bejegyzés olvashatósága mellett – kétségtelen legyen (a javítás ténye nyilvánvaló legyen, majd kézjeggyel és a javítás időpontjának feltüntetésével igazolni kell).
	49. 	Az iktatókönyvben sorszámot üresen hagyni, a felhasznált lapokat összeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradírozni, vagy bármely más módon olvashatatlanná tenni nem szabad.
	Ha helyesbítés szükséges, a téves adatot vagy számot egy vonallal úgy kell áthúzni, hogy az eredeti feljegyzés olvasható maradjon. A javítást keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.
	50. 	Az iktatókönyvet az év utolsó munkanapján, az utolsó irat iktatása után le kell zárni. Lezárás után az iktatókönyvbe iktatni nem lehet. Az adott ügyhöz a következő évben érkezett válasziratot már új iktatószámra kell iktatni, és az előzményt szerelni kell.
	51. 	A papíralapú iktatókönyvben az iktatásra felhasznált utolsó számot követő aláhúzással kell a zárást elvégezni, majd azt a keltezést követően aláírással, továbbá körbélyegző lenyomatával hitelesíteni kell.
	52. 	Elektronikus iktatókönyv használata esetén a módosításokat, tartalmuk megőrzésével, a jogosultsággal rendelkező ügyintéző/ügykezelő azonosítójával és a javítás idejének megjelenítését naplózással dokumentálni kell.
	53. 	A téves iktatás, illetőleg az automatikus iktatásnál hibásan a rendszerbe került iktatás iktatószáma nem használható fel újra, azt az utólagos módosítás szabályainak megfelelően használaton kívül kell helyezni.
	54. 	Az elektronikus iktatókönyvet (adatbázist) az év utolsó munkanapján, az utolsó irat iktatása után hitelesen le kell zárni. A programnak automatikusan biztosítania kell, hogy a zárás után a rendszerbe ne lehessen több iratot iktatni.
	55. 	Az iktatókönyv zárásának részeként el kell készteni az iktatókönyv időbélyegzővel ellátott hiteles elektronikus változatát is.
	56. 	Iktatás előtt az ügykezelőnek meg kell állapítania, hogy az iratnak van-e előirata. Amennyiben az irat iktatása nem lehetséges az előzmény főszámára, rögzíteni kell az iktatókönyvben az előirat iktatószámát, és az előzménynél a jelen irat iktatószámát, mint az utóirat iktatószámát.
	57. 	Az előzményt ideiglenesen (csatolás), szükség esetén véglegesen (szerelés) az iktatott irathoz kell kapcsolni.
	58. 	Amennyiben az előzményezés során megtalált iratról kiderül, hogy nem az új irat előirata, de annak ismerete a szignáláshoz, valamint az ügy elintézéséhez szükséges, a két iratot csatolni kell. Az ügy lezárása után a csatolt iratokat eredeti irattári helyükre kell viszszahelyezni. A csatolást és a csatolás megszüntetését az előadói íven jelölni kell.
	59. 	Ha az ügy lezárása után az összetartozó iratok véglegesen együtt maradnak (szerelés), ezt az iktatókönyvben jelölni kell.
	60. 	Azokban az esetekben, amikor az előiratok nem szerelhetők, azok hollétét fel kell tüntetni.
	Ha az előirat irattárban vagy határidő-nyilvántartásban van, akkor az ügykezelő, ha pedig az előzmény az ügyintézőnél van, az ügyintéző köteles azt az utóbb érkezett irathoz szerelni.
	61.  Az ügyvitel segédeszközeként az ügyirathoz tartozó iratok iktatásának, csatolásának és egyéb nyilvántartási adatoknak a feljegyzésére; az ügyintézői munka adminisztrálására, ügyintézői, vezetői utasítások rögzítésére; az iratok fizikai egységének biztosítására előadói ívet, munkanaplót kell használni. Az előadói ívet a hozzátartozó irattal együtt kell kezelni. Az előadói ívet, munkanaplót az ügyviteli program az iratkezelés és ügyintézés rögzített adatainak felhasználásával elektronikus úton automatikusan készíti.
	62. A kiadmányok postázásra való előkészítése az ügyintézők feladata. A napi postázásra előkészített küldeményeket az ügyintézők folyamatosan, de legkésőbb 13.00 óráig juttatják el az iktatás helye szerinti gyűjtőhelyre.
	62.1. A postázandó anyagok átadása a posta megbízottjának a postázóban történik naponta 15.00-15.30 óra között.
	63.  Az informatikus negyedévenként (indokolt esetben, más időpontban is) elkészíti a hivatal ügyiratforgalmi statisztikáját, negyedévente az ügyirathátralék kimutatást, amelyeket - az önkormányzati irodavezető útján - intézkedésre a jegyzőnek átad.
	63.1. Minden év végén - a fentiektől függetlenül - el kell készíteni az éves (ügykörönkénti) ügyiratforgalmi és az ügyirathátralék kimutatást.
	63.2. A jegyző intézkedik a hátralékos ügyiratok irattárba való helyezésére.
	64. A hatósági statisztikai adatgyűjtés az önkormányzat (Képviselő-testület, bizottságok, kisebbségi önkormányzat) a polgármester és a hivatal teljes ügyiratforgalmára terjed ki.
	64.1. A hatósági adatgyűjtés a hatósági jogkörben - elsőfokú, jogorvoslati és végrehajtási eljárásaik során - hozott minden érdemi és kiegészítő döntésről, közbenső és végrehajtási intézkedést tartalmazó határozatról külön-külön az előadói ív megfelelő rovatainak kitöltésével adatokat kell szolgáltatni. Az adatszolgáltatás az ügyintéző feladata.
	64.2. A kitöltött előadói ív tartalmi és formai ellenőrzése a kiadmányozó feladatát képezi.
	64.3. Az irat irattározásakor az iktató az előadói ívről folyamatosan végzi a hatósági statisztikai adatok rögzítését.
	65.  Az ügyiratforgalom és a hatósági adatszolgáltatás a jogszabály szerinti határidőig történő teljesítéséért az önkormányzati irodavezető felel.
	IV. F e j e z e t
	66. Az ügyintéző a szignálás során meghatározott elintézési idő alatt köteles az iratot kiadmányozásra és irattározásra alkalmas állapotban előkészíteni.
	66.1. Ha a meghatározott elintézési idő alatt az ügy lezárása nem biztosítható, az ügyintéző javaslata alapján a jegyző engedélyezi az ügyintézési határidő meghosszabbítását. Hatósági ügy elintézési határidejének meghosszabbítására az közigazgatási eljárási törvény rendelkezéseit kell alkalmazni.
	67. A kiadmányozás során a kiadmányozó ellenőrzi, hogy az irat kiadmányozásra, postázásra és irattározásra megfelelően elő van-e készítve. A kiadmányozó felelősséggel tartozik a kiadmányok tartalmi és formai helyességéért.
	67.2. Külső szervhez vagy személyhez csak hiteles kiadmányt lehet továbbítani, a kiadmány hitelesítésére az önkormányzat hivatalos körbélyegzőjét kell használni.
	67.3. Nem minősül kiadmánynak:
	∼ 	az elektronikus visszaigazolás,
	∼ 	a fizetési azonosítóról és az iktatószámról szóló elektronikus tájékoztatás, valamint
	∼	 az Iratkezelési Szabályzatban meghatározott egyéb dokumentumok.
	67.4. A papíralapú irat akkor hiteles kiadmány, ha:
	∼ 	azt az illetékes kiadmányozó saját kezűleg aláírja, vagy a kiadmányozó neve mellett
	- 	az „s.k.” jelzés szerepel, a hitelesítéssel felhatalmazott személy azt aláírásával igazolja, valamint
	∼ 	a kiadmányozó, illetve a felhatalmazott személy aláírása mellett a szerv hivatalos bélyegzőlenyomata szerepel.
	67.4.1. Nyomdai sokszorosítás esetén elegendő
	∼ 	a kiadmányozó neve mellett az „s.k.” jelzés, vagy a kiadmányozó alakhű aláírásmintája és
	∼ 	a kiadmányozó szerv bélyegzőlenyomata.
	67.5. 	Az önkormányzatnál keletkezett iratokról az iratot őrző szervezeti egység vezetője,vagy ügyintézője – figyelemmel az iratok másolására, hitelesítésére vonatkozó szabályokra – a jogosult részére hitelesítési záradékkal ellátott papíralapú és elektronikus másolatot is kiadhat.
	67.6. A kiadmányozáshoz használt bélyegzőkről, érvényes aláírás-bélyegzőkről és a hivatalos célra felhasználható elektronikus aláírásokról az érvényességi idő feltüntetésével nyilvántartást kell vezetni.
	Az ügyintéző az általa készített tervezetet szignójával köteles ellátni. A kiadmányozásra jogosult személy a tervezetet saját kezű aláírásával, és keltezéssel látja el. Az „s.k” jelzés esetén az ügyintéző „a kiadmány hiteléül” záradékot rávezeti, lebélyegzi és aláírja.
	68. Az ügyintéző az ügy intézése során tett érdemi intézkedését, az irattározással kapcsolatos instrukcióit az előadói íven köteles jelezni.
	Expediálás és az iratok továbbítása
	69. 	Az elintézett, kiadmányozott irat továbbításra történő előkészítéséről az ügyintéző gondoskodik. A küldeményeket lehetőleg még az átvétel napján kell továbbítani.
	70. 	A kiadmányozott ügyiratokat a tisztázatokkal együtt az iratkezelőnek kell átadni. Az
	iratkezelő csak teljes ügyiratokat vehet át.
	71. 	A kimenő iratnak minden esetben tartalmaznia kell:
	∼ az önkormányzat nevét, azonosító adatait (cím, telefon, fax, e-mail),
	∼ az ügyintéző nevét,
	∼ a kiadmányozó nevét, beosztását,
	∼ az irat tárgyát,
	∼ az irat önkormányzati iktatószámát,
	∼ a mellékletek számát,
	∼ a címzett nevét, azonosító adatait,
	∼ az ügyet indító beadvány hivatkozási számát.
	72. 	Az irat elküldése előtt az iratkezelőnek – ha nem zárt borítékban kapta a küldeményeket – ellenőriznie kell, hogy a hitelesített iratokon végrehajtottak-e minden kiadói utasítást, és a mellékleteket csatolták-e.
	73. 	Az iratkezelőnek vagy az ügyintézőnek fel kell jegyeznie az iratra az elküldés keltét.
	74. 	A küldeményeket a továbbítás módja szerint kell kezelni:
	∼ 	személyes átvétel esetén elegendő a kézbesítési időpont, és az átvétel aláírással történő igazolása a kiadmány irattári példányán,
	∼ postai kézbesítés esetén a postai szolgáltatások ellátásáról és minőségi követelményeiről szóló 79/2004. (IV. 19.) Korm. rendeletben leírtaknak megfelelően,
	∼ 	külön kézbesítő, futárszolgálat igénybevétele esetén a szerződésben rögzített szabályoknak megfelelően,
	∼ 	elektronikus úton történő kézbesítés esetén a visszaigazolás biztosításával.
	75. 	Elektronikus levélben iratot csak akkor lehet küldeni, ha a címzett a kérelmet elektronikusan küldte be, vagy azt – az elektronikus levélcíme megadása mellett – kifejezetten kéri.
	76. 	Amennyiben az elektronikus levél elküldése meghiúsul, illetve a postafiók a letöltést nem regisztrálta, az elektronikus irat papíralapú hiteles változatát hagyományos kézbesítési módszerrel kell megküldeni a címzettnek.
	77. 	A postai kézbesítésnél használt tértivevényeket – iktatás nélkül – az ügyirathoz kell mellékelni.
	78. 	Ha a postára adott küldemények valamilyen okból visszaérkeznek, nem lehet az ügyet befejezettnek tekinteni. A visszaérkezett küldeményt az irattal együtt vissza kell adni az ügyintézőnek, aki rendelkezik a visszaérkezett irat további kezeléséről.
	V. F e j e z e t
	Irattározás, irattárak
	79. 	Az irattározás központilag, az Önkormányzati Irodán belül 3 db számítógéppel történik.
	80. 	Azokat az iratokat, amelynek irattározását a kiadmányozásra jogosult elrendelte, irattárba kell helyezni. Az irattározás tényét az iktatási nyilvántartásban fel kell tüntetni. Az irattárba helyezést a szervezeti egység vezetője engedélyezi. Irattárba helyezés előtt az ügyintéző megvizsgálja, hogy az előírt kezelési és kiadási utasítások teljesültek-e, az ügyirathoz hozzárendeli az irattári tételszámot, illetőleg a nyilvántartásba vétel során adott irattári tételszámot jóváhagyja, vagy felülbírálja, és azt saját nyilvántartó könyvében (munkakönyv, átadókönyv stb.) rögzíti (papíralapú irat esetén rávezeti az iratra is), a feleslegessé vált munkapéldányokat és másolatokat az ügyiratból kiemeli, és a selejtezési eljárás mellőzésével megsemmisíti.
	81. 	Az előadói munkanapló minden tárgyévben 1-es sorszámmal indul, és folyamatosan kell vezetni a tárgyév végéig. A munkanapló „sorszám”, ügyiratszám, név/ügytípus rovatait értelemszerűen az iktató tölti ki.
	82. 	Az ügyirat iktatóból való átvételekor az ügyintéző aláírásával igazolja az ügyirat átvételét az „ügyintéző aláírása” rovatban.
	83. 	Az „intézkedés kelte” rovatba az ügyintéző vezeti be a rovat kitöltésének dátumát.Az „intézkedés módja” rovatba az ügyintőz nyomtatott nagy „I” betűt vezet be, amennyiben az ügyirat irattározható; nyomtatott nagy „H” betűt vezet be, amennyiben az ügyiratot határidőbe teszi. Ezen utóbbi esetben kell kitölteni az „intézkedés határideje” rovatot. Ebben a rovatban az ügyintéző azt a határidőt jelöli meg, amikor az irattárból az ügyiratot az ügyintézőnek vissza kell juttatnia. Az „intézkedés vissza” rovatot az iktató ügyintézője tölti ki, azt a dátumot vezeti be, melyen az iratot átvette.
	84.	 Az „iktató aláírása” rovatot az iktató ügyintézője tölti ki, amikor az ügyiratot  átvette.
	85. 	A „megjegyzés” rovatban az ügyintéző vezeti egyrészt az adott ügyirat előző alszámának sorszámát, másrészről amennyiben tévesen lett rá iktatva dátummal és aláírással itt adja át az ügyintézésre jogosult ügyintézőnek. Az átvevő a következő sorszámon az ügyiratot saját munkanaplójába bevezeti.  A „megjegyzés” rovatot az iktató akkor tölti ki, ha az irattározásra átvett ügyirat annak nem felel meg. Ebben az esetben itt jelöli meg a nemmegfelelőségeket.
	86. 	Irat ügyintézőnél csak az ügyintézés befejezéséig lehet. Az ügy lezárását követően az ügy valamennyi iratát - a keletkezés időrendi sorrendjében rendezve - irattárba kell helyezni. Irattározási utasítás csak a teljes anyagra adható.
	87. 	Irat irattározásra való előkészítése az ügyintéző feladata.
	87.1. Az irattározásra előkészítés során meghatározza és feltünteti az irat irattári jelét az irattári terv alapján.
	87.2. Jelzi a különleges kezelést igénylő iratok esetén az irat jellegét
	- 	döntéstervezetek, testületi előterjesztés-tervezetek esetén a “belső használatra” jelzést,
	- 	állampolgárok személyes adatait tartalmazó iratok esetén a “nem nyilvános“ jelzést,
	- 	üzleti titkot tartalmazó irat esetén “vezetői engedélyes“ jelzést.
	88. 	Az irattározás előtt az iktató köteles meggyőződni arról, hogy az iratok elő vannak készítve, az iratok között más irat nincs, valamint, hogy az irattározást az arra jogosult rendelte-e el.
	89. 	Az irattári kivezetést folyamatosan kell végezni és az iratokat az irattári terv szerint az operatív irattárban kell elhelyezni.
	90. 	A hivatal operatív, központi és kézi irattárban tárolja az elintézett ügyek iratait.
	90.1. Az operatív irattár az iktató helyiségében van és az aktuális, valamint az előző év iratait őrzi.
	90.2. A kézi irattárban – az ügyintézés sajátosságára tekintettel – adott irodánál történik az iratok kezelése, ahonnan egy év iratanyaga a következő év január hó 31. napjáig kerülnek az operatív irattárnak átadásra.
	90.3. A hivatalban a helyi adók kivetésével kapcsolatos iratanyag, az átmeneti és tartós nevelésbe vett kiskorúak ügyében keletkezett iratanyag év közbeni, az Önkormányzati Irodánál a személyi anyag, valamint az „Okmányiroda” feladatkörével kapcsolatban keletkezett aktuális, ill. megelőző évi iratanyag kezelése a kézi irattárba történik.
	91. 	Irattárba az ügyintézők előadói munkanaplójukkal adják le az iratokat. Az irat irattározásra történő átvétele az előadói munkanaplóban (dátum, aláírás) be-jegyzésre kerül.
	92. 	Az operatív irattár és a központi irattár iratanyagait az iktatók az irattári tervnek megfelelően kialakított irattári rendszer szerint kezelik.
	93.	 Az operatív és a központi irattárban biztosítani kell:
	- 	a tűzvédelmi előírások betartását,
	- 	a balesetvédelmi szabályok betartását,
	- 	adatvédelmet,
	- 	az iratok fizikai védelmét és az illetéktelen hozzáférés megakadályozását (kiemelten a különleges jelzéssel ellátott iratok esetén),
	- 	a jogosultak számára az iratokhoz való hozzáférést.
	94. 	Az ügyintézőnél csak az ügyintézés időtartama alatt lehet irat. Az ügy intézésének szünetelése esetén határidős kezelésre az iratot - megfelelően előkészítve - az iktatónak át kell adni.
	94.2. Határidő nyilvántartásba 15 napnál rövidebb időre irat nem helyezhető.
	95. Határidős irat tárolása az iktatóban - e célra kialakított helyen - az irattári anyagtól elkülönítetten történik.
	96. A kitűzött határidő lejárta napján az iktató a határidős iratot a nyilvántartásból kivezeti és előadói munkanaplóval a napi iktatás keretében, az ügyintézőnek átadja.
	96.1. A határidő előtt beérkezett válasz, vagy az ügyben keletkezett újabb alszám a határidős kezelést megszakítja és az iratot a határidős nyilvántartásból kivezetve, az eljáró ügyintézőnek kell kiadni.
	97. Határidős nyilvántartásba csak a teljes iratanyag adható.
	98. Iratok selejtezését az irattári terv alapján selejtezési bizottság végzi. A selejtezésről 3 példányban jegyzőkönyv készül, melyet iktatni és továbbítani kell a selejtezés engedélyezése végett a Veszprém Megyei Levéltárnak.
	98.2. 	A selejtezés előkészítése az önkormányzati irodavezetőnek a feladata és minden év március hó 31-ig el kell végezni.
	98.3. 	A selejtezésre kijelölt anyagokat a selejtezési jegyzőkönyv elkészítését megelőzően a szakiroda vezetője vagy ügyintézője áttekinti.
	99. 	Az iratselejtezésről a selejtezési bizottság tagjai által aláírt és a szerv körbélyegzőjének lenyomatával ellátott selejtezési jegyzőkönyvet kell készíteni 3 példányban, amelyeket iktatás után az illetékes levéltárhoz kell továbbítani a selejtezés engedélyeztetése végett. A levéltár az iratok megsemmisítését, a szükséges ellenőrzés után, a selejtezési jegyzőkönyv visszaküldött példányára írt záradékkal engedélyezi.
	100. 	A selejtezés időpontját a nyilvántartás megfelelő rovatába be kell vezetni, a selejtezést a raktárjegyzéken át kell vezetni.
	101. 	A selejtezési jegyzőkönyv mellékleteként selejtezési iratjegyzéket kell készíteni, mely tartalmazza a selejtezésre kerülő iratok tételszámához kapcsolódóan az iktatószámokat.
	102. 	Az irat megsemmisítéséről a szerv vezetője az adatvédelmi és biztonsági előírások figyelembevételével gondoskodik.
	103. A selejtezés során gondoskodni kell arról, hogy a több példányban megtalálható iratokból – az előírt megőrzési időig – csak az ügyet intéző szervezeti egység példánya kerüljön megőrzésre.
	Levéltárba adás
	104. 	A helyi önkormányzat a nem selejtezhető iratait általában 15 évi őrzési idő után, előzetes egyeztetéssel – az illetékes levéltárnak adja át. A levéltárnak csak lezárt, teljes évfolyamok iratai adhatók át.
	105. 	A levéltár számára átadandó ügyiratokat az ügyviteli segédletekkel együtt az átadó költségére az irattári terv szerint, átadás-átvételi jegyzőkönyv kíséretében, annak mellékletét képező átadási egység szerinti tételjegyzékkel együtt, teljes, lezárt évfolyamokban kell átadni. A visszatartott ügyiratokról külön jegyzéket kell készíteni.
	106. 	Az iratok levéltári átadásának tényét és idejét az iktatási és az irattári segédleteken is át kell vezetni.
	107. 	Az irattározott iratokba a betekintést az ügyintéző, és az irodavezető engedélyezheti. A különleges jelzéssel ellátott iratok esetében az iratbetekintést csak a jegyző engedélyezheti.
	108. 	Az irattározott iratokról másolat készítését a jegyző felhatalmazása alapján az önkormányzati irodavezető engedélyezheti.
	108.1.	Az irattározott anyagokba történő betekintés céljából a Szabályzat 8. számú mellékletét képező nyomtatvány kitöltésével lehet engedélyt kérni.
	108.2.	Az engedély és a másolatkészítés tényét az ügyiratra rá kell vezetni.
	109. Irattározott irat irattárból történő kiadását - ha az nem az ügy folytatása vagy más ügyhöz való kapcsolása (csatolása) miatt történik - az ügyintéző és az irodavezető kérheti.
	109.1. 	Az irattározott irat kiadásakor az iratról ügyiratpótló lapot kell kiállítani és az irat helyén kell elhelyezni. Az ügyiratpótló lap mintáját a Szabályzat 9. számú melléklete képezi.
	109.2. 	Irattározott irat 15 napnál hosszabb időre általában nem adható ki. Ennél hosszabb idejű igény esetén vizsgálni kell a másolatkészítés lehetőségét.
	VI. F e j e z e t
	Intézkedések a helyi önkormányzat feladatkörének megváltozása,
	hivatal, munkakör átadása esetén
	
	110. 	A helyi önkormányzat feladatkörének megváltozása, valamint községalakítás, községegyesítés, községegyesítés megszüntetése esetén a feladatot átvevő helyi önkormányzatnak kell intézkednie az érintett önkormányzat irattári anyagának további elhelyezéséről, biztonságos megőrzéséről, kezeléséről és további használhatóságáról.
	111.  	Hivatalátadás esetén az erről felvett és iktatott jegyzőkönyvben fel kell tüntetni az utolsó iktatószámot (számokat) és tételesen fel kell sorolni az átadott, illetőleg átvett ügyiratokat és az ügyirathátralékot.
	112. 	Az iratkezelési folyamat szereplőit (szervezeti egység, szignáló, kiadmányozó, ügyintéző, iratkezelő) megszűnés, átszervezés és személyi változás esetén a kezelésükben lévő iratokkal, a nyilvántartások alapján tételesen el kell számoltatni, az elszámoltatásról jegyzőkönyvet kell felvenni.
	VII. Fejezet
	113.  	Az iktatás során létrejövő számítógépes adatbázis fokozott védelemben részesül. Az adatvédelem kiterjed az adatvesztés elkerülésére és az adatbázis biztonságos tárolására.
	114.  	Az adattörlés, valamint az adatbázis megsérülése miatti adatvesztés kivédésére az iktatási rendszernek biztosítani kell a folyamatos adatmentés lehetőségét.
	114.1. 	Az adatmentés az informatikus és az ügyintéző feladata, amelyet két külön rendszer szerint kell végezni. A folyamatos, napi adatmentés (a számítógép merevlemezére) minden munkanap az ügyintéző végez el. A végrehajtás tényét az esetleges megjegyzésekkel a mentési naplóba köteles bejegyezni. A folyamatos, napi mentés mellett – a számítógép meghibásodásának lehetőségéből adódó adatvesztés miatt – biztosítani kell az adatok negyedévi adatmentését úgy, hogy legalább két egymást követő időpontú adatállomány legyen CD lemezen elmentve. A negyedik negyedévi mentést az évváltás előtt közvetlenül kell elvégezni. A negyedévi mentés az informatikus feladata.
	
	114.2. 	A CD lemezek tárolása - biztonsági előírásoknak megfelelően - az informatikus feladata.
	115. 	Az adatbázis védelem kiterjed a jogosulatlan írásvédelem és az illetéktelen hozzáférés megakadályozására, valamint az e célra használt számítógépek fizikai védelmére.
	115.1. 	A számítógépes iktatási rendszer kialakítása és működtetése során biztosítani kell, hogy az iktatás adatbázisába csak – az iktató végezhet bejegyzéseket (adatvédelem), - a jegyző, aljegyző és az önkormányzati irodavezető, a szervezeti egységek vezetői a szervezeti egységükre vonatkozóan nézhetnek bele (személyiségi jogok védelme),
	116. 	Az adatvédelem és adatbiztonság számítástechnikai feltételeinek biztosítása az informatikus (rendszergazda) feladata.
	117. 	A 12/2006. (XII. 18.) ÖTM rendelettel kiadott egységes irattári terv jelen szabályzat 1. számú függeléke.
	118. 	Munkakör átadása esetén az előadói munkanapló és az informatikustól lekért hátralékos lista alapján kell elszámolni az ügyiratokkal. Ennek elmulasztásáért az irodavezető felel.
	119. 	A hivatal hivatalos bélyegzőiről (lenyomat minta) és a kiadmányozói aláírásokról (aláírás minta) nyilvántartást kell vezetni.
	119.1. 	A bélyegző nyilvántartás és az aláírás minta nyilvántartás vezetése az önkormányzati irodavezető feladata.
	120. 	Ez a szabályzat 2007. január 1-jén lép hatályba, hatálybalépésével egyidejűleg a 2002. november 15. napján kiadott Iratkezelési Szabályzat hatályát veszti.
	121. 	Jelen szabályzatban nem szabályozott kérdésekben a közfeladatot ellátó szervek iratkezelésének általános követelményeiről szóló 335/2005. (XII. 29) Korm. rendelet szabályai az irányadók.
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	FÜGGELÉK:
	1. számú függelék: Irattári terv
	1. számú melléklet
	FOGALOMTÁR
	Megnevezés: Magyarázat
		Adat: a számítástechnikában adatnak minősül minden olyan információhalmaz, amely egy meghatározott formátumban egyszerűen és kényelmesen továbbítható illetve alkalmazható;
		Adatbázis az adatok rendszerezett gyűjteményét jelöli, amely ezáltal könnyen értékelhetővé, használhatóvá és frissíthetővé válik;
		Adatbiztonság az informatikai (adattároló és feldolgozó) rendszer állapota, amelyben az adatok elvesztésének illetve megsemmisülésének kockázata különböző intézkedésekkel elviselhető mértékűre csökkenthető. Ez az állapot olyan nemzetközi szabványokon alapuló előírások és megelőző biztonsági intézkedések betartásának eredménye, amelyek az információk elérhetőségét, sérthetetlenségét és megbízhatóságát érintik. Az adatok technikai védelmét jelenti;
		Adatvédelem az adatok jogi értelemben vett (tőrvényekkel, szabályzatokkal való) védelemét jelenti;
		Aláírás-ellenőrző adat: olyan egyedi adat (jellemzően kriptográfiai nyilvános kulcs), melyet az elektronikusan aláírt elektronikus dokumentumot megismerő személy az elektronikus aláírás ellenőrzésére használ;
		Aláírás-létrehozó adat: olyan egyedi adat (jellemzően kriptográfiai magánkulcs), melyet az aláíró az elektronikus aláírás létrehozásához használ;
		Aláírás-létrehozó eszköz: olyan hardver, illetve szoftver eszköz, melynek segítségével az aláíró az aláírás- létrehozó adatok felhasználásával az elektronikus aláírást létrehozza;
		Aláíró: az a természetes személy, aki az aláírás-létrehozó eszközt birtokolja és a saját vagy más személy nevében aláírásra jogosult;
		Alszámos iktatás: az ügyben elsőként keletkezett vagy érkezett irat iktatószámának alszámain kerülnek iktatásra az ügyre vonatkozó további iratváltások;
		Archiválási szolgáltató: az e törvényben meghatározott, az elektronikus aláírással ellátott dokumentumok elektronikus archiválására vonatkozó szolgáltatást nyújtó szolgáltató;
		Átadás: irat, ügyirat vagy irategyüttes kezelési jogosultságának dokumentált átruházása;
		Átadás-átvételi jegyzék: az iratátadás átvétel tételes rögzítésére szolgáló dokumentum;
		Átadó ív: az iratok átadását-átvételét igazoló ív. Az átadó ívet évenként időrendi sorrendben kell tárolni és megőrizni;
		Átmeneti irattár: a közfeladatot ellátó szerv által az iktatóhelyhez kapcsolódóan kialakított olyan irattár, amelyben az irattári anyag meghatározott időtartamú átmeneti, selejtezés vagy központi irattárba adás előtti őrzése történik;
		Beadvány: valamely szervtől vagy személytől érkező papíralapú vagy elektronikus irat;
		Besorolás: az ügyirat módszeres beazonosítása és elrendezése a besorolási séma egy kiválasztott kategóriájába a megállapodásoknak és eljárási szabályoknak megfelelően;
		Besorolási séma: az ügyiratok besorolását, osztályozását lehetővé tevő hierarchikus vagy szótár jellegű, egymástól függetlenül kialakítható kategória-struktúra;
		Biztonságos aláíráslétrehozó eszköz: az e törvény 1. számú mellékletében foglalt követelményeknek eleget tevő aláírás-létrehozó eszköz;
		Csatolás: iratok, ügyiratok átmeneti jellegű összekapcsolása;
		Digitális aláírás: digitális adatok hitelesítésére szolgáló kódsorozat, amely matematikai algoritmussal készített, és a titkos üzenetek végéhez csatolt. Lehetővé teszi, hogy minden digitálisan aláírt üzenet olvasója ellenőrizni tudja az üzenetet küldő személyazonosságát, és az üzenet sértetlenségét. A küldő privát kulcsával készül és annak publikus kulcsával lehet ellenőrizni eredetiségét. Dokumentum függő, azaz, ha bármilyen változtatás történik az aláírt üzenetben, akkor a digitális aláírás nem fejthető vissza;
		Dokumentum: egyedi egységként kezelhető rögzített információ vagy objektum;
		Elektronikus aláírás ellenőrzése: az elektronikusan aláírt elektronikus dokumentum aláíráskori, illetve ellenőrzéskori tartalmának összevetése, továbbá az aláíró személyének azonosítása a dokumentumon szereplő, illetve a hitelesítés-szolgáltató által közzétett aláírás- ellenőrző adat, tanúsítvány visszavonási információk, valamint a tanúsítvány felhasználásával;
		Elektronikus aláírás érvényesítése: annak tanúsítása minősített elektronikus aláírás vagy e szolgáltatás tekintetében minősített szolgáltató által kibocsátott időbélyegző elhelyezésével, hogy az elektronikus dokumentumon elhelyezett elektronikus aláírás vagy időbélyegző, illetve az azokhoz kapcsolódó tanúsítvány az időbélyegző elhelyezésének időpontjában érvényes volt;
		Elektronikus aláírás felhasználása: elektronikus adat elektronikus aláírással történő ellátása, illetve elektronikus aláírás ellenőrzése;
		Elektronikus aláírás: elektronikusan aláírt elektronikus dokumentumhoz azonosítás céljából logikailag hozzárendelt vagy azzal elválaszthatatlanul összekapcsolt elektronikus adat;
		Elektronikus aláírási termék: olyan szoftver vagy hardver, illetve más elektronikus aláírás alkalmazáshoz kapcsolódó összetevő, amely elektronikus aláírással kapcsolatos szolgáltatások nyújtásához, valamint elektronikus aláírások, illetőleg időbélyegző készítéséhez vagy ellenőrzéséhez használható;
		Elektronikus dokumentum formátuma: elektronikus dokumentum formátumának tekintendő az a műszaki előírás, amely az elektronikus dokumentum értelmezhetőségének biztosítása céljából összefüggő módon rögzíti
	- meghatározott felhasználási célú elektronikus dokumentumfajta egyes műszaki jellemzőit, felépítését vagy adatszerkezetét, ideértve az elektronikus dokumentum informatikai rendszerek közötti kicserélésének feltételeit és eljárását is, vagy
	- az elektronikus dokumentumot tároló elektronikus adathordozóval szemben támasztott követelményeket;
		Elektronikus dokumentum: elektronikus eszköz útján értelmezhető adat-együttes;
		Elektronikus hitelesítés: az elektronikus aláírás hitelesítés szolgáltatás keretében a hitelesítés szolgáltató azonosítja az igénylő személyét, tanúsítványt bocsát ki, nyilvántartásokat vezet, fogadja a tanúsítványokkal kapcsolatos változtatások adatait, valamint nyilvánosságra hozza a tanúsítványhoz tartozó szabályzatokat, az aláírás ellenőrző adatokat és a tanúsítvány aktuális állapotára (különösen esetleges visszavonására) vonatkozó információt;
		Elektronikus irat: számítástechnikai program felhasználásával - elektronikus formában rögzített - elektronikus úton érkezett, illetve továbbított irat, amelyet számítástechnikai adathordozón tárolnak;
		Elektronikus másolat: valamely papíralapú dokumentumról e rendelet szabályai szerint készült, azzal képileg vagy tartalmilag egyező, s a külön jogszabályban meghatározott joghatás kiváltására alkalmas elektronikus eszköz útján értelmezhető adat-együttes, kivéve a papíralapú dokumentumba foglalt adat-együttest;
		Elektronikus okirat: olyan elektronikus irat, amely nyilatkozattételt, illetőleg nyilatkozat elfogadását vagy nyilatkozat kötelezőnek elismerését foglalja magába;
		Elektronikus tájékoztatás: olyan kiadmánynak nem minősülő elektronikus dokumentum, amely az iktatási számról, az eljárás megindításának napjáról, az ügyintézési határidőről, az ügy ügyintézőjéről és az ügyintéző hivatali elérhetőségéről értesíti az ügyfelet;
		Elektronikus út: az eljárási cselekmények elektronikus adatfeldolgozást, tárolást, illetőleg továbbítást végző vezetékes, rádiótechnikai, optikai vagy más elektromágneses eszközök útján történő végzése;
		Elektronikus ügyintézés: a közigazgatási hatósági ügyek elektronikus úton történő ellátása, az eközben felmerülő tartalmi és formai kezelési munkamozzanatok összessége;
		Elektronikus visszaigazolás: olyan kiadmánynak nem minősülő elektronikus dokumentum, amely az elektronikus úton érkezett irat átvételéről és az érkeztetés sorszámáról értesíti annak küldőjét;
		Elektronikusan aláírt irat: az elektronikus aláírásról szóló 2001. évi XXXV. törvényben meghatározott, legalább fokozott biztonságú elektronikus aláírással ellátott elektronikus dokumentumba foglalt irat;
		Elektronikusan történő aláírás:  elektronikus aláírás hozzárendelése, illetve logikailag való hozzákapcsolása az elektronikus adathoz;
		Előadói ív: az üggyel, a szignálással, a kiadmányozással, az ügyintézéssel és az iratkezeléssel kapcsolatos információkat hordozó, az ügyirat elválaszthatatlan részét képező, illetve azzal közös adatbázisban kezelt iratkezelési segédeszköz;
		Előirat: az érkezett küldeménynek korábban már regisztrált előzménye;
		Előírt formátum: az elektronikus ügyintézési eljárásban alkalmazható dokumentumok részletes technikai szabályairól szóló 12/2005. (X. 27.) IHM rendeletben előírtak szerinti formátum, amelyet a közigazgatásban, az elektronikus kapcsolattartásban el kell fogadni;
		Előzményezés: az a művelet, amely során megállapításra kerül, hogy az új iratot egy már meglévő ügyirathoz kell-e rendelni, vagy új ügyiratdarabot kell-e neki nyitni;
		Elsődleges besorolási séma: a közfeladatot ellátó szervek iratkezelésében az elsődleges besorolási séma mindig az irattári terv;
		Érkeztetés: az érkezett küldemény küldőjének, érkeztetőjének, belső címzettjének, az érkeztetés dátumának, elektronikus úton érkezett küldemény sorszámának, a küldemény adathordozójának, fajtájának és érkezési módjának nyilvántartásba vétele az iktatókönyvben vagy külön érkeztető könyvben;
		Érvényességi lánc: az elektronikus dokumentum vagy annak lenyomata, és azon egymáshoz rendelhető információk sorozata, (így különösen azon tanúsítványok, a tanúsítványokkal kapcsolatos információk, az aláírás-ellenőrző adatok, a tanúsítvány aktuális állapotára, visszavonására vonatkozó információk, valamint a tanúsítványt kibocsátó szolgáltató elektronikus aláírás ellenőrző adatára és annak visszavonására vonatkozó információk), amelyek segítségével megállapítható, hogy az elektronikus dokumentumon elhelyezett fokozott biztonságú, vagy minősített elektronikus aláírás, illetve időbélyegző, valamint az azokhoz kapcsolódó tanúsítvány az aláírás és időbélyegző elhelyezésének időpontjában érvényes volt;
		Expediálás: az irat kézbesítésének előkészítése, a küldemény címzettjének (címzettjeinek), adathordozójának, fajtájának, a kézbesítés módjának és időpontjának meghatározása;
		Feladatkör: azoknak a feladatoknak az összessége, amelyet a szerv vagy személy végez az ügyintézési munkafolyamat során;
		Fokozott biztonságú elektronikus aláírás: elektronikus aláírás, amely
	a)	alkalmas az aláíró azonosítására,
	b)	egyedülállóan az aláíróhoz köthető,
	c)	olyan eszközökkel hozták létre, amelyek kizárólag az aláíró befolyása alatt állnak, és
	d)	a dokumentum tartalmához olyan módon kapcsolódik, hogy minden – az aláírás elhelyezését követően a dokumentumon tett – módosítás érzékelhető;
		Gépi adathordozó: külön jogszabályban meghatározott, az ügyfél-hivatal, illetve a hivatal-ügyfél kommunikációra felhasználható, valamint az elektronikus adat tárolására alkalmas eszköz;
		Hatáskör: az ügyintézés feladatkörének szintenkénti pontos körülhatárolása, azoknak az ügyeknek összessége, amelyekben a szerv rendeltetésszerűen jogosult és köteles intézkedni, megbízásra eljárni;
		Hitelesítési rend: olyan szabálygyűjtemény, amelyben egy szolgáltató, igénybe vevő vagy más személy (szervezet) valamely tanúsítvány felhasználásának feltételeit írja elő igénybe vevők valamely közös biztonsági követelményekkel rendelkező csoportja, illetőleg meghatározott alkalmazások számára;
		Hivatkozási szám: a beérkezett iratnak az eredeti száma, amelyen a küldő a küldeményt nyilvántartja;
		Hozzáférési jogosultság: meghatározza, hogy egy felhasználó a szervezeti hierarchiában elfoglalt helye szerint hol élhet a részére megadott funkciókkal, szerepkörökkel;
		Időbélyegzési rend: olyan szabálygyűjtemény, amelyben egy szolgáltató, igénybe vevő vagy más személy (szervezet) valamely időbélyegző felhasználásának feltételeit írja elő igénybe vevők valamely közös biztonsági követelményekkel rendelkező csoportja, illetőleg meghatározott alkalmazások számára;
		Időbélyegzés: a szolgáltató az elektronikusan aláírt elektronikus dokumentumhoz időbélyegzőt kapcsol;
		Időbélyegző: elektronikus dokumentumhoz végérvényesen hozzárendelt vagy azzal logikailag összekapcsolt olyan adat, amely igazolja, hogy az elektronikus dokumentum az időbélyegző elhelyezésének időpontjában változatlan formában létezett;
		Iktatás: az irat nyilvántartásba vétele, iktatószámmal történő ellátása az érkeztetést vagy a keletkezést követően az iktatókönyvben, az iraton és az előadói íven;
		Iktatókönyv: olyan nem selejtezhető, hitelesített iratkezelési segédeszköz, amelyben az iratok iktatása történik;
		Iktatószám: olyan egyedi azonosító, amellyel a közfeladatot ellátó szerv látja el az iktatandó iratot;
		Informatikai célrendszer: a hatóság által elektronikus ügyintézés nyújtása céljából igénybe vett informatikai eszközök (szoftver és hardver eszközök) összessége, amelyek a közigazgatási hatósági eljárásban az ügyféllel vagy más hatósággal kapcsolatot tartanak, vagy amelyek a közigazgatási hatósági üggyel kapcsolatos adatot kezelnek;
		Interaktív szolgáltatások: az egyszerű tájékoztatáson túlmenő olyan szolgáltatások, letölthető űrlapok, keresőrendszerek, tematikus tájékoztatók, amelyek csak az ügyfél aktivitását igénylik, a szolgáltatást nyújtó szerv által előkészített dokumentumok alapján;
		Internetes ügyfélszolgálat: az elektronikus közigazgatási ügyfél-tájékoztatás és szolgáltatások igénybevételét lehetővé tevő, az ügyintézési lehetőségekről tájékoztatást nyújtó nyilvános internetes felület;
		Irat: valamely szerv működése vagy személy tevékenysége során keletkezett vagy hozzá érkezett, egy egységként kezelendő rögzített információ, adategyüttes, amely megjelenhet papíron, mikrofilmen, mágneses, elektronikus vagy bármilyen más adathordozón; tartalma lehet szöveg, adat, grafikon, hang, kép, mozgókép vagy bármely más formában lévő információ vagy ezek kombinációja;
		Iratkezelés: az irat készítését, nyilvántartását, rendszerezését és a selejtezhetőség szempontjából történő válogatását, segédletekkel való ellátását, szakszerű és biztonságos megőrzését, használatra bocsátását, selejtezését, illetve levéltárba adását együttesen magába foglaló tevékenység;
		Iratkezelési Szabályzat: a szerv írásbeli ügyintézésére vonatkozó szabályok összessége, amely a szerv szervezeti és működési szabályzata figyelembevételével készül, s amelynek mellékletét képezi az irattári terv;
		Iratkezelési szoftver: az iratkezelési rendszer működését támogató, iktatási funkcióval rendelkező számítástechnikai program vagy programok egymást funkcionálisan kiegészítő rendszere;
		Iratkezelő: az ügyiratok kezelésével megbízott személy;
		Iratkölcsönzés: az irat visszahozatali kötelezettség melletti kiadása az irattárból;
		Irattá nyilvánítás: az az egyedi eljárás, amely során manuálisan vagy előre meghatározott szabályok alapján automatikusan az adott papíralapú vagy elektronikus dokumentumot az adott szervezet működése szempontjából lényegesnek minősítenek, és ezért nyilvántartását és a vele kapcsolatos műveletek nyomon követését rendelik el;
		Irattár: az irattári anyag szakszerű és biztonságos őrzése, valamint kezelésének biztosítása céljából létrehozott és működtetett fizikai, illetve elektronikus tárolóhely;
		Irattárba helyezés: az ügyirat irattári tételszámmal történő ellátása és irattárban történő dokumentált elhelyezése, illetve kezelési jogának átadása az irattárnak az ügyintézés befejezését követő vagy annak felfüggesztése alatti átmeneti időre;
		Irattári anyag: rendeltetésszerűen a szervnél maradó, tartalmuk miatt átmeneti vagy végleges megőrzést igénylő, szervesen összetartozó iratok összessége;
		Irattári terv: a köziratok rendszerezésének és a selejtezhetőség szempontjából történő válogatásának alapjául szolgáló jegyzék, amely az irattári anyagot tételekre (tárgyi csoportokra, indokolt esetben iratfajtákra) tagolva, a közfeladatot ellátó szerv feladat- és hatásköréhez, valamint szervezetéhez igazodó rendszerezésében sorolja fel, s meghatározza a kiselejtezhető irattári tételekbe tartozó iratok ügyviteli célú megőrzésének időtartamát, továbbá a nem selejtezhető iratok levéltárba adásának határidejét;
		Irattári tétel: az iratképző szerv vagy személy ügykörének és szervezetének megfelelően kialakított legkisebb - egyéni irattári őrzési idővel rendelkező - irattári egység, amelybe több egyedi ügy iratai tartozhatnak;
		Irattári tételszám: az iratnak az irattári tervben meghatározott tárgyi csoportba és iratfajtába sorolását, selejtezhetőség szerinti csoportosítását meghatározó kód;
		Irattári tételszámmal való ellátás: az ügyiratnak az irattári tervbe mint elsődleges besorolási sémába való besorolása;
		Irattározás: az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek során a szerv a működése során keletkező és hozzá kerülő, rendeltetésszerűen hozzá tartozó és nála maradó iratok irattári rendezését, kezelését és őrzését végzi;
		Kapcsolatos szám: ugyanazon iratképző valamely másik ügyiratának száma, amely ügyiratnak tárgya, illetve annak ismerete közvetve segítséget nyújt a kérdéses ügy elintézéséhez;
		Képi megfelelés: az elektronikus másolat azon tulajdonsága, amely biztosítja a papíralapú dokumentum - joghatás kiváltása szempontjából lényeges - tartalmi és formai elemeinek megismerhetőségét;
		Kézbesítés: a küldeménynek kézbesítő szervezet, személy, adatátviteli eszköz útján történő eljuttatása a címzetthez;
		Kezelési feljegyzések: az ügyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, ügykezelőnek szóló vezetői vagy ügyintézői utasítások;
		Kiadmány: a jóváhagyás után letisztázott és a kiadmányozásra jogosult részéről hiteles aláírással ellátott, lepecsételt irat;
		Kiadmányozás (kiadványozás): a már felülvizsgált végleges kiadmány (elintézés)tervezet jóváhagyását, letisztázhatóságát, elküldhetőségének engedélyezését jelenti a kiadmányozásra jogosult részéről („K” betűjellel);
		Kiadmányozó: a szerv/szervezet vezetője részéről kiadmányozási joggal felhatalmazott személy, akinek kiadmányozási hatáskörébe tartozik a kiadmány aláírása;
		Kijelölt tanúsító szervezet: olyan szervezet, amely megfelelőség értékelési eljárásban tanúsító tevékenység végzésére jogosult a közfeladatot ellátó szerveknél alkalmazható iratkezelési szoftverek tekintetében a - közfeladatot ellátó szerveknél alkalmazható iratkezelési szoftverek megfelelőségét tanúsító szervezetek kijelölésének részletes szabályairól szóló 16/2006. (IV. 6.) BM rendelet - 2. melléklet szerinti kijelölési okiratban foglaltak szerint;
		Közfeladatot ellátó szerv: az állami vagy helyi Önkormányzati feladatot, valamint jogszabályban meghatározott egyéb közfeladatot ellátó szerv és személy;
		Közirat: a keletkezés idejétől és az őrzés helyétől függetlenül minden olyan irat, amely a közfeladatot ellátó szerv irattári anyagába tartozik vagy tartozott;
		Közlevéltár illetékessége (illetékességi köre): a maradandó értékű irattári anyagnak az a köre, amelyre vonatkozóan törvény közlevéltárba adási kötelezettséget ír elő, s amelyet az adott közlevéltár törvény rendelkezése, illetve fenntartójának döntése alapján köteles átvenni;
		Közlevéltár: a nem selejtezhető köziratokkal kapcsolatos levéltári feladatokat - ideértve a tudományos és igazgatási feladatokat is - végző, közfeladatot ellátó szerv által fenntartott levéltár;
		Központi irattár: a közfeladatot ellátó szerv több szervezeti egysége irattári anyagának selejtezés vagy levéltárba adás előtti őrzésére szolgáló irattár;
		Küldemény bontása: az érkezett küldemény biztonsági ellenőrzése, felnyitása, olvashatóvá tétele;
		Küldemény: az irat vagy tárgy, amelyet kézbesítés céljából burkolatán vagy a hozzá tartozó listán címzéssel láttak el;
		Láttamozás: az elintézési (intézkedési) tervezet (javaslat) felülvizsgálatát, véleményezését (javítását, tudomásul vételét, jóváhagyását) biztosító aláírás vagy kézjegy, illetve ezt helyettesítő számítástechnikai művelet;
		Lenyomat: olyan meghatározott hosszúságú, az elektronikus dokumentumhoz rendelt bitsorozat, amelynek képzése során a használt eljárás (lenyomatképző eljárás) a képzés időpontjában teljesíti a következő feltételeket:
	a)	a képzett lenyomat egyértelműen származtatható az adott elektronikus dokumentumból;
	b)	a képzett lenyomatból az elvárható biztonsági szinten belül nem lehetséges az elektronikus dokumentum tartalmának meghatározása vagy a tartalomra történő következtetés;
	c)	a képzett lenyomat alapján az elvárható biztonsági szinten belül nem lehetséges olyan elektronikus dokumentum utólagos létrehozatala, amelyre alkalmazva a lenyomatképző eljárás eredményeképp az adott lenyomat keletkezik;
		Levéltár: a maradandó értékű iratok tartós megőrzésének, levéltári feldolgozásának és rendeltetésszerű használatának biztosítása céljából létesített intézmény;
		Levéltárba adás: a lejárt helyben őrzési idejű, maradandó értékű iratok teljes és lezárt évfolyamainak átadása az illetékes közlevéltárnak;
		Levéltári anyag: az irattári anyagnak, továbbá a természetes személyek iratainak levéltárban őrzött maradandó értékű része, valamint a védetté nyilvánított maradandó értékű magánirat;
		Levéltári gyűjtőkör: a maradandó értékű, köziratnak nem minősülő irattári anyagnak, ha arra vonatkozóan törvény közlevéltárba adási, illetve a levéltárfenntartó levéltárba adási  kötelezettséget nem ír elő, továbbá a természetes személyek maradandó értékű iratainak az a  köre, amelyet az adott levéltár az őrizetében lévő levéltári anyag forrásértékének gazdagítása céljából gyűjt (ajándékként elfogad vagy megvásárol);
		Levéltári kutatás: a levéltári anyag tanulmányozása, abból adatok kigyűjtése tudományos vagy más cél érdekében;
		Magánirat: a nem közfeladatot ellátó szerv irattári anyagába tartozó, valamint a természetes személyek tulajdonában lévő irat;
		Maradandó értékű irat: a gazdasági, társadalmi, politikai, jogi, honvédelmi, nemzetbiztonsági, tudományos, művelődési, műszaki vagy egyéb szempontból jelentős, a történelmi múlt kutatásához, megismeréséhez, megértéséhez, illetőleg a közfeladatok folyamatos ellátásához és az állampolgári jogok érvényesítéséhez nélkülözhetetlen, más forrásból nem vagy csak részlegesen megismerhető adatot tartalmazó irat;
		Másodlat: az eredeti irat egyik hiteles példánya, amelyet az első példánnyal azonos módon hitelesítettek;
		Másolat: az eredeti iratról szöveg-azonos és alakhű formában, utólag készült egyszerű (nem hitelesített) vagy hiteles (hitelesítési záradékkal ellátott) irat;
		Másolatkészítő rendszer: a másolatkészítés során alkalmazott hardver, szoftver, valamint ezek együttese;
		Megsemmisítés: a kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt információ helyreállításának lehetőségét kizáró módon történő hozzáférhetetlenné tétele, törlése;
		Mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attól - mint kísérő irattól - elválasztható;
		Melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészítő része, amely elválaszthatatlan attól;
		Metaadat: strukturált vagy félig strukturált információ, amely lehetővé teszi iratok létrehozását, kezelését és használatát hosszabb időn át azon tartományokon belül, amelyekben létrehozására sor került;
		Minősített elektronikus aláírás: olyan - fokozott biztonságú - elektronikus aláírás, amelyet az aláíró biztonságos aláírás-létrehozó eszközzel hozott létre, és amelynek hitelesítése céljából minősített tanúsítványt bocsátottak ki;
		Minősített hitelesítés szolgáltató: az e törvény szabályai szerint nyilvántartásba vett, minősített tanúsítványt a nyilvánosság számára kibocsátó hitelesítés-szolgáltató;
		Minősített tanúsítvány: a törvény 2. számú mellékletében foglalt követelményeknek megfelelő olyan tanúsítvány, melyet minősített szolgáltató bocsátott ki;
		Mutatózás: a nyilvántartási munkának az iktatást követő szakasza, célja: az irat iktatószámának megállapítása a visszakeresésnél;
		Naplózás: az elektronikus iratkezelési rendszerben, a kezelt adatállományokban bekövetkezett események teljes körének regisztrálása;
		Nyilvános magánlevéltár: a természetes személy, valamint a nem közfeladatot ellátó szerv tulajdonában vagy birtokában lévő maradandó értékű iratok tartós megőrzésére létesített olyan intézmény, amely megfelel a 30. § (2) bekezdésében foglalt követelményeknek;
		Papíralapú dokumentum a papíron rögzített minden olyan szöveg, számadatsor, térkép, tervrajz, vázlat, kép vagy más adat, amely bármely eszköz felhasználásával és bármely eljárással keletkezett;
		Papíralapú közokirat: papíralapú dokumentumba foglalt, a Polgári perrendtartásról szóló 1952. évi III. törvény 195. § (1) bekezdése szerinti közokirat;
		Raktári egység: a levéltári anyagnak a raktári rendszerezés, illetve rendezés vagy tagolás során kialakított része, a raktári épületnek és helyiségnek, valamint a tárolás eszközeinek megfelelően;
		Selejtezés: a lejárt megőrzési határidejű iratok kiemelése az irattári anyagból és megsemmisítésre történő előkészítése;
		Személyes adat: a személyes adat, valamint a személyes adatok kezelésével összefüggő fogalmak értelmezésére a személyes adatok védelméről és a közérdekű adatok nyilvánosságáról szóló 1992. évi LXIII. törvény (a továbbiakban: Avtv.) rendelkezései az irányadóak;
		Szerelés: ugyanahhoz az ügyirathoz tartozó ügyiratdarabok (elő- és utóiratok) végleges jellegű összekapcsolása, amelyet az iktatókönyvben és az iratokon egyaránt jelölni kell;
		Szerv: jogi személy vagy jogi személyiséggel nem rendelkező szervezet;
		Szervezeti és Működési Szabályzat: a szerv tevékenységének alapdokumentuma, amely rögzíti a szerv, azon belül a szervezeti egység feladatait és a feladatokhoz rendelt hatásköröket;
		Szignálás: az ügyben eljárni illetékes szervezeti egység és/vagy ügyintéző személy kijelölése, az elintézési határidő és a feladat meghatározása;
		Szolgáltató: elektronikus aláírással kapcsolatos szolgáltatást nyújtó természetes személy, jogi személy vagy jogi személyiség nélküli szervezet;
		Tanúsítás: olyan eljárás, amely alapján egy független, hatósági jogosítványokkal nem rendelkező, e rendelet alapján kijelölt szervezet tanúsítványban igazolja, hogy egy iratkezelési szoftver megfelel a külön jogszabályban előírt követelményeknek;
		Tanúsítvány: a hitelesítés-szolgáltató által kibocsátott igazolás, amely az aláírás-ellenőrző adatot a 9. § (3), illetőleg (4) bekezdése szerint egy meghatározott személyhez kapcsolja, és igazolja e személy személyazonosságát vagy valamely más tény fennállását, ideértve a hatósági (hivatali) jelleget;
		Tartalmi megfelelés: az elektronikus másolat azon tulajdonsága, amely szerint az - a hozzá kapcsolódó metaadatokkal együttesen - biztosítja a papíralapú dokumentum - a joghatás kiváltása szempontjából lényeges - tartalmi elemeinek megismerhetőségét, de nem biztosítja a képi megfelelést;
		Továbbítás: az ügyintézés során az irat eljuttatása az egyik ügyintézési ponttól a másikhoz, amely elektronikusan tárolt irat esetén megvalósulhat az irathoz való hozzáférés lehetőségének biztosításával is;
		Ügyfélkapu: az az eszköz, amely biztosítja, hogy az ügyfél egyedileg azonosított módon biztonságosan léphessen kapcsolatba a központi rendszer útján az elektronikus ügyintézést, illetve elektronikus szolgáltatást nyújtó szervekkel;
		Ügyintézés: valamely szerv vagy személy működésével, illetve tevékenységével kapcsolatban keletkező ügyek ellátása, az eközben felmerülő tartalmi (érdemi), formai (alaki) kezelési, szóbeli és/vagy írásbeli munkamozzanatok sorozata, összessége;
		Ügyintéző: az ügy intézésére kijelölt személy, az ügy előadója, aki az ügyet döntésre előkészíti;
		Ügyirat: egy ügyben keletkezett valamennyi irat;
		Ügyiratdarab: az ügyiratnak az a része, amely az ügy intézésének valamely, egy-egy fázisában keletkezett iratokat tartalmazza;
		Ügykör: a szerv vagy személy feladat- és hatáskörébe tartozó ügyek meghatározott csoportja;
		Ügyvitel: a szerv folyamatos működésének alapja, az ügyintézés egymás utáni résztevékenységeinek (mozzanatainak) sorozata, illetve összessége, amely az ügyintézés formai és technikai feltételeit, a szolgáltatások teljesítését foglalja magában;
		Vegyes ügyirat: papíralapú és elektronikus iratokat egyaránt tartalmazó ügyirat.
	ÖNKORMÁNYZATI IRODA
		ügyiratot
	- betekintés céljából (legfeljebb 15 napra)
	- ügy folytatása, illetve más ügyirathoz történő csatolása miatt
	(a nem megfelelő rész aláhúzandó)
	adja ki;
		irattározott iratról másolat készítését az alábbi okok miatt engedélyeztesse és a másolatot hitelesítésre készítse elő.
	______________________________________________________________________________________________________________________________________________________
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	Batsányi János Gimnázium és Kollégium (Tapolca, Liszt F. u. 12-14.)
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	Tapolca Kft.
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	                        - Tamási Áron Művelődési Központ (8300 Tapolca, Kisfaludy u. 2-6)
	                        - Városi Mozi (8300 Tapolca, Fő tér 1.)
	                        - Városi Piac és Vásárcsarnok (8300 Tapolca, Bajcsy-Zs. utca)
	                        - Városi Sporttelep (8300 Tapolca, Sümegi u. 40.)
	                        - Városi Rendezvénycsarnok (8300 Tapolca, Alkotmány u. 7.)
	                        - Használtcikk piac (8300 Tapolca, Batsányi J. utca)
	-	Csobánc Kultúrház (Tapolca-Diszel Szabadság u. 1.)
	-	Honvéd Sportpálya
	-	Műfüves Sportpálya
	 
	Tapolcai Diák- és Közétkeztető Kft.
	- üzemelteti:  -  Napközi Konyha (8300 Tapolca, Stadion u. 16.)
	                       
	 
	Tapolcai Városgazdálkodási Kft. (8300 Tapolca, Berzsenyi u. 9.)
	- üzemelteti:  -  I., II., III. fűtőmű
	                        -  Városi Parkolási Rendszer
	 
	Tapolca Város Polgármesteri Hivatala Szervezeti és Működési Szabályzatának
	mellékletei és függelékei
	1.	A szabályzat hatálya kiterjed:
	1.1.	A szabálysértési ügyintézéssel kapcsolatos ügyiratkezelési tevékenységre.
	1.2.	A szabálysértési hatósághoz érkezett beadványokra, egyéb anyagokra, és az itt keletkezett iratokra.
	3.	Más hatóságoktól, hivataloktól érkező szabálysértési megkeresések (pl. meghallgatás kérése, pénzbírság végrehajtása) iktatása a központi iktatón keresztül történik, az általános ügyiratkezelési szabályzat szerint.
	4.	Az ügyiratkezelés általános felügyeletét a jegyző látja el. Az ügyiratkezelési tevékenység szakmai ellenőrzését az Általános Igazgatási Iroda Vezetője és a Hatósági Csoport vezetője látja el.
	4.1.	A jegyző általános felügyeletének keretében:
	-	előkészíti a szabálysértési ügyek ügyiratkezelési szabályzatát, és folyamatosan figyelemmel kíséri annak hatályosulását.
	-	biztosítja az ügyiratkezelés szakmai és működési feltételeit.
	4.2.	Az Általános Igazgatási Iroda Vezetője és a Hatósági Csoport Vezetője:
	-	figyelemmel kíséri az ügyiratkezelés szakszerűségét és jogszerűségét,
	-	ellenőrzi a szabályzat végrehajtását, a szabálytalanságok megszüntetését, és szükség esetén a szabályzat módosítását kezdeményezi.
	4.3.	Az ügyintéző feladata:
	-	az ügyféltől átvett küldemények, illetve a szóban előterjesztett és az ügyintéző által jegyzőkönyvezett beadványok szignálást végzőhöz való eljuttatása
	-	az előadói ív kitöltése
	-	az ügyiratok iktatása
	-	az ügyirat kiadmányozásra való előkészítése
	-	a teljes iratanyag irattározásra való előkészítése
	-	betűsoros névmutató és pénzbírság-nyilvántartás vezetése.
	-	statisztika elkészítése.
	5.	Az iktatás alszámokra tagozódó sorszámos iktatási rendszer, mely minden évben 1-es sorszámmal kezdődik. Az iktatókönyvet az év elején a csoportvezető/kiadmányozó nyitja meg, illetve zárja le.
	Iktatás
	6.1.	Az előadói ívet az ügyintéző tölti ki.
	6.2.	Az iratokat a beérkezés napján, de legkésőbb az azt követő munkanapon kell iktatni.
	6.3.	Az ügyintéző az iktatás során szükségessé vált előzménykutatást, szerelést köteles elvégezni, ezt 2 évre visszamenően a rendelkezésre álló betűsoros névmutató alapján teszi.
	6.4.	Nem kell iktatni:
	-	a visszaérkezett tértivevényeket,
	-	a BM Központi Nyilvántartásból lehívott adatlapokat
	6.6.	Az iktatás az iktatóbélyegzőnek az iratra való rányomását, az iktatóbélyegző rovatainak kitöltését, az iktatókönyv megfelelő rovatainak kitöltését, valamint az előadói ív kitöltését jelenti.
	6.7.	Az iktatóbélyegző tartalma:
	-	fejrész
	-	érkezés dátuma
	-	ügyiratszám:
	-	előadó
	6.8.	Az iktatás során az előadói ív egyben az ügyirat borítója is, tartalmazza az ügy intézésével kapcsolatos tartalmi és formai információkat. (Az előadói ív mintája a szabályzat mellékletét képezi.)
	7.1.	Ha a meghatározott elintézési határidő alatt az ügy lezárása nem biztosítható, a határidő meghosszabbítása a Sztv. szabályai szerint történhet.
	7.2.	Az ügy intézése során tett érdemi intézkedéseket, azok dátumát az ügyintéző köteles az előadói íven feltüntetni, kiadmányozás után az iktatókönyvben is.
	8.	Az ügyintéző minden év végén elkészíti a szabálysértési ügyek általános éves statisztikáját az iktatókönyv alapján, valamint a felettes szerv megkeresése szerint az ügycsoportok szerint is.
	9.1.	Az irat irattárazásra való előkészítése az ügyintéző feladata.
	9.2.	A szabálysértési ügyek irattárazása kézi irattárazással történik. Az irattárba adott évben ügyiratszám szerinti sorrendben kerülnek az iratok. A kézi irattári anyagot 2 évig az ügyintéző őrzi, ezt követően kerül a központi iktatóba, ahol az irattári tervnek megfelelően kialakított irattári rendszer szerint kezelik.
	9.3.	Az iratok selejtezése az irattári terv alapján történik.
	V. FEJEZET
	11.	Az irattárazott iratokba történő betekintést, azokról másolat készítését az irodavezető, csoportvezető engedélyezheti, ezt az iratra fel kell jegyezni.
	12.	Irattárból való kivétel esetén a kivétel dátumát az előadói íven és az iktatókönyvben fel kell tüntetni.
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