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ELOTERJESZTES

a Képviselg-testiilet 2015. oktéber 26-i iilésére

Tisztelt Képvisels-testiilet!

Feliilvizsgélatra keriilt a Mezoberényi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési
Szabélyzata, melynek eredményeképpen elkésziilt az elbterjesztéshez mellékelt, atdolgozott
SZMSZ.

Kérem a Tisztelt Képviseld-testiiletet, hogy az eléterjesztés megtargyalasat kdvetGen fogadja
el az alabbi hatarozati javaslatot.

Hatarozati javaslat:

Mezbéberény Varos Onkorményzati Képvisel-testiilete az allamhéztartasrol sz616 2011. évi
CXCV. térvény 9.§ (1) bekezdés a) pontjaban kapott felhatalmazas alapjan — figyelemmel az
Aht. 10.§ (5) bekezdésére, valamint az allamhaztartasrél sz6l6 torvény végrehajtasardl sz6lo
368/2011.(X1I1.31.) Korm. rendelet 13.§ (1) bekezdésében foglaltakra — a Mezéberényi
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikédési Szabalyzatit az eléterjesztéshez mellékelt
forméban jovéhagyja.

Felelés: Dr. Foldesi Szabolcs jegyzd

Hatérid6: 2015. november 1.

Mezdberény, 2015. oktéber 8.
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pontjaban kapott felhatalmazas alapjan — figyelemmel az Aht. 10.§ (5) bekezdésére, valamint
az allamhéaztartasrél sz6l6 térvény végrehajtasarol sz6l6 368/2011.(X11.31.) Korm. rendelet
13.§ (1) bekezdésében foglaltakra — a Mezéberényi Polgdrmesteri Hivatal (a tovabbiakban:
Hivatal) Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat a képviseld-testiilet az alabbiak szerint hagyja
jova.

Az 4llamhaztartasrél s2616 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.) 9.§ (1) bekezdés a) a

I. Fejezet

Altaldnos rendelkezések

1. A Hivatal megnevezése: Mezéberényi Polgarmesteri Hivatal.
2. A Hivatal székhelye: 5650, Mez6berény, Kossuth tér 1.
3. A Hivatal alapitéja: Mez6berény Varos Ankormanyzati KépviselS-testiilete (5650,
Mez&berény, Kossuth tér 1. sz.)
alapitasa: 1990. december 27.
Alapité okirat szama: 1/1990.(X11.27.) szamu MOK rendelet (alapitaskori)
433/2014.(X1I.1.) sz. hatarozat (hatélyos)
4. A Hivatal jogélldsa: 6nall6 jogi szemely

5. A Hivatal gazdalkodasi jogkore: dnalléan miikodé és gazdalkodd koltségvetési szerv

6. A Hivatal sltal ellstandé és a kormanyzati funkci6 szerint besorolt alaptevékenységek:

Kormanyzati funkcio Kormanyzati funkcio elnevezése

011130 Onkormanyzatok és 6nkormanyzati hivatalok jogalkot6 és
altalanos igazgatasi tevékenysége

011140 Orszagos és helyi nemzetiségi dnkormanyzatok igazgatasi
tevékenysége

011220 Adé-, vam- és jovedéki igazgatds

013210 Atfogé tervezési és statisztikai szolgaltatasok

013350 Az 6nkormanyzati vagyonnal valo gazdalkodassal kapcsolatos
feladatok

016010 Orszaggy(ilési, Snkormanyzati és eurdpai parlamenti
képviselévalasztasokhoz kapcsol6dé tevékenységek

016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

031030 Kozteriilet rendjének fenntartasa

044310 Epitésiigy igazgatasa

016030 Allampolgarségi tigyek

061010 Lakaspolitika igazgatasa

061020 Lakoépiilet épitése
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076010 Egészségligy igazgatasa

082010 Kultura igazgatésa

098010 Oktatds igazgatasa

109010 Szocidlis szolgdltatasok igazgatésa

A Hivatal vallalkozési tevékenységet nem végez.

A Hivatal alaptevékenységét szabdlyozé f6 jogszabdly:  Magyarorszag  helyi
onkormadnyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény.

A Hivatal ldtja el - egylttm(ikddési megéllapodas alapjan - a Cigany, Német és Szlovak
Nemzetiségi Onkormanyzatok gazdalkodasanak lebonyolitasat is.

7. A Hivatal rendelkezésére 3ll16 vagyon:

A Hivatal ingatlantulajdonnal nem rendelkezik, a mikédéséhez sziikséges ingatlant a
fenntarté hasznalatba adja a Hivatalnak. A haszndlatba adott vagyontargyakat a
vagyonkataszter tartalmazza.

A feladatelldtashoz az ingatlanokon kiviil rendelkezésre dllnak még a leltdr szerint
nyilvéntartott vagyontargyak. A Hivatal a rendelkezésére 3all6 vagyont a helyi
vagyonrendeletben foglaltak szerint kételes kezelni.

8. A Hivatal illetékessége:
A Polgarmesteri Hivatal illetékességi teriilete Mezéberény Varos kézigazgatasi teriilete.

9. A Hivatal az aldbbi jelz6szamokat hasznilja:
Szamlavezet§ pénzintézet: Kereskedelmi és Hitelbank Zrt.
Bankszamlaszam: 10402805-50526587-68501004
Addszama: 15345352-2-04

Torzsszama: 345352

Il. Fejezet
A Hivatal szervezeti felépitése

1. A Hivatal engedélyezett létszamat az 6nkorményzat mindenkor hatélyos koltségvetési
rendelete tartalmazza. A Képviselé-testiilet 3ital engedélyezett létszam alapjan a jegyz8
allapitja meg az egyes szervezeti egységek engedélyezett Iétszamat.
2. A Hivatal az aldbbi belsé szervezeti egységekre tagolddik:
1. Hat6ségi és Titkarsagi Osztaly
Az Osztalyon beliil:
- humanpolitikai-személyzeti ligyintézés
- Onkormanyzat kiszolgalasa, bizottsdgok miikédésével kapcsolatos feladatok
- kdzmiivelédési, kulturalis, sajté feladatok
- KOzponti iktatas és ligyiratkezelés
- ad6hatodsag
- Epitéstigyi Szolgaltatasi Pont
- Szocialis csoport
- mez8gazdasagi ligyintézés
- anyakényvi, dllampolgarségi, hagyatéki tigyintézés
- személyi adatok, lakcimnyilvantartas




- ipar- és kereskedelmi hatdségi ligyintézés

- dnkormanyzati lakasgazdalkodasi Gigyintézés

- temetkezési szolgaltatoi igyintézés (Koztemetd tekintetében)
- helyi polgéri védelmi feladatok elldtasa

- informatika

- portaszolgalat

2. Pénzligyi Osztaly
Az Osztélyon beldil:
- koltségvetési tervezés, végrehaijtas
- gazdalkodasi feladatok
- egyéb vagyongazdalkodasi feladatok
- varosiizemeltetés
- beruhézasi, palyazatkezelési, kozbeszerzési feladatok.

A Hivatal bels§ szervezeti egységei, az osztdlyok nem rendelkeznek ondllo  jogi
személyiséggel.

3. A Hivatal szervezeti dbrdja:

Polgdrmester

Jegyz8
Aljegyzé
|
Polgédrmester} Hivatal

|
Hatés4agi és Titkarsdgi Osztaly Pénziigyi Osztaly
Irgnyitja: a mindenkori aljieqyzé Irényitja: a mindenkori pénziigyi osztélyvezetd

Adéhatdsdg Pénziigyi Iroda
Szocidlis csoport Vagyongazdalkoddsi, varosiizemeltetési igyintézés

Epitésiigyi Szolgaltatasi Pont Beruhdzési csoport

Kozponti iktatas és iigyiratkezelés

Anyakényvvezetés, hagyatéki igyintézés

Kereskedelmi igazgatds, személyi adat és lakcimnyilvantartas

Kozteriilet feliigyelet

Onkormanyzati lakdsgazdalkodas,
temetSiizemeltetéshez kapcsolédé igyintézés

Képvisel6-testiilet, bizottsdgok munkajdnak
elBkészitése, birtokvédelmi gyintézés

Humanpolitikai, személyﬁ'gyi iigyintézés

KézmiivelGdési és sajté referens,
oktatasi, kulturdlis tigyintézés

Polgdrmesteri, jegyz6i titkdrsag

Informatika

Portaszolgalat




lll. Fejezet
A Hivatal irdnyitdsa és vezetése

A Polgarmesteri Hivatalt a polgirmester a KépviselS-testiilet dontései szerint és
jogszabadlybdl ered§ sajat hatasksrben irdnyitja, a jegyz6 vezeti.

1. A Hivatal irdnyitssa
A Hivatalt a polgdrmester a jegyz6 Gtjan irdnyitja.

A polgdrmester irdnyitéi jogkorében:

a) A jegyz6 javaslatainak figyelembevételével meghatdrozza a Hivatal feladatait az
6nkormanyzat munkajanak szervezésében, a déntések elSkészitésében és
végrehajtasaban.

b) A jegyz6 javaslatara el6terjesztést nyujt be a képviselétestiiletnek a Hivatal belsd
szervezeti tagozéddsanak, munkarendjének , valamint Ugyfélfogadasi rendjének
meghatdrozasara.

¢) Gyakorolja a munkaltatoi jogokat a jegyz6 és — az egyéb munkaltatéi jogok
kivételével — az aljegyz6 tekintetében.

d) Gondoskodik a Polgarmesteri Hivatal rendeltetésszer(i m(ikodésérdl, szamonkéri a
képviselS-testiileti hatarozatok végrehajtasat

e) Egyetértési jogot gyakorol a kéztisztvisels kinevezése, felmentése, vezetdi
megbizds addsa és visszavonasa, koztisztvisel§k kovetelményrendszere
meghatarozasa, jutalmazas és kévetelményhez kétott potlékok megallapitasa
soran.

f) Meghatarozza a Polgarmesteri Hivatallal szemben tdmasztott mindségpolitikai
célokat, értékeli a Polgarmesteri Hivatal munkéjanak hatékonysagat abbél a
szempontbdl, megfelel-e az 6nkormanyzati jogszer( és redlis igényeknek.

g) Szabalyozza hataskodrébe tartozé tgyekben a kiadmanyozas rendjét.

h)Az aktudlis énkormanyzati feladatok végrehajtasa, a megfelel§ informacidcsere
biztositasa érdekében vezetsi értekezletet tart, melyen a polgdrmester, a jegyz6,
az aljegyz6, a pénziigyi osztélyvezets, valamint a polgarmester altal meghivottak
vesznek részt.

2. A Hivatal vezetése

A Hivatal vezetSje a jegyz8. A polgirmester — palydzat alapjén — a jogszabélyban
meghatdrozott képesitési kévetelményeknek megfeleld jegyz6t nevez ki, kinevezése
hatdrozatlan id6re szol.

A jegyzé vezetGi jogkérében:
a) Gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat az aljegyzd, a munkaltatéi jogokat a
Hivatal kdztisztvisel6i és munkaviszonyban 4116 dolgozék tekintetében, azzal, hogy
a kinevezéshez, a munkaviszony létesitéséhez, bérezéshez, a vezetsi megbizashoz
és annak visszavonasdhoz, a felmentéshez, jutalmazashoz - a polgdarmester altal
meghatarozott kérben — a polgarmester egyetértése sziikséges.




b) Gondoskodik a Hivatal miikddésének személyi és targyi feltételeirél a koltségvetés
altal meghatarozott keretek kézott. Meghatarozza az egyes szervezeti egységek
elhelyezését, az ellstott feladatok és a létszam figyelembevételével.

¢) Gondoskodik a Hivatal munkajanak megszervezésérél, melynek soran kozvetleniil,
vagy a belsé szervezeti egység vezetSk Gtjan utasitja a hivatal dolgozo6it.

d) Koordinalja és ellenérzi a hivatal belsé szervezeti egységeiben folyé munkat.
Meghatérozza a feladatok végrehajtasanak idejét, médjat, utemét.

e) Irényitja a Polgarmesteri Hivatal operativ gazdalkodasi tevékenységét, annak
jogszer(iségét ellendrzi. Az 6nkormanyzat nevében a polgarmester altal vallait
kotelezettséget ellenjegyzi.

f) A polgarmesteri hivatal nevében kotelezettséget vdllal, amit a penzigyi osztaly
vezet6je, vagy az altala irdsban kijel6lt személy ellenjegyez.

g) Gondoskodik a hivatal létszamanak feltoltésérsl, gondoskodik a koztisztviseldi
dllomény szervezett és tervszer( tovabbképzésérél.

h) Biztositja a kézszolgélati nyilvantartas vezetését és a személyes adatok védelmét.

i) Biztositja az adatvédelmi tdrvényben, valamint a személyes adatok védelmérdl
sz616 jogszabalyokban foglaltaknak megfeleléen a személyes adatok védelmeét,
nyilvantartdsét és tovabbitasat.

j) Javaslatot tesz a polgérmesternek a hivatal belsé szervezeti tagozédasara, a hivatali
munkamegosztasra, az ligyfélfogadds rendjére.

k) A hivatal egységes miikddésére tekintettel, a hivatali feladatok hatékonyabb
ellatasa érdekében végleges, vagy ideiglenes atcsoportositast hajthat végre a bels6
szervezeti egységek kozétt, s ennek sordn a Hivatal koztisztvisel6i szdmadra a
munkakéri leirasukban nem szerepld feladatokat, kotelezettségeket is
megallapithat.

I) A testileti munka hatékonysaga érdekében egyittmiikédik a bizottsagok
elnokeivel, a nemzetiségi dnkormanyzatok elndkeivel.

m) Sziikség szerint szervezeti egység vezetdi, illetve a hivatal iigyintéz&i részére,
feladatait érinté kérdésekben, vezetdi illetve munkaértekezletet tart.

n) Gondoskodik a hivatal miikédési rendjére vonatkozé  szabdlyzatok
elkészittetésérél, naprakész allapotban tartasardl.

o) Kiadja a dolgozok munkakéri leirasait.

p) Szabdlyozza a kiadmaényozés rendjét a hivatalban, hataskorébe tartozé tigyekben.

A jegyz6t tavollétében az aljegyzd helyettesiti, aki a jegyz6 altal atruhazott feladatokat latja
el.

3. A szervezeti egységek vezetdi (osztilyvezetd)

A Hatésagi és Titkarsagi Osztalyt a mindenkori aljegyzd, a Pénziigyi Osztalyt osztalyvezetd
vezeti.

Az osztélyvezetSk gondoskodnak a vezetésiikkel megbizott osztalyon folyé dontés el6készitd
és végrehajtd, dnkormanyzati, valamint allamigazgatasi munka megszervezésérdl. Biztositjak
a vezetésiikre bizott szervezeti egység szakszeri mikodését, és ezért személyes
felel8sséggel tartoznak. Ennek érdekében:

- Az osztalyvezetdk gondoskodnak az osztalyon beliili munka megszervezésérdl.
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- Biztositjdk a kiadott feladatok hataridSre térténd szakszerdi és térvényes
végrehajtdsat.

- Atestileti munka hatékonysaga érdekében részt vesznek a Képvisel6-testiilet és a
szakteriiletiik szerint kijeléIt 6nkormanyzati bizottsdgi tléseken.

- Gondoskodnak az adott osztalyhoz tartozé bizottsdg munkdajanak szakmai és
Ugyviteli el6készitésérsl, koordinalasarél és végrehajtasardl.

- El6készitik az osztély dolgozéinak munkakori leirdsait, szabadsag engedélyezési
kérelmiiket ellenjegyzik.

- Sziikség szerint az osztaly dolgozdi részére munkaértekezletet, megbeszélést
tartanak.

- Gondoskodnak a dolgozék munkakéri leirdsainak naprakész allapotban tartasarol

- Gondoskodnak az osztdlyok  kézotti folyamatos  egyiittm(ikodésré|,
informaciéaramlasrol.

- Gyakoroljdk a jegyz6 4&ltal kiadott kiadmanyozési szabdlyzat szerinti
kiadmanyozési jogot.

- Ellenérzik az osztaly munkajat.

- Folyamatosan tédjékoztatjak a jegyzét az osztaly munkajarol.

- Kozremikoédnek az onkorményzati intézményekkel kapcsolatos tulajdonosi
jogkdrhéz kapcsolédé  feladatok vegrehajtasdban, ennek érdekében az
intézményvezetSkkel folyamatos kapcsolatot tartanak, részt vesznek az
ellendrzési feladatok ellatasiban.

- A Polgarmesteri Hivatal képviseletében szakszeri informaciéadassal
kézrem(ikodnek a hatésagi, illetve a torvényességi ellenGrzések végrehajtasaban.

- A vonatkozé oOnkormanyzati rendeletek, hatarozatok és szerzédések altal
meghatarozott terjedelemben kapcsolatot tartanak az 6nkormanyzat szerzédéses
partnereivel, kézbeszerzési eljaras résztvevéivel.

- A Polgdrmesteri Hivatal feladatmegosztasa alapjan az osztalyhoz tartozé
ugyekben, kozérdekii adatokrél megkeresésére tajékoztatast adnak.

- A jegyz0 elBzetes engedélyével a médiumoknak is adhatnak tajékoztatast az
osztaly munkajat érinté, kozérdeklGdésre szamot tarté ligyekben.

- Sziikség szerint beszamolnak a tisztségviseléknek az osztaly munkajardl.

A szervezeti egységek legfontosabb feladatainak részletezését az V. fejezet tartalmazza.
IV. Fejezet
A Hivatal m(ikodési szabalyai
1. Képviselet
A Hivatalt a jegyzé, tavollétében az aljegyz6 jogosult képviselni. Egyedi esetben a jegyz6 altal
megbizott osztaly vezetGje, kdztisztviseld is jogosult a képviselet ellatasara.
A Hivatal osztalyat az osztélyt vezetd, tavollétében az altala megbizott lgyintézd képviseli.

2. A munkarend, az iigyfélfogadas rendje

2.1. A hivatali munkaidé heti 40 6ra, a munkaidé beosztasa az alabbiak szerint alakul:




Munkaid6beosztds a Mez8berényi
Polgdrmesteri Hivatalban:
HEF6 8%°-16%
Kedd 8%-16"
Szerda 8%.18%
Csiitortok 8%-16%
Péntek 8%-14%

Az egyes dolgoz6k munkaid§ beosztasa, az osztalyok eltéré ligyfélfogadasi idejéhez igazodik.
A jegyz6 a munkakori leirdsban hatarozza meg a dolgozék munkaid6 beosztasit. A
kéztisztvisel6 a munkaidében, koteles a munkahelyén tartézkodni, a vidékrél bejaréd
dolgozék esetében a menetrendszerinti kozlekedési eszkozok érkezési, illetve indulasi
idejéhez igazodik a munkakezdés, illetve a befejezés ideje. A napkdzbeni tévollétet -
helyszini szemle, kérnyezettanulmany, értekezlet stb - tényét a Portén elhelyezett tdvozasi
napléban kell rogziteni.

A napi munkaidén beliil a koztisztvisel§ szamara 30 perc munkakozi sziinetet kell biztositani
(ebédidd).

A Hivatal dolgozéi az iigyfélfogadasi idSben kotelesek ugyfeleket fogadni. A vidéki
iigyfeleket, hivatali idében, de az ligyféifogadasi id6n tal is kotelesek fogadni. Minden
koztisztvisel§ a ledolgozott munkaidé nyilvantartasa és ellenbrzése céljabél jelenléti iven
kételes naponta feltintetni a munkakezdés és az eltdvozas idSpontjat, valamint
tavollétének indokat (szabadsag, csusztatés, tovabbképzés stb.). A ledolgozott munkaid6t
hetente &sszesiteni kell. Torekedni kell arra, hogy a térvényes munkaidé mindenki altal
ledolgozasra keriiljion. A heti munkaidd tcsoportositasat a koéztisztviseldk tekintetében
kizardlag a jegyz6 engedélyezheti.

A munkahelyérél 6nhibajan kiviil tdvol maraddé dolgozo akadalyoztatasanak tényérdl
haladéktalanul kételes személyesen, vagy telefonon a jegyz6t, illetve aljegyz6t értesiteni.

A betegségrél sz616 orvosi igazolast a dolgozé munkaba alldsa napjan a jegyz6 — tavollétében
az aljegyz6 — ellenjegyzése utan koteles a humanpolitikai tigyintézénél leadni.

Az orszaggyilési képviselSket, az nkorményzati képviselket, az 6nkormanyzati bizottsagok
nem képviseld tagjait, soron kiviil kell fogadni, résziikre a sziikséges felvilagositast meg kell
adni.

A polgarmester, jegyzé és aljegyzd lgyfeleket a kijelolt fogaddnapokon fogadnak.

Rendkiviili esetben a koztisztvisel§ a heti 40 6ras munkaidején felil is kételes munkahelyén
munkat végezni, illetsleg meghatarozott helyen, otthon munkavégzésre készen allni. A
rendkivilli munkavégzést a jegyz8 irdsban rendeli el, olyan esetekben, amikor ennek
indokoltsaga felmeriil (pl. katasztréfa fennallasa, valasztasok lebonyolitasa, olyan kampany
feladat ellatasa, ami a rendes munkaidében nem végezhet el, stb.).




A koztisztvisel6t a rendkiviili munkavégzés esetén a kdzszolgalati tisztviselkrél sz6l6
térvényben (a tovabbiakban: Kttv.) meghatarozott mérték( szabadidé illeti meg.

2.2. A Polgdrmesteri Hivatal ugyfélfogadasi rendie:

Hétfs 8%-12% 13% 1530
Kedd 8%.12%

Szerda 13%.18%
Csiitortok nincs ligyfélfogadas
Péntek 8%0.12%

Pénztar nyitvatartdsi rendje:

Hétfé 00 400
Szerda : L
Péntek Lk

A kdz_terijlet~feliigvelet ugyfélfogadasi rendije:

Hétfs, kedd, péntek 8°-9%

Szerda 15%°-16%

A vérosi fGépitész iigyfélfogadasi rendje:

Csiitortok: 14%°-15%

A polgdrmester fogaddnapija:

Minden héten szerda: 13%-163°

A jegyz6, aliegyzé fogaddnapja:

megegyezik a Polgarmesteri Hivatal tigyfélfogadasi idejével

3. A szabadsag kiaddsénak rendje:

A szabadsdg igénybevételének engedélyezésére a polgirmesteri hivatal
kéztisztviseldje tekintetében a jegyz0 jogosult.

A szabadsdgot a hatélyos jogszabal

valamennyi

ynak megfelelden a hivatal makodoképességének

figyelembe vételével az osztaly vezetbjének javaslatira, illetve az éves szabadsagolasi
temtervben foglaltakra tekintettel kell kiadni.
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A szabadsagok kiadésara vonatkozéan a polgdrmester és jegyz6 szempontokat hatarozhat
meg.

A szabadsag kiaddsanak rendje a kévetkezd: minden év februdr végeig a koztisztviselbi
igények felmérése utan szabadsagoldsi tervet készit a jegyz6, ettdl eltérni csak kivételesen
indokolt esetben lehet. A koztisztvisel8 kérelmére az alapszabadsag kett66todét - a
munkaviszony elsé harom hdnapjat kivéve - a tervtsl eltéréen a koztisztviseld altal kért
idépontban kell kiadni. A kéztisztviselének az erre vonatkozd igényét a szabadsag kezdete
el6tt legkésébb tizenot nappal be kell jelentenie.

A dolgozé csak rendkiviil indokolt esetben viheti 4t a jegyz6 engedélyével a kovetkezd évre
szabadsagat. Az el628 évrél maradt szabadsagot a kovetkez6 év marcius 31-ig ki kell adni,
illetve ki kell venni, a hatalyos jogszabalyi elirdsok szerint.

A munkaviszonyban &ll6 dolgozok szabadsag kiadaséra a Kozszolgalati Szabalyzat
rendelkezései vonatkoznak.

4. A helyettesités rendje

A hivatal dolgozéi a munkakéri leirasban foglaltak szerint helyettesitik egymast, ettél a
jegyz6 és az osztalyok vezet6i eltéréen rendelkezhetnek. A helyettesités elszamolasara a
Kttv. vonatkozé rendelkezéseit kell alkalmazni.

5. Munkavégzés szabalyai

5.1. A polgérmester és a jegyz6 sziikség szerint, de legaldbb évente két alkalommal
munkaértekezletet (a Hivatal dolgozoi részére), valamint hetente egyszer vezet6i
értekezletet tartanak.

5.2. A koztisztviselk feladataikat kotelesek a kéztisztviselSi jogallasukbél eredd jogszabalyi
kovetelményeknek, a kéztisztviseldi eskiijiiknek, valamint az etikai kédexben foglaltaknak
megfelelGen teljesiteni.

5.3. A hivatali dolgozok kételesek a munkakori leirasukban régzitett el8irasok és feladatok
szerinti munkavégzésre (a munkakdri leirasok jelen szabélyzat fliggeléket képezik).

5.4. A hivatali dolgoz6k munkavégzésiik soran a feladatkériikbe tartozé tgyekben kotelesek
egyuttmikédni, més irodak részére a kért tajékoztatast, vélemeényt, allasfoglaldst megadni.

6. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségli munkakorok

A  vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorok listdja az egyes
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz616 2007. évi CLII. térvény (a tovabbiakban: Tv.)
alapjan a kovetkez6:
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Vagyonnyilatkozat-tételi

Munkakor megnevezése kDielesattas Slaka Gyakorisdga
1. | jegyz6, aljegyz8 Tv. 3.§ (1) bekezdés a)-e), | 1 évente
valamint (2) bekezdés d)
pontja
2. | pénziigyi osztalyvezets Tv. 3.§ (1) bekezdés b), c), | 1 évente
e), valamint (2) bekezdés d)
pontja
3. | beruhazasi ligyintézé Tv. 3.§ (1) bekezdés b)-c) | 1 évente
pontja
4. | pénzlgyi ligyintézé Tv. 3.§ (1) bekezdés c) | 2 évente
pontja
5. | adotigyi tigyintézd Tv. 3.§ (1) bekezdés a), c) | 2 évente
pontja
6. | adougyi Ggyintézé Tv. 3.§ (1) bekezdés a) |5 évente
pontja
7. | anyakonyvvezetd Tv. 3.8 (1) bekezdés a)|5 évente
pontja
8. | kereskedelmi igazgatasi [ Tv. 3.§ (1) bekezdés a) |5 évente
ligyintézé pontja
9. [ kézteriilet-felligyel Tv. 3.8 (1) bekezdés a)|5 évente
pontja
10.| birtokvédelmi tigyintézé Tv. 3.§ (1) bekezdés a) |5 évente
pontja
11.] szocidlis ligyintézé Tv. 3.§ (1) bekezdés a) |5 évente
pontja

7. BélyegzGhasznilat, nyilvantartss

6.1. Mezbberény Véros Polgirmestere, JegyzSje feliratd korbélyegz6k hasznalatira a
nevezettek sajat személyiikben jogosultak.

6.2. A Polgarmesteri Hivatal hivatalos korbélyegzéje:

6.3. A hivatalos bélyegzé lenyomatat csak a kiadmanyozasra jogosult aldirasaval ellatott
kiadmanyokon lehet hasznalni.

6.4. A bélyegz6kré| a Pénziigyi Osztély nyilvantartast vezet.
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V. Fejezet

A Polgarmesteri Hivatal feladatai

1. A Hivatal 3ltaldnos feladatai:
1.1. A Képviselé-testiilet tevékenységével kapcsolatban:

e szakmailag elSkésziti az &nkormanyzati rendeleteket, a testileti el6terjesztéseket, a
hatarozati javaslatokat, biztositja ezek torvényességet;

e szervezi az 6nkormanyzat rendeleteinek és hatdrozatainak végrehajtasat, elvégzi a
végrehajtas ellenbrzését;

e elldtja a képviselé-testiilet miikédésével kapcsolatos egyéb igyvitel, adminisztracios
feladatokat;

e nyilvantartja a képviselStestiilet dontéseit.

1.2. A képviselStestiilet bizottsdgai miikodésével kapcsolatban:

e biztositja a feladat jellegének megfeleléen a bizottsdgok mikdédéséhez sziikséges
szervezési, leirasi és tigyviteli feltételeket, gondoskodik a bizottsagi el6terjesztések,
jelentések, beszdmoldk, anyagok szakmai el8készitésérdl;

e a bizottsadgokhoz érkez8 kérelmeket, javaslatokat, — igény szerint — szakmailag
véleményezi, tajékoztatast nydjt a megvaldsitas lehetdségeirdl;

o biztositja a bizottsagok déntéseinek a végrehajtasat.

1.3. Az dnkormanyzati képviselk munkajanak segitése érdekében:

o el8segiti az 6Snkormanyzati képviselSk jogainak gyakorlasat;

o koteles az dnkormanyzati képvisel6t hivatali munkaidében soron kiviil fogadni,
részére a sziikséges felvilagositast megadni, illetve a sziikséges intézkedést megtenni;

o koézremikodik a képviselk tajékoztatésanak, altaluk szervezett lakossagi forumok
megszervezésében.

1.4. A vezet8k munkajaval kapcsolatban:

elékésziti a dontéseket, szervezi azok végrehajtasat;
o segiti 6ket a testiileti munkaval kapcsolatos tevékenységben;
o el6késziti a hatdsagi hataskériikbe tartézé ligyekben a dontéseket Utmutatasuk
szerint.
Ellitja a varosi onkormanyzat intézményeivel kapcsolatos gazdasdagi, normativ iranyitas

elékészitésével dsszefiiggs feladatokat, szakmai segitd tevékenységet folytat.

[ 12 1




Kozremiikddik mds kozigazgatdsi, illetve helyi onkormanyzati hivatali szervekkel valé
kapcsolattartasban.

2. A Hivatal osztdlyainak feladatkore:
2.1. Hatdsagi és Titkarsagi Osztaly

2.1.1. Addigazgatds

* Mezbberény Viros teriletén els§ fokon ellatja a kbzponti addjogszabdlyokban, helyi
onkormdnyzati rendeletekben a jegyz8 hatiskérébe utalt adok, adok mddjara
behajtandé koztartozdsok megallapitasaval, nyilvantartasdval, beszedésével,
kezelésével, addellendrzésével, az addzassal Osszefiiggé kérelmek intézésével,
hatéségi bizonyitvanyok kiadasaval, valamint az informacids szolgéltatassal
kapcsolatosan el&irt feladatokat.

* Az énkormanyzati gazddlkodas megalapozaséhoz bevételi javaslatot dolgoz ki, ennek
érdekében, elemzésekkel, az addzékkal vald személyes kapcsolattal, és mas
térvényes eszkozokkel informacidkat gyijt a helyi addk varhaté alakuldsét
befolydsol6 gazdasagi folyamatokrdl.

* ElSkésziti a kdzponti addjogszabalyok figyelembe vételével a helyi addkra vonatkozé
rendeletalkotast, a hatalyos rendelet médositasat.

e Evente el6késziti a Kepvisel§-testiilet szamara a helyi adék érvényesiilésérél sz616
beszamoloét.

® Kozremiikodik az 6nkormanyzat kdltségvetésének elékészitésében.

o Ervényesiti a helyi adérendeletek végrehajtasdt Mezéberény véros kézigazgatasi
teriiletén. '

* Elldtia a helyi addk bejelentésével, kivetésével, kozlésével és beszedésével
kapcsolatos feladatokat.

* ElSkésziti a helyi rendeletekben meghatdrozott esetekben és feltételekkel a
felmeriilt, de még be nem fizetett adétartozas és adopotlék mérséklését, vagy
elengedését, tovabba részletfizetést és fizetéshalasztast adhat.

o Ervényesiti a gépjarmiadé torvény végrehajtasat a véros kézigazgatasi teriiletén.

* Ellatja a gépjarmiiadd bevalldsaval, kivetésével, kdzlésével kapcsolatos feladatokat.

® Az adokotelezettség megallapitisa érdekében adatokat gytjt, tajékoztatast kér,
helyszini szemlét, ellen&rzést tart, adévizsgalatot végez.

e Elldtja az adok és addék moédjara behajtandé koéztartozasok beszedésével,
behajtasaval, kezelésével, elszamolasaval és az informdcié-szolgaltatéssal kapcsolatos
feladatokat.

* Jogszabalyban meghatérozott feltételek fennallisa esetén behajthatatlansag cimén
vagy eléviilés miatt torli a kdztartozast.

* Vezeti a jogszabdlyokban elGirt nyilvantartasokat, kimutatasokat és az informacio-
szolgéltatds meghatdrozott rendje keretében adatokat, beszamolékat készit.

* Adoigazolast dllit ki az ad6zas rendjérd| sz616 torvény rendelkezései alapjan.

e Vagyoni bizonyitvanyt allit ki.

° Kiveti a mez86ri jarulékot és gondoskodik annak beszedésérdl, illetve
végrehajtasardl.

2.1.2. Allattartasi, allategészségiigyi, allatvédelmi mezei 6rszolgélattal kapcsolatos feladatok
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e Az 4llatvédelmi térvény és a kapcsolédé jogszabalyok alapjén a jegyz8 hataskorébe
tartoz6 tigyekben elékésziti a sziikséges intézkedést.

e Elldtja a méhészek, és az altaluk tartott méhcsaladok bejelentési és nyilvantartasi
feladatat.

e Irdnyitja és szervezi a mez66rok munkdjat, részikre rendszeres eligazitast tart,
munkajukat érintd lakossagi bejelentéseket megvizsgalja.

2.1.3. Polgéari védelmi feladatok

o Gondoskodik a jogszabdlyban meghatarozott polgari védelmi feladatok
végrehajtasarol.

o Kozremikodik a hivatali dolgozok egyes honvédelmi, polgari védelmi, katasztrofa
elharitasi feladatainak ellatasaban.

2.1.4. Gyermekvédelmi, szocialis, egészségtigyi feladatok

o ElSkésziti a gyermekvédelmi, a szocidlis térvény és végrehaijtasi rendeletei, valamint a
helyi 6nkormanyzati rendeletben szabalyozott gyermekvédelmi és szocialis ellatasok
megallapitasara vonatkozé dontéseket.

o Kézremiikodok az 6nkormdanyzat gyermekvédelmi, szocidlis és egészségugyi

feladataihoz kapcsolédé koncepcidinak el6készitésében, aktualizalasaban.

Kapcsolatot tart és egyiittmiikddik a tevékenységi kéréhez tartozé intézményekkel.

Kozrem(ikddik az énkormanyzat koltségvetésének elGkészitésében.

Kozremiikodik a gyermekvédelmi beszamolé elkészitésében.

Figyelemmel kiséri a tevékenységéhez kapcsolédd palyazati kiirasokat, el6késziti a

palyazatokat, sikeres palydzat esetén gondoskodik az azzal Osszefligg6 feladatok

teljesitésérél, illetve a kapcsolddé tevékenységek koordinaldsarél (pl. nyari
gyermekétkeztetés).

o Lefolytatja a kdztemetési ligyekben sziikséges eljarast.

e Ellitja a Humaniigyi Bizottsdg miikdodésével kapcsolatos tgyviteli feladatokat,
elkésziti a beszamolét az atruhazott hataskérben hozott déntésekrsl a képviselS-
testiileti Glésekre.

2.1.5. Epitésiigyi szolgaltatasi feladatok (épitésiigyi szolgaltatasi pontként)

¢ Informéciét szolgéltat az dllampolgarok részére az épitésiigyi hatdsagi tgyintézésiik
elésegitése érdekében.

o Az épitésiigyi feladatok intézéséhez atveszi az allampolgari kérelmeket és biztositja
azok tovabbitisat, a hidnyp6tlds befogadasit, nyilatkozatok felvételét és
tovabbitasat, digitalizaldsat és feltdltését az épitésligyi hatdsagi engedélyezési
eljarast tamogaté elektronikus dokumentacids rendszerbe (a tovabbiakban: ETDR).

o Biztositja a kérelmek papir alapon, vagy elektronikus adathordozén valé fogadasat,
szlikség szerinti szkennelését és az ETDR-be torténd feltoltését.

o Lehetdvé teszi az épitésiigyi hatdségi eljards illetékének, valamint az épitésigyi
igazgatasi szolgaltatasi dijaknak a befizetését.
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* Kozremikodik az Onkormanyzat egyéb miiszaki, izemeltetési feladatainak az
elldtdsaban.

2.1.6. Kornyezetvédelmi feladatok

* Kornyezetvédelemmel kapcsolatos, hatdsagi  intézkedést igenyl6 lakossagi
bejelentések intézését végzi.

* Figyelemmel kiséri a véros kornyezetvédelmi helyzetét, intézkedési javaslatokat
készit.

* Ipari beruhdzdsok, gazdasagi létesitmények létesitésével kapcsolatban véleményezi a
kérnyezetvédelmi  hatastanulmanyokat, érvényesiti  a  kdrnyezetvédelmi
szempontokat.

* Nyilvantartja a leveg6szennyez6- és zajforrasokat, a kibocsitasi- és zajintenzitasi
hatarértékek betartasat ellenérzi.

® SZervezi a telepiilési hulladékkezeléssel és hasznositassal kapcsolatos feladatokat.

* ElSkésziti a temetSk Iétesitésével, bévitésével, fenntartasaval, kiiiritésével
kapcsolatos déntéseket.

* Kozterlleti fak esetén fakivagasi engedélyeket ad ki.

® Gondoskodik a ragcsalé irtasrol, kozteriileti fak névényvédelmérdl, parlagfii irtasardl.

® Feligyeli a vdros parkjainak és zoldfelileteinek fenntartdsit, a jatszoterek
karbantartdsat.

o Fellgyeli a kozteriiletek takaritisat, a szemétszillité tevékenység ellatasat, a
lomtalanitasi akcié lebonyolitasat.

® Kornyezetvédelmi birsagot szab ki.

2.1.7. Utligyi feladatok

* El6késziti a kozuti kézlekedéssel kapcsolatos 6nkormanyzati feladatokat.

* Részt vesz a kozlekedésfejlesztési koncepcid, tervek kidolgozdsaban.

o Utiigyi hat6sagi és utkezeli feladatokat It el.

® A helyi kozutak és azok tartozékainak, miitargyainak fenntartasaval kapcsolatos
feladatokat lat el.

* A vdros tomegkozlekedésével kapcsolatos Onkormanyzati és jegyz6i dontések
elGkészitését, szervezését, azok végrehajtasat végzi.

e Kozlekedéssel kapcsolatos fejlesztéseket megalapozé tervezési feladatokat ad ki.

* Mas hatésag hataskérébe tartozé engedélyezési eljgrasban az utlgyi szakhatdsagi
feladatok ellatasat végzi.

® Helyi kézutak melletti jardak, gyalogutak épitésének, korszer(sitésének, forgalomba
helyezésének engedélyezését végzi.

¢ Intézi a forgalomszervezéssel, tomegkozlekedéssel kapcsolatos feladatokat.

e Elldtja a varosi uthalozat fenntartasaval és a kdzvilagitas biztositasaval kapcsolatos
feladatokat. '

2.1.8. Viziigyi feladatok
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e Az Onkormanyzat tulajdonaban Iévé vizfolydsok, csapadékviz csatorndk és vizelvezetd
arkok és azok tartozékainak, mitargyainak fenntartdsaval kapcsolatos feladatokat lat
el.

e Mas hatésag hataskorébe tartozé engedélyezési eljarasban a szakhatosagi feladatok
elldtasat végzi.

o Vizigyi fejlesztéseket megalapoz6 tervezési feladatok kiaddasat végzi.

e Intézi a kézmiellatassal kapcsolatos hatésagi iigyeket és a feladatkdrébe tartoz6
el8készitéd munkakat.

2.1.9. Energetikai feladatok

e Intézi az energetikaval kapcsolatos 6nkormanyzati feladatokat.

e Feliigyeli a hivatal és az intézmények viz-, géz-, villamos energia ellatasat, a flitési
berendezések (izemeltetését.

e Elemzi az energia-felhaszndlas  gazdasdgossagat, javaslatot készit az
energiaracionalizélasra.

e Szakhatésagi hozzajarulas formdjaban jovahagyja és elfogadja a kozvilagitas
kivitelezési tervét.

e Ellendrzi a kdzvildgitasra vonatkozé kitelezd elSirasok megtartasat.

e Uj kézvilagitasi halézatok épitése esetén szakmai feliigyeletet biztosit.

2.1.10. Allampolgérségi, anyakdnyvi, személyi adat- és lakcim-nyilvantartasi, hagyatéki Ggyek

e A magyar allampolgérsagrél sz6l6 torvényben irt hatosagi feladatok teljesitése
érdekében atveszi és a hataskérrel rendelkezd szervhez tovabbitja az allampolgarsagi
kérelmeket. megszervezi az allampolgérsagi eskiit, kozrem(ikddik az allampolgarsagi
iratok elGkészitésében.

o Végzi a népszamlalasi feladatok megszervezéseét, a népszamlaldsban kézremikédik.

e Anyakényvezi a sziiletést, hazassagkétést, halalozast, (holtnak nyilvanitast), kidllitja az
anyakonyvi kivonatokat, azokrél kérelemre masolatot allit ki. Lefolytatja a
hazassagkotés hatosagi eljarasat.

e Végzi a kiilfoldi allampolgar anyakdnyvi eseményének hazai anyakonyvezését.
Kiilfoldi allampolgar hazassagkétésének bejelentésérdl jegyz6kdnyvet vesz fel,
el6késziti az engedélyezéssel kapcsolatos dontést.

e Atveszi és tovabbitja a névvaltoztatasi kérelmeket.

e Vezeti a szamitogépes népesség-nyilvantartast.

o Ellstja a valasztasokkal osszefiiggé névjegyzek Osszeallitdsaval kapcsolatos
feladatokat.

o Kozremiikddik a valasztasok informatikai feladatai elldtasaban

o Déntésre eldkésziti az utcak elnevezésével kapcsolatos képvisel6-testiileti Gigyeket.

e Dontésre elékésziti a fiktiv lakcimiigyek rendezése érdekében sziikséges jegyz6i
dontéseket.

o Megrendelés alapjan, téritésmentesen és téritési dij fejében biztosit csaladi és egyéb
tarsadalmi innepélyes események megrendezésével kapcsolatos szolgaltatdsokat.

e Végzi a héazassagkotési szertartasok megrendezését, biztositja a kapcsolodo
szolgaltatasokat
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e Végzi mas csalddi és egyéb linnepi események (hdzassagi évfordulék, névadok,
Unnepélyek) megrendezését, szolgaltatasok biztositdsat.

o Teljesiti az Unnepi eseményeken elhangzott miivekke! kapcsolatos szerzéi jogi
kotelezettségeket (jelentések, jogdijfizetések).

e Végzi a hagyatéki ligyekkel kapcsolatos feladatokat, felveszi a hagyatéki leltart, azt a
kozjegyz6hoz tovabbitja, kérésre részt vesz ingd hagyaték leltdrozasaban

e Adatszolgdltatast teljesit hatosagi megkeresésre.

2.1.11. Ipari, kereskedelmi, idegenforgalmi feladatok

e A varosi piac m(ikédési rendjérél sz6l6 6nkormanyzati rendelet alapjan végzi a jegyz6
hataskorébe utalt ellenérzé tevékenységet.

e Végzi az uzletek miikddési engedélyének kiadasaval kapcsolatos eljarast, ellendrzést
gyakorol, el6késziti a mukodési engedély visszavondsa, felfiiggesztése (igyében
szlikséges jegyz6i dontéseket.

e Intézi a vasarléi panaszokkal kapcsolatos eljarast.

e Nyilvantartja a magdanszallashelyeket.

e Vendéglaté-ipari Uzletek kategoridba sorolasanak ellendrzése, az uzletek altalanos
ellendérzése sordn.

¢ Nyitvatartasi id6 bejelentések nyilvantartasa, ellenérzése.

e El6késziti kiadmanyozasra az ipari igazgatds korében a telepengedélyezéssel, illetve
telepek nyilvantartasba vételével kapcsolatos feladatokat.

2.1.12. Onkormanyzati lakdsgazdalkoddsi, temetdiizemeltetéshez kapcsolédé feladatok

e Gondoskodik a Varosi KoztemetS lizemeltetésérdl, a kapcsoldédd helyszini munkak
tekintetében kapcsolatot tart és koordindlja a Varosi Kdzszolgéltatd Intézmény
tevékenységét.

¢ Gondoskodik az énkormanyzati tulajdonban allé lakdsok bérbeadasarél, végzi a
kapcsolddo tligyintézést, tovabba kapcsolatot tart és koordindlja a Varosi
Kézszolgaltatd Intézmény tevékenységét a lakdsok karbantartidsa, valamint a
kapcsolodoé helyszini munkak elvégzése tekintetében.

2.1.13. Titkarsagi feladatok

e Szervezi és koordinalja a polgarmester, jegyzd, aljegyz6 hivatalos programjat, intézi
levelezésiiket, végzi adminisztracidjukat.

e Intézi — a jogszabalyszer(i adatvédelem biztositasa mellett — a Hivatal dolgozéinak és
az o6nkormanyzat fenntartasiban miikéd6 intézmények vezetSinek személyzeti
ugyeit, vezeti a kdzszolgalati nyilvantartast.

e Gondoskodik a koztisztviselok kotelez6 tovabbképzésérdl, a tovabbképzési terv
alapjan.

e Vezeti a koztisztviselok és munkaviszonyban allok szabadsag nyilvantartasat,
tavollétét, tulmunka végzésének idejét, valamint munkaidé nyilvantartasat
Elkésziti a személyi ligyekkel kapcsolatos kételezd adatszolgaltatast.

o Ellatja a kozfoglalkoztatassal kapcsolatos feladatok adminisztraciéjat.
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o Ellatja a Humaniigyi Bizottsag és az Ugyrendi, Jogi, K6zbiztonsagi és Esélyegyenldségi
Bizottsdg miikddésével, iiléseinek lebonyolitdsdval kapcsolatos feladatokat, valamint
a helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok miikodésével kapcsolatos adminisztrativ
feladatokat.

o A Képvisel§-testiilet, bizottsdgok miikédésével kapcsolatos szervezési és technikai
feladatok elldtasa, ezen beliil:

- A polgarmesterrel tértént egyeztetés alapjan elkésziti a Képvisels-testiileti {ilések
meghivéjat, elkésziti a Humaniigyi Bizottsag és az Ugyrendi, Jogi és Kézbiztonsagi
Bizottsag, valamint a helyi nemzetiségi 6nkormdnyzatok ilésének meghivéjat.

- Az osztdlyok altal leadott el6terjesztéseket torvényességi vizsgéalatra atadja a
jegyzének, majd a kikildetésre kiadott elGterjesztéseket, meghivékat tovabbitja —
elektronikus, illetve postai uton — a cimzetteknek.

- Biztositja a képviselé-testiileti, valamint bizottsagi ilések megtartasanak technikai
feltételeit, gondoskodik a jegyz6konyvek elkészitésérél.

- A testileti jegyzékdnyvek alapjan elkésziti a testiileti dontéseket tartalmazd
jegyz8kényvi kivonatokat, amelyeket a jegyz6vel egyeztetve az érintett
felel6soknek elektronikus tértivevény ellenében tovabbit.

- Gondoskodik a testiileti jegyz6kdnyvek, illetve a helyi nemzetiségi
o6nkormanyzatok, a Humaéniigyi Bizottsdg, valamint az Ugyrendi, Jogi és
Kézbiztonsagi Bizottsdg jegyz6kényveinek megdrzésérél. Elkiildi a nyilt testiileti
tlések jegyz8kdnyvét a Varosi Kényvtarnak, tovabba gondoskodik kézzétételérdl a
helyi honlapon. Biztositja a helyi Kabel TV altal nyilt testiileti Glések elektronikus
adathordozon torténd megé6rzésérél.

- Gondoskodik az 6nkormdnyzati rendeletek kihirdetéséré!l a jegyz6 rendelkezései
szerint.

e Gondoskodik a polgarmester és a jegyz6 melletti titkari feladatok ellatasarol.

e Osszehangolja az osztalyok testiileti munk3jat szolgdld, tovabba a tisztségvisel6k
munkdjat el6segit6 tevékenységet. :

o (Osszegyilijti és a képviselSk rendelkezésére bocsatja a megbizatasuk ellatasat segitd, a
Hivatalnal rendelkezésre 3all6 informacidkat.

e Segitséget nyujt a testiileti tagok munkavégzéséhez, megbizatasaik ellatasahoz.
Kézremiikédik az orszaggyiilési képvisel6i, az Eurdpai Uniés Parlamenti, az
onkormanyzati valasztasok, valamint az orszagos és helyi népszavazasok
el6készitésében és lebonyolitasaban.

e Kozremi(ikédik a jegyz6i igazgatasi folyamatok  minGségének és a
szervezetkorszer(sités feladatainak ellatasaban.

e Tajékoztatast ad a mas szervezeti egységhez nem tartozé allampolgari levelekre.

e Részt vesz a Hivatal belsd szabalyzatainak kidolgozasaban.

2.1.14. Humanpolitikai feladatok

e Gondoskodik a munkaligyi adminisztracios feladatok ellatasarél a Hivatal
kéztisztviselSi, Mt. hatdlya alda tartozék, koézfoglalkoztatottak, valamint a
polgarmester munkaltatdi jogkorébe tartozé dolgozdk tekintetében.

o Mezéberény Véaros Ovodai Intézménye, az Orlai Petrics Soma Kulturdlis Kézpont,
valamint a Vérosi Kézszolgaltatd Intézmény vezetSinek iranyitasaval elldtja az
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intézményekben dolgozé kézalkalmazottak, kézfoglalkoztatottak munkaiiggyel
kapcsolatos adminisztraciods feladatait.

e Kezeli a személyi és munkaligyi anyagokat, az arra kételezett koztisztviselk és
intézményvezetSk vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megtételét adminisztralja,
nyilvantartja.

® Gondoskodik a kinevezések, szerz6dések elkészitéséré).

o Kozremikddik a munkaitatoi szabélyzatok elgkészité munkalataiban.

* Naprakészen vezeti a létszdm és béralap nyilvantartast, adatot szolgaltat a belsé
kimutatashoz, elkésziti a statisztikai jelentéseket, és tovabbitja azokat.

* Kapcsolatot tart a Munkaligyi Kézponttal, kézrem(kodik a palyazatok készitésében a
szakteriiletét érint6 Ggyekben.

e Elvégzi a kozfoglalkoztatashoz kapcsolédé adminisztracios feladatokat.

o Kozremiikddik az éves onkormanyzati koltségvetési tervezete és a beszamoléd
elkészitésében a létszam és bériigyek tekintetében.

* Gondoskodik - jegyzéi egyeztetés mellett — a hivatali dolgozdk tovibbképzési
tervének Osszeallitdsardl, valamint elvégzi a kapcsolddd jelentkeztetési, szervezési
feladatokat.

o ElSkésziti a koztisztviselSi, intézményvezetSi pélyazatokat, gondoskodik azok
kbzzétételérdl, kozrem(ikédik a palyazati eljras lefolytatisaban.

2.1.15. Oktatasi feladatok

® Az 6nkormanyzati 6vodat érint barmely intézményatszervezésnek mindsiilé, illetve
annak nem minsil6 egyéb kezdeményezést, valamint a fenntartéi jovahagyast
igényld intézményi dokumentumok véltoztatasat tartalmazé intézményi javaslatot
megvizsgalja, gondoskodik a mddositdsok, javaslatok képvisel§-testiileti iilésre
tortend elbterjesztésének elGkészitésérdl, az alapité okirat tekintetében elvégzi a
modosito okirat, valamint a médositdsokkal egységes szerkezetbe foglalt alapits
okirat el6keészitését, képviseld-testiilet elé terjesztését, valamint elfogadds utani
tovabbitasat a jogszabalyban meghatarozott szerveknek.

* Gondoskodik az O6vodai beiratkozds jogszabalyban meghatarozott fenntartdi
feladatainak ellatasarél.

* Figyelemmel kiséri az 6voda éltal, a kiilénbéz8 szakmai palyazatokon elnyert
pénzeszk6zok felhasznalasat.

® Segiti az 6vodai kotelezd adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok ellatasat.

* Segiti, valamint dontésre el6késziti a jegyz6 jogszabdlyban meghatarozott oktatassal
kapcsolatos feladat- és hataskérébe tartozé ligyek ellatasat.

® Kapcsolatot tart az orszdgos és teriileti kdzoktatdsi, pedagdgiai szervekkel és
szervezetekkel.

* Kapcsolatot tart a Klebersberg Intézményfenntarté Kézponttal, valamint a vérosban
m(ik6dd kozoktatasi intézményekkel.

¢ Koordinalja az ifjusagvédelmi feladatokat.

e Figyelemmel kdveti az Esélyegyenl&ségi Terv megvaldsuldsat.
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2.1.16. Kulturdlis feladatok

e Dontésre el6késziti az onkormanyzat kézmiivel6dési koncepcidjat, javaslatot tesz
annak aktualizéldsdhoz sziikséges dontésekre, és el6késziti azokat.

o Dontésre el6késziti az 6nkormanyzat kézmliivelédési rendeletét, figyelemmel kiséri a
rendelet hatalyosulasat, javaslatot tesz a sziikséges mddositasokra.

o FElBkésziti a KépviselS-testiilet altal alapitott elismerések odaitélésével kapcsolatos
onkormdanyzati déntéseket, ezzel osszefliggésben megszervezi a kdzvélemény
kutatémunkét. Biztositja azt, hogy az elismerésrél s2616 képvisel6-testileti dontést az
allampolgédrok megismerjék.

o Segiti a Képvisel6-testiilet altal alapitott elismerések datadasaval kapcsolatos
iinnepségek szervezését és lebonyolitasat.

o Az azért felelds intézménnyel vald szoros egyiittmiikodés keretében kdzrem(ikodik az
dllami Ginnepek, varosi linnepségek, megemlékezések szervezésében. Segiti a varosi
nagy rendezvények, nemzetkézi tinnepek, évforduldk koordinaldsét. Kapcsolatot tart
a helyi és orszagos irott, elektronikus és audiovizualis médidval.

e Segiti a helyi, illetve helyi vonatkozasu civil szervezetek tevékenységének
bekapcsolasat a varos kulturalis életébe.

e Koézremikdédik az 6nkormanyzat nemzetkozi kapcsolatainak szervezésében.

o Kozrem(ikédik az intézményi kulturalis, oktatasi és sport palydzatok el6készitésében.

e Segiti a civil szervezetek nyilvantartasat, és az 6nkormanyzati tamogatasuk palyazat
Utjan térténd bonyolitasat.

e Engedélyezésre elBkésziti a varos jelképei haszndlatdra vonatkozé kérelmeket, az
engedélyeket nyilvantartja.

2.1.17. Sport feladatok

o Kozremikddik az 6nkormanyzat sportkoncepcidjanak kidolgozasaban,
megvaldsitasaban, aktualizalasaban.

e Segiti a varosi didksportélet, a didkolimpiai versenyek, egyéb varosi
sportrendezvények szervezését és koordinalasat.

o Segiti az ©Onkorméanyzati nevelési, oktatdsi intézmények és sportegyesiiletek
feltételrendszerének javitasat.

e Tartja a kapcsolatot a varosi és megyei szakszovetségekkel.

e Segiti a varosi sportrendezvények koordinalasat.

e Bekapcsolddik a megyei és orszégos versenyek lebonyolitasaba.

2.1.18. Ugyiratkezelés

e Gondoskodik a hivatalhoz érkezett kiildemények felbontasarol, és a jegyz6 altal
kijel6lt részére tdrténd tovabbitasarol, elldtja a postazasi feladatokat.

e Gondoskodik a beérkezett, illetve kimené tigyiratok szamitogépes iktatasarol.

e Ellatja a kézponti irattari feladatokat.

e Részletes feladatait a helyi iratkezelési szabalyzat tartalmazza.
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2.1.19. Belsé ellendrzés
* Abelsé ellen6rzési feladatok ellatasa kiils vallalkozas bevondsaval torténik.
2.1.20. Informatika

* Elldtja a rendszergazdai feladatokat a Hivatal, és a jegyzé dltal kijelolt 6nkormanyzati
intézmények tekintetében.

* Elékésziti a Hivatal informatikai fejlesztési célkitlizéseit, elltja a Hivatal informatikai
rendszerének fellgyeletét, kialakitia és folyamatosan aktualizalja a rendszer
Uzemeltetésére és védelmére vonatkozé szabalyokat, ezzel kapcsolatban javaslatot
tesz a jegyzd felé.

® Kapcsolatot tart a vdros honlapja internetes megjelenésének formai, valamint
tartalmi kialakitasdban felelés kiils6 megbizottal.

* Kuilénds figyelmet fordit a Hivatal és kapcsolédd intézményrendszere belsé
szamitégépes hal6zatanak biztonsagos és hatékony lizemeltetésére.

* Reszt vesz a jogszabalyokban meghatarozott informatikai feladatok ellatasaban
(valasztasi informatikai feladatok, kézérdek(i adatok kézzététele stb.).

* Gondoskodik az informatikai biztonsag folyamatos fenntartasardl, ehhez
kapcsolédéan részt vesz a vonatkozé védelmi szabalyzatok kidolgozasaban, és
érvényesitésében.

2.1.21. Egyéb hatdsagi feladatok

* Hatosagi bizonyitvanyt allit ki a jogszabélyban meghatarozott esetekben, valamint az
egyébként hatdskérébe tartozé eljarashoz kapcsolédéan az iigyfél kérelmére tény,
allapot vagy egyéb adat igazolasara. x

e Ellatia a kozérdekii bejelentések, javaslatok, panaszok intézésével 6sszefiiggs
feladatat. i

* Gondoskodik az  o6nkormanyzati, polgdrmesteri hivatali hirdetmények
kifiggesztésér6l. Informacidt szolgiltat a lakossagnak a képvisels-testiilet
dontéseirdl. '

® Végzi a talalt targyak kezelésével, nyilvantartasaval Osszefiiggl feladatokat.

* Hatdsagi megkeresésre adatszolgaltatast teljesit.

* A Hivatal feladat- és hataskérébe tartozo ligyekben az Ugyfelek részére tajékoztatast
nyujt.

o Ellatja a kozteriilet-feliigyeleti feladatokat.

2.2. Pénziigyi Osztaly
2.2.1. Pénziigyi, koltségvetési feladatok

e KépviselG-testiileti dontésre el6késziti az 6nkormanyzat kéltségvetési rendelet-
tervezetét, valamint a koltségvetési rendelet mddositasanak tervezetét.

® ElSkésziti a képvisels-testilet gazdalkodasaval, pénziigyeivel, az intézmények
pénzellatasaval kapcsolatos dontéseket, végrehajtja azokat.

® Kozrem(ikddik az onkormanyzat és szervei gazdalkodasi feladatait meghatdrozé
jogszabdlyok érvényesitésében.

[ 21 |




o Elkésziti a Polgarmesteri Hivatal pénziigyi vonatkozasu jogszabélyokban eléirt

szabélyzatait, gondoskodik azok betartasarél.

Ellatja a képviselbk, kiilsé bizottsagi tagok dijazdsaval kapcsolatos teendSket.

Felhatalmazas alapjan gondoskodik az &tmenetileg szabad pénzeszkdzok lekdtésérdl.

Kozrem(ikodik az elirdnyzat médositdsok dontés-elSkészitésében.

Szamitégépes feldolgozés utjan lebonyolitja a Polgarmesteri Hivatal konyvelését.

ElBkésziti az éves koltségvetési koncepcidt és tervet, az annak végrehajtasardl sz616

beszamolot.

o Kbzremiikédik az ©nkormdanyzati beruhdzésokkal, vagyonhasznositassal, befektetésekkel
kapcsolatos javaslatok, koncepciék kidolgozasaban, a dontések végrehajtasaban.

e A képvisel6-testiilet altal meghatdrozott éves ellenérzési tervnek megfelel6en végzi az
énkormdanyzat intézményeinél a koltségvetési, valamint utéellenbrzéseket.

o Pénziigyi informdciot szolgaltat.

o Elkésziti az dnkormanyzat éves kéltségvetési koncepcid tervezetét, és azt az intézményekkel
el8zetesen egyezteti.

e Az 6nkorményzat elfogadott kditségvetésérél informaciot szolgéltat a kdzponti koltségvetés
szamara.

e Az 6nkormaényzat igényeinek megfelel informaciét szolgaltat a koltségvetés végrehajtdsarol.

e A Pénzigyi -, Gazdasdgi Bizottsdg igényeinek megfelel§ id6ben és formdban informaciot
szolgéltat a bevételek és kiadasok alakul4sarél, illetve egyéb gazdalkodasi adatokrdl, a zarasi
osszesit8jérol. .

e Elkésziti a jogszabdlyban el&irt, valamint a képvisel6-testiilet, polgdrmester &ltal igenyelt
koltségvetési beszdmolbkat.

e Elkésziti az ©nkormdnyzati éves mérleget, pénzmaradvany és eredmény-kimutatast,
gondoskodik a kozzétételrdl.

e Megéillapodds alapjan elldtia a nemzetiségi onkormanyzatok operativ koltségvetési
gazddlkodasi feladatait.

o Az onkormanyzat koltségvetési rendeletének megfelel6en gondoskodik a koltségvetési
intézmények kiskincstéri rendszer( finanszirozasarol

o Feliilvizsgalja az intézmények poételSiranyzat kérelmeit, és kidolgozott javaslattal ellatva
terjeszti a polgarmesterrel el6zetesen egyeztetve a Pénziigyi-, Gazdasagi Bizottsag elé.

e Figyelemmel kiséri az intézmények gazdalkodasat.

e Felillvizsgalja az intézmények kéltségvetési informacios jelentését, beszamoldjat.

o Feliilvizsgdlja az intézményi pénzmaradvényokat, és indokolt esetben javaslatot tesz a
pénzmaradvany felhasznaldsra, illetve elvonésra

e Kialakitja az 6nkormanyzat szamviteli rendjét a koltségvetési szervekre vonatkozé el8irasok
alapjan.

o Ellatja a hazipénztari feladatokat.

e Végzi az utalasokat.

o Gondoskodik az nkormanyzat kltségvetési kovetelései érvényesitésérdl.

o ElGkésziti az énkormanyzat vagyonanak hasznositéséval, a lakdsgazdalkodéssal kapcsolatos
déntéseket, illetve végrehajtja azokat.

e Elldtja Mezbberény Véros Ovodai Intézménye, az Orlai Petrics Soma Kulturalis Kdzpont,
valamint a Varosi Kézszolgaltaté Intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos feladatokat.

2.2.2. Vagyongazdalkodasi feladatok

e Az ingatlan-vagyonkataszter folyamatos, naprakész vezetésével gondoskodik az
onkormanyzat ingatlanvagyonanak szambavételérsl, nyilvantartasardl, annak adataibdl
rendszeresen adatszolgdltatast teljesit az allamhaztartds teriileti szerve, valamint a KSH
részére.
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* Azingatlan-vagyonkataszter nyilvantartdsdhoz kapcsoléddéan 6rzi a vagyonkataszteri lapokat,
a vagyondtaddsi alapdokumentumokat.

* A Képvisel6-testilet, a bizottsagok, illetve a Polgdrmesteri Hivatal haszndlatara az ingatlan-
vagyonkataszter alapjén az ingatlan rendeltetése, hasznositas médja, célja és mas, az atfogé
informdciot biztosit6, illetve o&nkormanyzati déntést el@segit6 szempontok szerinti
nyilvantartdst vezet.

* Elkuionitett nyilvéntartast vezet az nkormanyzati lakdsallomanyrél. 6rzi az onkormanyzati
bérlakés-kartonokat.

* El6késziti a vagyonhasznositasi, befektetési javaslatokat, koncepcitkat.

* Kozrem(ikddik a vagyonhasznositési szerz6déstervezetek el6készitésében.

® Kozremiikodik az  o6nkormdanyzat  feladatkérébe  tartozd  szerz6dés-tervezetek
feliilvizsgalataban.

* El6kesziti a tulajdonosi nyilatkozatokat &nkormanyzati és dllampolgdri iigyekben.

* Kozrem(kddik a telepulésfejlesztési, rendezési tervek el6készitésében.

* El6késziti az Gnkormanyzat tulajdonaban 4116 részvények és karpétlasi jegyek hasznositasaval
kapcsolatos dontéseket, illetve kézremikodik azok végrehajtasaban.

* Dontesre el6késziti, illetve lebonyolitja az 6nkormanyzati tulajdonu ingatlanok értékesitését.

* Dontésre elSkésziti és lebonyolitja az dnkorményzat kozcéld ingatlanvdsariasait, esetenként
az egyéb ingatlanvdsaridsokat.

* Részt vesz a feladatkorével 6sszefiiggé onkorményzati rendeletek kidolgozédsaban, javaslatot
dolgoz ki a sziikségesnek itélt mddositasokra.

* El6keésziti az ingatlanokkal kapcsolatos testileti el§terjesztéseket

* El6késziti a kovetkez6 ingatlanjogi iigyekben a nyilatkozatokat és szerzédéstervezeteket:
vezeték és szolgalmi jogok alapitdsa, haszndlati jogok, telekalakitashoz, telekrendezéshez
kapcsol6dd polgdri jogi tigyletek, tulajdonkdzosség megsziintetése, Iétrehozdsa.

e Barmely, az el6bbiekben felsorolt feladatokon feliil el§forduld, az 6nkormanyzat tulajdonat
érintd ligyek intézését az osztalynak el kell Istnia a déntés el6készitéstsl a végrehajtasig, igy
kilénosen a foldteriletek bérleti, haszndlati iigyeiben, korabbi vagyonatadasi eljarasokbdl
ad6do egyéb ligyekben, az 6nkorméanyzat erdSgazdalkodasi Ugyeiben.

® Gondoskodik a vdroshdza zavartalan miikodését szolgdlé berendezések hibatlan
Uzemelésérd, a telefonkdzpont és a biztonsagi rendszer miikidtetésérs.

e Nyilvantartja a Polgdrmesteri Hivatal hasznélataban levé Onkormanyzati tulajdonu targyi
eszkdzoket, kis értékii eszkbzoket, készleteket, évente elvégzi ezek leltarozésat.

e Elvégzi a selejtezési bizottsdg &ltal kiselejtezett eszkézok megsemmisitését, illetve a
szabalyzat szerint, drverés Gtjan torténd értékesitését.

* Az éves koltségvetésben biztositott keret erejéig gondoskodik a zavartalan iigymenet
érdekében sziikséges irodai eszkdzok beszerzésérdl, szétosztasdrol, takaritéeszkozok,
tisztitdszerek beszerzésérél.

* Gondoskodik a hivatali gépjarmiivek ilizemeltetéséhez sziikséges beszerzésekrél, kozlony,
szakmai folyoirat beszerzésekrél a jegyz6 utasitasa szerint.

2.2.3. Pélyazatkezelési és beruhazasi feladatok

Folyamatosan figyelemmel kiséri az aktualis palyazati kiirdsokat.

* Gondoskodik a potencidlis palyazati lehetéségek ismertetésérdl a polgarmester és a
jegyz6 felé.

* Gondoskodik a pélyazatokhoz kapcsolédd képvisels-testiileti déntést igényl6 tigyek
el6terjesztésérél.

* Elkésziti az 6nkormanyzat pélyazatait, illetve palyazatiré cég igénybevétele esetén

folyamatos kapcsolatot tart a megbizottal, és segiti a szlikséges informacidk

ellatasaval.
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e Ellitja a nyertes palydzatok gondozdsat, ennek keretében figyelemmel kiséri a
palyazatban vailaitak teljesitését, a kapcsol6dé feladatok lebonyolitasat, részt vesz az
esetleges ellenérzéseken, azokhoz informéaciét szolgéltat, kozremiikodik a palydzatok
elszdmolésaban, utégondozasaban.

e Beruhdazéi oldalrél kozrem(ikddik a koltségvetési rendelet el6készitéseben.

e Gondoskodik az énkormdanyzati beruhdzasok, feltjitdsok tervezési, kivitelezési és
ellenérzési feladatainak ellatasarol.

e Gondoskodik a kbzbeszerzési eljarasok lebonyolitasaré!.

o Mdszaki szempontbdl felillvizsgdlja a feladatkdrét érints, beérkezett szerzédés-
tervezeteket.

e Szerzddések teljesitésének miszaki ellenGrzését végzi.

o Kifizetésre tovabbitja a feliilvizsgalt tervezdi, kivitelez§i, lebonyolitéi szamlakat.

o Kozremiikédik az onkormanyzati feladatokat szolgdlé kozépuletek fenntartasaval
kapcsolatos miiszaki feladatok végzésében.

e Részt vesz az éves felujitasi terv 6sszeadllitasaban.

o Kozremiikodik a varosfejlesztés, killondsen az infrastrukturalis fejlesztés irdnyainak
szakmai megalapozasaban.

o Kozremiikédik a telepiilésszerkezeti terv, szabdlyozasi tervek el8készitésében és
végrehajtasaban.

o Koézremiikédik a vérosépitési, kornyezetvédelmi, koztisztasagi, kozlekedési,
forgalomtechnikai, Gtiigyi, k6zm( iizemeltetési és fejlesztési feladatok elldtasaban.

V. Fejezet
Z2aré rendelkezések

1. A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat 2015. november 1. nappal Iép hatalyba, egyuttal a
25/2013.(1.28.) sz. hatarozattal jévahagyott Szabalyzat hatalyat veszti.

2. Hatalyat veszti Mez6berényi Polgarmesteri Hivatal Ugyrendje.

Mezdéberény, 2015. oktdber 12.

Dr. Foldesi Szabolcs
Jegyz6
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