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Mezobereny Varos Onkormanyzata Polgarmesteri Hivatala Szervezeti és Mikodési
Szabalyzata
(Mez&berény Varos Onkormanyzati Képvisels-testiilete ........ f2013.(L .....) $zémﬁ

hatarozataval jovahagyva)

) I. fejezet
Altalanos rendelkezések

‘1. A Hivatal megnevezése:
Mezdbberényi Polgarmesteri Hivatal
2. A Hivatal székhelye: 5650 MezGberény, Kossuth tér 1 sz.
Alapitéja: Mezdberény Véros Onkorményzati Képviselé-testiilete
(5650 Mezdberény, Kossuth tér 1. sz.), alapitasa: 1990. december 27.
Alapité Okirata szama: 1/1 990. (XII. 27.) szami MOK rendelet
3. A Hivatal jogalldsa: Onall jogi személy.
4. A Hivatal gazdélicodzisi jogkore:

A feladatellatas funkcidja alapjan: 6nalldéan miiksdo és gazda]kodo koltségvetesi szerv.

A Polgarmesten Hivatal altal ellatando ¢és a szakfeladatrend szerint (szakfeladat szammal és
megnevezéssel) besorolt alaptevékenységei:

4120001 Lakd-¢s nem laké épiilet €pitése -
8411121 Onkormanyzati jogalkotas
8411141 Orszaggytilési képviseldvalasztdsokhoz kapesolddo tevékenységek
8411151 Onkorméanyzati képviselévalasztasokhoz kapcsolédé tevékenységek
8411161 Orszagos és_helyi nemzetiségi onkormanyza’u -valasztasokhoz- kapcsolodo- -
tevékenységek
8411171 Eurdpai parlamenti képviseldvilasztashoz kapcesolodo tevékenységek
8411181 Orszagos és helyi népszavazashoz kapesolddo tevékenységek
8411261 Onkorményzatok és tarsuldsok altalanos vegrehajto igazgatasi tevékenysége
8411331 Ado, illeték kiszabasa, beszedése, addellentrzés
8411731 Statisztikai tevékenység
3419079 Onkormanyzatok elszamolésai a koltsegveteSI szervelkkel
8424211 Kézteriilet rendjének fenntartisa
8821115 Altiv kortak ellatasa
8821135 Lakasfenntartdsi timogatas normativ alapon
8821175 Rendszeres gyermekvédelmi pénzbeli ellatas
8821185 - Kiegeészito gyermekvedelml tdmogatas
8821195 Ovodé4ztatési tamogatas
8899675 Mozgaskorlatozottak gépjarmii-szerzési és —atalakitasi tamogatasa
8904411 Rovid idétartamu kozfoglalkoztatas
8904421 Foglalkoztatast helyeftesitd tdmogatisra jogosultak hosszabb id6tartama
kozfoglalkoztatasa

A Polgarmesteri Hivatal véllalkozési tevékenységet nem végez.




A Polgarmesteri Hivatal alaptevékenységét szabalyozo 6 jogszabaly: Magyarorszag helyi
Oonkorméanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. toérvény.

A Hivatal latja el- egylttmiikddési megallapodas alapjan - a Cigany, Német és Szlovak
Nemzetiségi Onkormanyzatok gazdalkodasanak bonyolitdsat is.

5. A Hivatal rendelkezésére allé vagyon:
A Polgérmesteri Hivatal ingatlan tulajdonnal nem rendelkezik, a miikddéséhez sziikséges |
ingatlant a fenritartd hasznalatba adja a Polgarmesterl Hlvatalnak A hasznalatba adott
vagyontargyakat a vagyonkataszter tartalmazza.

A feladatellatdshoz az ingatlanokon kiviil rendelkezésre éllnak még a leltar szerint
nyilvantartott vagyontargyak. Az intézmény a rendelkezésre alldé vagyont, . a helyi
vagyonrendeletben foglaltak szerint kiteles kezelni. A Polgarmesteri Hivatal a rendelkezésére
all6 vagyont biztositékként nem adhatja

6. A Hivatal vezetése, iranyitisa:
A Hivatalt a Képvisel6testiilet dontései szerint és az onkormdnyzati térvényb6l adddd
jogkdrében, a polgdrmester irdnyitja, a jegyzd vezeti.

7. A Hivatal llletekessege )
A Polgarmesten Hivatal 1lletekesseg1 teriilete Mezobereny Viros kozi gazgatas1 teriilete.

8. Az egységes hivatal belso szervezeti egységei az osztalyok, nem jogi szemelyek.
9. A Hivatal az alabbi jelzdszamokat hasznalja:
Bankszdmla szdma: 10402505-50526587-68501004

KSH statisztikai szdmiel: 15345352-8411-325-04
- Addsziama: 15345352-2-04

o ~TOrzsszadma: - — - 345352

g ' I1. fejezet

-~

1. A Hivatal szervezeti felépitése

" Az egységes Polgarmesteri Hivatal a szilkséges munkamegosztas ceIJabol a Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatban meghatérozott alabbi szervezeti egységekre tagozodik:

1.) Hatdsagi és Titkarsagi Osztaly (engedélyezett 1étszam: 258 koztisztviseld)
2.) Pénziigyi Osztaly (engedélyezett létszam: 11 £6 koztisztviseld)

1.) A Hatosagi és Titkarsagi Osztalyon beliil:

- Humanpolitikai — személyzeti ligyintézés

- Onkormanyzat kiszolgalasa, bizottsdgok miikodésével kapcsolatos feladatok
- Kozponti iktatds és ligyiratkezelés

- - Adohatdsag

- Epitéstigyi Szolgaltatési Pont




- Szocidlis csoport

- allattartas, allategészségiigyi feladatok (mezei 6rszolgalat)

- anyakonyvi Ugyintézés, allampolgarsagi ugyek hagyatéki ugyek

- szemelyl adatok nyilvantartasa

- ipar- ¢s kereskedelmi hatdsagi ligyintézés

- egyéb hatosagi igyek (b1rtokvedelem kozterulet—felugyelet hatosagl blzonyitvanyok,

stb.)
2.) A Pénziigyi Osztdlyon belil:

- koltsegvetes1 tervezés, vegrehajtas

- zarszamadas

- gazdalkodasi feladatok

- 6nkormanyzat vagyonénak szambavétele, nyilvantartasa
- vagyonhasznositas :

- egyeb vagyongazdalkoda31 feladatok

- véarosiizemeltetés

- beruhdzasi- kozbeszerzem feladatok




2. A Hivatal szervezeti dbrija

Polgarmester

Jegyzo
Aljegyzé

Polgarmesteri Hivatal

Hatésagi és Titkarsagi Osztaly Pénziigyi Osztaly

Iranyitja: a mindenkori aljegyzd ' Iranyitja: a mindenkori

T - pénziigyi osztalyvezetd

Adodhatdsig ' Pénziigyi Iroda

Szocialis csoport Vagyongazdalkodasi €s

Beruhazasi csoport

Epitésiigyi Szolgdltatasi Pont

Képviéelﬁ_~testﬁlet, bizottsdgok munk4jinak
eldkészitése :

Polgarmesteri, jegyzi titké.rség

Humanpolitikai, személyzeti iigyintézés

Kultl}rélis referens

Kozponti iktatas és iigyiratkezelés

Informatika

Portaszolgalat

| (pl. birtokvédelem, hatdsdgi bizonyitvany)

Egy¢b hatdsagi ﬁgyek

II1. fejezet
A Hivatal iranyitasa és vezetése

1. A Hivatal iranyitisa
A Hivatalt a polgarmester a jegyzo 1itjan irdnyitja. -




A polgérinester iranyitéi jogkorében:

a) A jegyz0 javaslatainak figyelembevételével meghatirozza a Hivatal feladatait az
dnkormanyzat munkdjanak szervezésében, a dontések eldkészitésében és végrehajtasaban,

b) A jegyzd javaslatira eldterjesztést nyijt be a képviselStestiiletnek a Hivatal belso
szervezeti tagozodasdnak, munkarendjének , valamint {igyfélfogadasi rendjének
meghatarozasara.

¢} Gyakorolja a munkaltat6i jogokat a jegyzé tekintetében.

- d) Gondoskodik a Polgarmesteri Hivatal rendeltetésszer( mikddésérdl, szamonkéri a

képvisel-testilleti hatirozatok végrehajtasat

¢) Egyetértési jogot gyakorol a kdztisztviseld kinevezése, felmentése, vezetdi megbizds addsa
¢s visszavondsa, koztisztviselok kdvetelményrendszere meghatarozasa jutalmazés és
kévetelményhez ktott potlékok megallapitasa sordn.

- ) Meghatdrozza a Polgarmesteri Hivatallal szemben tdmasztott mindségpolitikai célokat,

értékeli a Polgdrmesteri Hivatal munkajanak hatékonysagat abbol a szempontbol
megfelel-e az 6nkormanyzati jogszeri és redlis igényeknek.
) Szabalyozza hatdskorébe tartozo ligyekben a kiadméanyozas rendjét.

2. A Hivatal vezetése

A hivatal vezetdje a jegyz8. A polgirmester — palyazat alapjdn — a jogszabalyban
megéallapitott képesitési kovetelmenyeknek megfeleld jegyz6t nevez ki, kinevezése
hatarozatlan idére szdl. '

A jegyz6 vezet6i jogkorében:

A Polgarmesteri Hivatal, mint egységes igazgatasi szervezet operativ, szakmai vezetSje a
jegyzd , aki a jogszabalyok és szakmai kdvetelmények figyelembe vetelevel vezeti a hivatal
apparatusat.

Vezetoi Jogkorében:

,Wa) Gyakorblja a munkéltatoi Jogokat az aljegyzo a  Hivatal kbzﬂsztvmelm esﬁ -

munkaviszonyban 4116 dolgozok tekintetében.

b) Gondoskodik a Hivatal munkéjanak megszervezésérdl, melynek sordn kozvetleniil, vagy a
belsd szervezeti egység vezetSk Utjan utasitja a hivatal dolgozéit.

c) Koordinalja és ellenérzi a hivatal belsd szervezeti egységeiben folyé munkat.
Meghatarozza a feladatok végrehajtdsanak idejét, modjat, litemét.

d) Irdnyitja a Polgarmesteri Hivatal operativ gazdalkodasi tevékenységét, annak jogszeriiségét
ellenbrzi. Az onkormanyzat nevében a polgarmester 4ltal villalt kotelezettséget
cllenjegyzi.

¢} A polgérmesteri hivatal nevében kotelezettséget véllal, amit a pénziigyi osztaly vezetdje,
vagy az dltala frdsban kijelslt személy ellenjegyez.

f) Gondoskodik a hivatal 1étszAménak feltdltésérdl, gondoskodik a koztlszwlsel(n allomany
szervezett €s tervszerti tovabbképzésérol.

g) Biztositja a kdzszolgalati nyilvantartis vezetését és a személyes adatok védelmét.

h) Biztositja az adatvédelmi térvényben, valamint a személyes adatok védelmérél szélo
jogszabalyokban foglaltaknak megfelel6en. a szemelyes adatok védelmét, nyilvantartasat
¢és tovabbitasat.

i) Javaslatot tesz a polgirmesternek a hivatal belsd szervezeti tagozodasara, a hivatali
munkamegosztasra, az ligyfélfogadas rendjére.




) A hivatal egységes miikddésére tekintettel, a hivatali feladatok hatékonyabb ellatisa
érdekében végleges, vagy ideiglenes atcsoportositist hajthat végre a belsd szervezeti
egységek k§zott, s ennek sordn a Hivatal koztisztvisel6i szamdra a munkakari leirdasukban
nem szereplé feladatokat, kitelezettségeket is megallapithat.

k) A ftestiileti munka hatékonysiga érdekeében egytittmikédik a bizottsdgok elndkeivel, a
nemzetiségi onkormanyzatok elndkeivel.

1) Szitkség szerint szervezeti egység vezetdi, illetve a hivatal tigyintézdi részére, feladata1t
érintd kérdésekben , vezetdi illetve munkaértekezletet tart.

m)Gondoskodik a hivatal miikédési rendjére vonatkozd szabdlyzatok elkészittetésérdl,
naprakész allapotban tartasardl

n) Kiadja a dolgozok munkak®éri leirasait

0) Szabilyozza a kiadmanyozas rendjét a hivatalban, hataskdrébe tartozé ugyekben

p) A Polgarmesteri Hivatal dolgozoinak egészségét érintd ligyekben jegyzdi utasitdsokat ad

A jegyzdt tavollétében az aljegyzé helyettesiti, aki a jegyz6 altal atruhdzott feladatokat latja
el. ’

3. A munkaltatéi jogok gyakorlisa
A jegyz0 tekintetében a munkaltatdi jogokat a polge’lr;nester gyakorolja.
"A polgér.mester gyakorolja a munkéltat6i jogokat a mezd6rdk tekintetében is. -
A jegyz6 gyakorolja: |
— az aljegyz6 tekintetében az egyéb munkaltat6i jogokat,

— a hivatal dolgozéi tekintetében az alapvetd munkaltatdi jogokat, melynek sordn dont:

— a koztisztvisel§ kinevezésérdl, munkaviszonyban foglalkoztatott alkalmazéséréf
— a kdzszolgalati jogviszony, munkaviszony megsziintetésérsl,

---—-—anyagi és fegyelmi felel8sség-megéllapitadsardl, — - — - e : e
— tovabbtanulasrél, tanfolyami részvételrol,
- _]utalmazasrol és az egyéb juttatisokrol,
— kitlintetési javaslatrol,
— fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésérél,
- —kikiildetésrél,
— szabadsag engedélyezésérsl

A jegyzd - a polgirmester egyetértési joginak gyakorldsa mellett — dont kinevezésrél,
- osztalyvezetéi megbizdsr6l, felmentéstOl, az osztilyvezetdi megbizds visszavondsardl,
jutalmazasrol. Az oszidlyvezetd gyakorolja a jegyzd felhatalmazasival az-aldbbi egyéb
munkaltatdi jogokat az osztaly kéztisztviselé dolgozoi tekintetében:

- elrendeli a helyettesitést, és annak anyagi elismerésére javaslatot tesz a jegyz6 fel¢ a
~ jogszabalyi feltételek teljesiilése-esetén,
— javaslatot tesz a jegyzo részére a hivatal koztisztviseloi szabadsagara
- javaslatot tesz az osztaly dolgozdi jutalmazasara
- kezdeményezheti a jegyzdnél az osztaly kdztisztviseldi tekintetében fegyelmi
eljaras meginditasat



4. A szervezeti egységek vezetdi (osztalyvezett)

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

Az osztilyvezetdk gondoskodnak a vezetésitkkel megbizott osztalyon folyd, dontés el6készitd
€s végrehajtd, Snkorméanyzati, valamint dllamigazgatasi munka megszervezésérol. Biztositjak
a vezetésitkre bizott szervezeti egység szakszeru miukodését, és ezért személyes feleldsséggel
tartoznak. Ennek érdekében: :

» Az osztalyvezetdk gondoskodnak az osztilyon beliili munka megszervezésérsl,

e Biztositjdk a kiadott feladatok hatdridGre t6rténé szakszerli és torvényes végrehajtasat.

o A ftestilleti munka hatékonysiga érdekében részt vesznek a képviselStestiilet és a
szakteriiletiik szerint kijelolt onkormanyzati bizottsagi tilésén. '

» Gondoskodnak az adott osztdlyhoz tartozd bizottsdg munkdjanak szakmai és tgyviteli
el6készitésérol, koordinalasardl és végrehajtasardl. _

e Elékészitik az osztily dolgozomak munkakdri leirdsait, szabadsag engedélyezési
kérelmiiket cllenjegyzik.

e  Sziikség szerint az osztaly dolgozoi részére munkaértekezletet, megbeszélést tarta.nak

Gondoskodnak az osztilyok feladatjegyzekenek és a dolgozék munkakdri leirdsainak

naprakész allapotban tartasardl :

Gondoskodnak az osztalyok kézstti folyamatos egylittmiiksdéstdl, informacié sramlésardl -

Gyakoroljak a jegyz6 altal kiadott kiadmanyozési szabdlyzat szerinti kiadmanyozasi jogot

Ellenérzik az osztily munkdjat : »

Folyamatosan t4jékoztatjak a jegyz6t az osztaly munkéjarél

Kozremikddnek az onkorméanyzati intézményekkel kapcsolatos tulajdonosi jogkérhéz

kapcsolodé  feladatok végrehajtdsdban, ennek érdekében az intézményvezetOkkel

folyamatos kapcsolatot tartanak, részt vesznek az ellenSrzési feladatok ellatasaban

e A Polgarmesteri Hivatal képviseletében szakszerii informacidadéssal kézremikoddnek a
hatdsagi, illetve a torvényességi ellendrzések végrehajtasdban.

e A vonatkozé Snkormanyzati rendeletek, hatdrozatok és szerzédések altal meghatarozott
terjedelemben  kapcsolatot tartanak az 0nk01:manyzat szerzddéses partnereivel,
kozbeszerzési eljaras résztvevdivel.

¢ A Polgirmesteri Hivatal feladatmegosztdsa alapjan az osztalyhoz tartozé iigyekben,
kozérdekii adatokrol megkeresésére tajékoztatast adnak.

e A jegyz6 elézetes engedélyével a médiumoknak is adhatnak tdjékoztatdst az osztaly
munkdjat érinté, kozérdeklodésre szamot tartd tigyekben. _

o Szilkség szerint beszamolnak a tisztségviseldknek az osztily munkajardl.

Az szervezeti egységek részletes feladatait a V1. fejezet tartalmazza

1V. fejezet

-A hivatal miikddési szabalyai. -

1. Képviselet

A Hivatait a jegyz0, tavollétében az aljegyzd jogosult képviselni. Egyedi esetben a jegyzd
 altal megbizott osztaly vezetOJe kéztisztviseld is jogosult a képviselet ellatisara.



Jogi képviseletet a jegyzb, megbizasa alapjan az aljegyzd, illetve egyedi meghatalmazas
alapjan igyvéd is jogosult ellatni.

A Hivatalt, bels¢ miikédése soran, az osztalyt a vezetd, tavollétében az altala megbizott
figyintézd képviseli.

2. A munkarend, az ligyfélfogadas rendje

a.) A hivatali munkaidé heti 40 6ra, hétfétél csiitortokig 8- 16.30 6raig, pénteken 8-14 oraig -
tart. Az egyes dolgozdk munkaidd beosztasa, az osztilyok eltérd tigyfélfogadasi idejéhez .
igazodik. A jegyzé a munkakori leirdsban hatdrozza meg a dolgozdk munkaidé beosztasat. A
koztisztviseld a munkaiddben, kiteles a munkahelyén tartézkodni, a vidékrél bejaréd dolgozdk
esetében a menetrendszerinti kozlekedési eszk6zok érkezési, illetve indulasi idejéhez igazodik
a munkakezdés, illetve a befejezés ideje. A napkozbeni tavollétet — helyszini szemle,
kornyezettanulmany, értekezlet stb - tényét a Portin elhelyezett tavozisi napléban kell
rogziteni.
A napi munkaidén belul a koztisztvisel$ szaméra 30 perc munkakdzi sziinetet kell biztositani
(ebédidb). :
A Hivatal dolgoz6i az tUgyfélfogaddsi iddben kotelesek iigyfeleket fogadni. A vidéki
igyfeleket, hivatali idGben, de az tgyfélfogadasi iddn tul is kotelesek fogadni. Minden
koztisztviseld a ledolgozott munkaidd nyilvéntartasa és ellendrzése céljabdl jelenléti iven
koteles naponta feltlintetni a munkakezdés €s az eltdvozas idSpontjat, valamint tdvollétének
indokat (szabadsdg, csusztatds, tovabbképzés stb)). A ledolgozott munkaiddt hetente
- Osszesiteni kell. Torekedm kell arra, hogy a torvényes munkaidd mindenki*altal ledolgozasra
keriiljon. A heti munkaidd atcsoportositasat a koztlszt\rlselok tekintetében kizardlag a jegyzo
engedélyezheti.
A munkahelyérél onhibdjan kiviil tavol maradé dolgozé akadélyoztatasanak tényérdl
haladéktalanul koteles személyesen, vagy telefonon a jegyzét, illetve aljegyz6t értesiteni.
A betegségrdl szo6l6 orvosi igazolast a dolgozo munkéba alldsa napjan a jegyzd — tavollétében
az aljegyzd — ellenjegyzése utan koteles a humanpolitikai tigyintéz6nél leadni.
Az orszaggyiilési képviselbket, az 6nkormanyzati képviseldket, az 6nkormanyzati bizottsagok

-nem képviseld tag]alt -soron kiviil kell fogadni; résziikre a sziikséges felvilagositast meg kell- - -

adni.
A polgérmester, jegyz6 €s aljegyz6 tigyfeleket a kijelslt fogadonapokon fogadnak.

Rendkiviili esetben a koztisztviseld a heti 40 6rds munkaidején feliil is kdteles munkahelyén
munkat végezni, illetbleg meghatarozott helyen, otthon munkavégzésre készen allni. A
rendkiviili munkavégzést a jegyzd irdsban rendeli el, olyan esetekben, amikor ennek
indokoltsaga felmeriil (pl. katasztrofa fennailasa, valasztdsok lebonyolitésa, olyan kampany
feladat ellatasa, ami a rendes munkaidében nem végezhetd el, stb.).

A koztisztviselét a rendkiviili munkavégzés esetén a kozszolgalati tisztviselokrdl szolo
térvényben (a tovabbiakban: Kttv.) meghatirozott mértékil szabadidd illeti meg.

b.) A Polgarmesteri Hivatal figyfélfogadési rendie;

Heétfs: 8%-12%4ig, 13%°-16% éraig
Kedd: 8%-12%-ig

Szerda: 13%- 16% éraig
Csiitortok: nincs ugyfelfogadas
Péntek: 8°°-12% —




A kbzteritlet-felliovelet ﬁg}[félfo oadasi rendje:

Heétfs, kedd, péntek 8%
Szerda 152 . 16%

Varosi féépitész iigyfélfogadasi rendje:-
Csiitortok 14% ~ 15%

A poleirmester fogaddénapia:

Minden héten szerda: 13%-16° Oig

A jegyzd, aljegyz6 fogadonapja:

megegyezik a Polgarmesteri Hivatal tigyfélfogadasi idejével

3. A szabadsag kiadasanak rendje:

1

A szabadsag igénybevételének engedélyezésére a polgarmesteri hivatal valamennyi
koztisztviseldje tekintetében a jegyzd jogosuit.

.- A _szabadsagot__a _hatélyos _jogszabalynak. megfelelGen_.a. hivatal.. mikoddképességének. . ... ._.

Iﬁgyelembe vételével az osztily vezetdjének javaslatdra, illetve az éves szabadsigolasi
iitemtervben foglaltakra tekintettel kell kiadni.

A szabadsagok kiaddsara vonatkozoan a polgarmester és jegyz3 szempontokat hatérozhat
meg.

A szabadsag kladasanak rendje a kovetkezd: minden év februdr végéig a koztisztviseldi
igények felinérése utdn szabadsigolasi tervet készit a jegyz0, ett6l eltérni csak kivételesen

indokolt esetben lchet. A koztisztviseld kérelmére az alapszabadsig kettéotsdét - a

munkaviszony elsé hérom hénapjat kivéve - a tervtol eltérden a koztisztviselé altal Kért
idépontban kell kiadni. A koztisztviselének az erre vonatkozé igényét a szabadsag kezdete
eldtt legkésdbb tizendt nappal be kell jelentenie.

A dolgozé csak rendkiviil indokolt esetben viheti 4t a jegyz8 engedélyével a kdvetkezd évre
szabadsagat. Az el6zd évrl maradt szabadsdgot a kovetkezd év marcius 31-ig ki kell adni,
illetve ki kell venni, a hatalyos jogszabdlyi elGirasok szerint.

A munkaviszonyban 4ll6 dolgozok szabadsag kiadasara a Kozszolgalati Szabilyzat
rendelkezései vonatkoznak. :

4. A helyettesités rendje

A hivatal dolgozéi a munkakori lefrasban foglaltak szerint helyettesitik egymast, ettél a
jegyzo és az osztalyok vezet6i eltérben rendelkezhetnek. A helyettesﬂ:es elszamolasara a Kttv.
vonatkozé rendelkezéseit kell alkalmazni.



V. fejezet
A TESTULETI DONTESEK ELOKESZITESE ES VEGREHAJTASA
1. A dontés-elokészités alapvett szabalyai

A Polgarmesteri Hivatal osztalyai a szakterliletik szakmai ismereteivel, jogi ismereteikkel
segitik a tisztségviseldk, a képvisclOtestiilet, a bizottsdgok munkéjat. Szakkérdésekben
elsésorban a mitk6dési korliknek megfeleld feladatkdrt ellatd szervezeti egységek
tevékenységére tdmaszkodnak, az aldbbiak szerint:

Ugyrendi, Jogi és Kozbiztonsagi Bizottsag — Hatosagi €s Titkarsagi Osztaly

Pénziigyi-, Gazdasagi Bizottsag — Pénziigyi Osztaly

Szocialis és Egészségiigyi Bizottsdg — Hatdsagi és Titkarsagi Osztaly

Oktatasi és Kulturalis Bizottsag — Hatsagi és Titkarsagi Osztaly

Az eléterjesziések altaldnos szabalyait Mezdberény Véros Onkorményzati Képviselé-testiilete
Szervezeti és Milkddési Szabalyzata tartalmazza.

2. Eléterjesztésekkel szemben tamasztott kivetelmények

Els6 rész:

¢ elézmény esetén a tirgyban hozott korab‘ol dontések hatdsdnak elemzése;

» pontos helyzetfelmérés, tényfeltaras, hivatkozva a vonatkozo jogszabalyi keretekre;
e koltségvetési kihatash elGterjesztés esetén koltségszamitas

Masodik rész:

e ajavasolt megoldas, alternativak, megjelolése;

e az eclkészitd munka sordn végzett koordinidcdés munka, a koézremikodd szervek,
allaspontjanak ismertetése, a mellézés okainak indokolésa,

e a végrehajtasért felelés személy(ek) és a végrehajtds hatande_]enek (resz hataridok)
megjelolése. A hatarozatban tébb felelést, valamint t6bb hataridét is meg lehet jel6lni.
Tobb felelds esetén — ha a hatérozat eltérden nem rendelkezik — az els6ként megnevezett
kételes a koordinacidt megszervezni és felel a végrehajtasért.

» a meghozandd dontéssel érintett korabbi testilleti hatdrozatok, rendeletek moddositasanak,
kiegészitésének, hatalyon kiviil helyezésének kezdeményezése.

3. Az cloterjesztés alaki kovetelményei

Az eléterjesztések irasos formaban késziilhetnek, kivételesen szdban.

Torekedni kell a pontos, tomér fogalmazasra, logikus, atlathat6 felépitésre:

e alternativ dontési javaslat esetén vildgosan el kell kiiloniteni a hatarozati Javaslatok
alternativainak, a hozz4juk tartozé pontos adatok, informéciok megjeldlésével;

e a jogszabalyok altal meghatarozott fogalmak hasznalata mellett torekedni kell a
kozérthettségre;

e a hatarid6ét év, honap, nap meg]elolesevel kell meghatarozni. Hosszabb tavu feladatok
esetén folyamatos, illetve beszamolasra év, ho, nap megjeldlés alkalmazhato.
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4. A dontés-elokészitési eljaras

A testiileti anyagok megfeleld elokészitéséért a téma szerint illetékes osztalyvezetd, illetve
szakmai ligyintézd a felelds. A tobb szervezeti egység feladatkorét érinté tigyekben kotelesek
egymassal egylittmiikadni és tevékenységiiket koordinalni. Vita esetén a jegyz6 dont.

Az 4gazati, szakmai jogszabalyokkal valé egybevetést az osztilyok vezetbi kotelesek
eldzetesen elvégezni.

Jogszabalysértés észlelése és nem megfelelden elSkészitett elterjesztés esetén az anyag
készitdje az el6terjesztést haladéktalanul kételes atdolgozni €s ismételten bemutatni.

A bizottsagok elé keriild eloterjesztescket illetdleg a blzottsag1 iilés napirendjét az illetékes
osztalyvezetd koteles egyeztetni a polgdrmesterrel, jegyzével és a blzottsag elndkével.

A képviselStestiilet iilése elé keriils irdsos elSterjesztést legkésdbb az iilést megelézfi 8. napon
1 példanyban kell a jegyzdi ellenjegyzéssel eljuttatni, a Titkarsagra, ahol gondoskodnak az
anyagok postazasirl. Az eléterjesztéshez. javaslatot kell tenni és csatolni a napirendhez, a
meghivanddk nevét, cimét.

A bizottsagok elé kerills anyagok kézbesitésérél, a meghivottak ertesrceserol az adott
bizottsag adminisztrativ tigyintézdje koteles gondoskodni.

A siirgdsségi inditvannyal benydjtott — helyszini kiosztdsi — anyagokra ugyanaz az
egyeztetési kotelezettség vonatkozik, amelyek az egyéb elﬁterjesztésekre A siirgbsségi
inditvanyt legkésébb az iilést megelozo munkanap 14 ora1g kell a Jegyzonel illetve a
---polgarmesterhez benyfjtani,—--- - = —— - e e

5. A képvisel6-testiileti hatarozatok végrehajtisanak rendje

A XképviselO-testiileti hatdrozatok végrehajtasardl a feleldsként megjeldlt osztdly vagy
szem€ly, koteles gondoskodni. A hatrozat targya szerint illetékes hivatali egység vezetdje
kotelezden kdzremiikodik a szakmai végrehajtas megszervezésében, illetve annak ellatisaban
¢€s annak ellenérzésében. A felmeriilé hataskéri vitaban a jegyzé dont.

A dontés dgazati targykore szerinti illetékes osztalyok a feleloskent megjelslt szemelyekkel
illetve intézményvezetokkel, vagy bizottsagokkal egyiittmiikddve — tigykoriikbe tartdézédan
kdtelesek a végrehajtas erdekeben szlikséges intézkedéseket megtenm az ehhez kapcsolddd
feladatok elvégezni.

A hatédrozatok végrehajte’lsér(’)l a hatarid6 lejartat kovetd testiileti iilésen jelentést kell tenni.
Amennyiben a hatéridé és a legkdzelebbi {ilés kézott 5 napnal kevesebb id6 all rendelkezésre,
a jelentés a hatarid6t kovetd iilésen esedékes.
A végrehajtasrol szolé jelentést a felelésnek, a jegyzdvel, illetve polgdrmesterrel
egylittmitkddve kell 6sszedllitani, a jelentésnek tartalmaznia kell:

* a hatdrozat szdmat, tdrgyat, utaldst a végrehajtas menetére, és a végrehajtis eredményét

* a veégrehajtas esetleges elmaraddsanak, vagy késedelmes teljesitésének okat;
. ®javaslatot a modositisra, kiegészitésre, sziikség esetén a felelfsségrevondsra, és az

id6kdzben esetlegesen megvaltozott koriilményre;

Az el6zb hénaprol szol6 jelentést a Képviseld-testiileti ilést megel6z6 .8. munkanapon kell
eljuttatni a Hatosagi és Titkarsdgi Osztalyon keresztiil a jegyzdhdz. A jelentést a Képviseld-
testiileti elSterjesztésekkel egyiitt kell postdzni, a jelentést a Polgérmester terjeszti a
Képviseld-testiilet iilése elé,
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A hatarozatok naprakész, attekinthetd és folyamatos nyllvantartasarol a jegyz6 gondoskodik a
Hatdségi és Titkarsagi Osztaly Otjan.

VL. fejezet
A Polgarmesteri Hivatal feladatai

1. A hivatal altaldnos feladatai:

A Képviseld-testiilet tevékenységével kapesolatban:

szakmailag elokésziti az Onkormanyzati rendeleteket, a testiileti eléterjesztéseket, a
hatdrozati javaslatokat, biztositja ezek torvényességét;

szervezi az onkommanyzat rendeleteinek és hatdrozatainak végrehajtasat, elvégzi a
végrehajtas ellendrzését;

ellaja a képviselo-testiilet miikodésével kapcsolatos egyéb tigyviteli, adminisztracids
feladatokat;

nyilvéntartja a képviselétestillet dontéseit

A képviselOtestiilet bizottsdgai mlikddésével kapesolatban:

biztositja a feladat jellegének megfeleléen a bizottsigok miikddéséhez sziikséges
szervezési, leirdsi és uigyviteli feltételeket, gondoskodik a bizottsigi eldterjesztések,
jelentések, beszdmoldk, anyagok szakmai el6készitésérol,

a bizottsagokhoz érkezd kérelmeket, javaslatokat, — igény szerint — szakmailag
véleményezi, tajékoztatast nyijt a megvaldsitas lehetéségeirdl;

biztositja a bizottsdgok dontéseinek a végrehajtasat;

Az dnkormanyzati képvisel6k munkéajanak segitése érdekébent:

clbsegiti az Snkorményzati képviselék jogainak gyakorlasat; o
koteles az onkormanyzati képvisel6t hivatali munkaidében soron kiviil fogadni, részére a

szitkséges felvildgositast megadni, illetve a sziikséges intézkedést megtenni;

kozremilkodik a képviseldk tdjékoztatisénak, Altaluk szervezett lakossdgi forumok
megszervezésében.

A tisztségviselok munkajéval kapesolatban:

elokésziti a dontéseket, szervezi azok végrehajtasat;
segiti a tisztségviseldket a testiileti munkaval kapcsolatos tevékenységben;
eldkésziti a hatosagi hataskoriikbe tartdzo tigyekben a dontéseket itmutatasuk szerint

Ellatja a vérosi Onkormdanyzat intézményeivel kapcsolatos gazdasagi, normativ iranyitas
clékészitésével dsszefliggd feladatokat, szakmai segitd tevékenységet folytat.

Kozremtikodik mas kozigazgatési, illetve helyi dnkorményzati hivatali szervekkel vald
kapcsolattartasban.

2) A Polgarmesteri Hivatal osztilyainak feladatkére:

HATOSAGI ES TITKARSAGI OSZTALY:
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TITKARSAGI FELADATOK.

Szervezi ¢és koordindlja a polgarmester, jegyzd aljegyz6 hivatalos' programjat, intézi

levelezésiiket, végzi adminisztracidjukat. .

Intézi — a jogszabalyszer(i adatvédelem biztositasa mellett, — a Hivatal koztisztviseldinek

¢€s az onkorméanyzat fenntartasdban milkédé intézmények vezetdinek személyzeti iigyeit,

vezeti a kdzszolgalati nyilvantartast.

Gondoskodik a koztisztviselok kotelezé tovabbképzésérdl, a tovabbképzési terv alap_]an

Vezeti a koztisztviselék és munkaviszonyban 4llok szabadsag nyilvantartasat, tavollétét,

talmunka végzésénck idejét, valamint munkaid6 nyilvantartisat

Elkésziti a KOZIGTAD jelentéseket, személyi tigyekkel kapcsolatos kotelezd

adatszolgaltatist.

Ellatja a kozfoglalkoztatassal kapcsolatos feladatok adminisztraci6jat. :

Ell4tja a Szocidlis és Egészségligyi Bizottsag, az Oktatdsi és Kulturalis Blzottsag, €s az
" Ugyrendi, Jogi és Kozbiztonsagi Bizottsag, milkddésével, lebonyolitasival kapcsolatos

feladatokat, valamint a helyi nemzetiségi Onkormdnyzatok mukodesevel kapcsolatos

adminisztrativ feladatokat. :

A képviseld-testiilet, bizottsdgok mikddésével kapcesolatos szervezési és technikai feladatok
ellatasa, ezen belil:

‘1. A polgérmesterrel “tortént egyeztetés alapjan elkésziti a Képviselo-testileti iilések
meghivdjat, elkésziti a Szocidlis és Egészségiigyi Bizottsag, az Oktatasi és Kulturalis
Bizottsag, és az Ugyrendi, Jogi és Kdézbiztonsagi Blzottsag, valamint a helyi nemzetiségi
onkorményzatok tilésének meghivdjat.

2. Az osztalyok altal leadott cléterjesztéseket torvenyessegI vizsgalatra atadja a jegyzodnek,
majd a kikiildésre kiadott eloterjeszteseket meghivokat sokszorositja és, postizza a
cimzetteknek.

3. Biztositja a kepv1selotcstulet1 valamint Ugyrendi, Jogi és Kozbiztonsdgi Bizottsag,

~—=— = ~Oktatasi ¢s Kulturdlis Bizottsag ulese1 technikai feltételeit, gondoskodik a jegyzékényvek

elkészitésérol.

4. A testilleti jegyzdkonyvek alapjan elkésziti a testiileti donteseket tartalmazo ]egyzokonyw
kivonatokat, amelyeket a jegyzével egyeztetve az drintett felelésoknek elektronikus
tértivevény ellenében tovabbit.

5. Gondoskodik a testiileti jegyz6konyvek, illetve a helyi nemzetiségi 01ﬂ<ormanyzatok a
Szocidlis és Egészségiigyi Bizottsag, az Oktatési és Kulturalis Bizottsag, és az Ugyrendi,
Jogi és Kdzbiztonsagi Bizottsig jegyzékonyveinek megdrzésérdl. Elkiildi a nyilt testiileti
tilések jegyzokonyvét a Vérosi Kényvidrnak. Gondoskodik a Kébel TV 4ltal nyilt testiileti
iilések elektronikus adathordozdn trténd megbrzésérdl.

6. Gondoskodik az dnkormanyzati rendeletek kihirdetésérdl a jegyzo rendelkezései szerint,
7. Gondoskodik a tisztségviselok melletti titkari feladatok ellatasarol '
8. Osszehangolja az osztilyok testileti munkajat szolgalo tovabba- a tisztségviselok

munkajat elésegit6 tevékenységet.

9. Osszegylijti és a képviselok rendelkezésére bocsitia a megblzatasuk ellatasat segitd, a
Hivatalnal rendelkezésre 4116 informacidkat.

10. Segitséget nyfijt a testiileti tagok munkavégzéséhez, megbizatasaik ellatisahoz.

11. Kozremiikodik az orszaggytilési képviseldi, az Burépai Uniés Parlamenti, az

onkormanyzatl valasztasok, valamint az orszagos és helyi népszavazisok elokeszueseben

és leborniyolitasaban.
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——— ———10-Segiti-a-Képvisel6-testiilet-altal -alapitott-kitlintetd -cimek;-dijak-4atadasaval-kapesolatos-

OKTATASI FELADATOK

1.

Az onkormanyzati 6voda feladatkérének mddositasara, szerkezetvaltasara, névfelvételére,
névvaltoztatasara, illetve az alapitd okirat barmely mas mddositasat igényld
jogszabalyviltozds, alapitoi elvi dontés, intézményi kezdeményezés esetén megvizsgilja,
gondoskodik a modositdsrol sz6ld eldterjesziés elokészitésérdl, az alapitd okirat
moédositasokkal egységes szerkezetbe foglaldsardl, az érintett intézménynek, és a
jogszabélyban megjeldlt szerveknek val6 tovabbitasarol.

Gondoskodik az vodai felvételek idSpontjardl szol6 jegyzdi reridelkezés eIokeszﬂeserol
intézményekhez torténé megkiildésérdl, hirdetményi kozzétételérol. Koordindl az
intézmeények vezetOivel a beiratkozasok rendjével kapesolatosan. :

. Figyelemmel kiséri az oOvoda altal, a kiilénb6z6 szakmai palydzatokon elnyert

pénzeszkdzdk felhasznélasat.

Segiti az 6vodai kotelezd adatszolgaltatdssal kapcsolatos feladatok ellatasat.

Kapcsolatot tart az orszdgos és terlileti kozoktatisi, pedagdgiai szervekkel és
szervezetekkel.

Kapcsolatot tart a Klebelsberg Intézményfenntarté Koézponttal, valamint a varosban
miiksdo kdzoktatasi intézményekkel.

KULTURALIS FELADATOK

7.

8.

0.

11.

12.

Dontésre el6késziti az Snkorményzat kdzmiivelddési koncepeidjat, javaslatot tesz annak
aktualizalasahoz sziikséges dontésekre, és elokésziti a dontéseket.
Dontésre eldkésziti az Onkormdanyzat kozmiivel6dési rendeletét, figyelemmel kiséri- a
rendelet hatdlyosulasat, javaslatot tesz a szitkséges modositdsokra.
Elokésziti a Képviselo-testillet altal alapitott kitiintetd cimek, dijak odaitélésével

“kapcsolatos Onkormanyzati dontéseket, ezzel 6sszefliggésben megszervezi a kdzvélemeny
‘kutatdmunkat. Biztositja azt, hogy a dijrdl, kitiinteté cimrél szold képviseld-testiileti

dontést az dllampolgarok megismerjék.

linnepségek szervezését és lebonyolitasat.

Az azért felelds intézménnyel valé szoros egyiittmiikddés keretében kdzremikodik az
allami {innepek, vérosi linnepségek, megemlékezések varosi iinnepségek szervezésében.
Segiti a vérosi nagy rendezvények, nemzetkdzi iinnepek, évfordulék koordinAlasat.
Kapcsolatot tart a helyi és orszagos frott, elektronikus és audiovizuélis médidval. -

Segiti a szakmai egyesiiletek, az egyesiiletszerlien miikddé kozosségek, tarsasagok
tevékenységének bekapcesoldsat a varos kulturalis életébe.

SPORT FELADATOK

13.

14:
15.
16.

17.
18.

Kozremiikddik az onkormaényzat sportkoncepclojanak kldolgozasaban megva1051tasaban
aktualizalasaban.

Segiti a varosi didksport élet, a didkolimpia versenyek, egyeb varosi sportrendezvények
szervezését és koordinalasat.

Segiti az Onkormanyzati nevelési, oktatdsi intézmények ¢&s sportegyesiiletek
feltételrendszerének javitasat.

Tartja a kapcsolatot a varosi ¢és megyei szakszovetségekkel.

Segiti a varosi sportrendezvények koordindldsat.

Bekapcsolddik a megyei és orszagos versenyek lebonyolitisaba.
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UGYIRATKEZELES

1. Gondoskodik a hivatalhoz érkezett kildemények felbontasarél és hivatalon beliili
szétosztasarol, ellatja a postazasi feladatokat.

2. Végzi a szamitogépes iktatassal kapcsolatos feladatokat

3. -Ellatja a kdzponti irattari feladatokat.

4. Részletes feladatait a jegyzé altal kiadott iratkezelési szabalyzat tartalmazza

EGYEB FELADATOK

1. Kozremiiksdik az snkormanyzat nemzetkdzi kapesolatainak szervezésében.

2. Részt vesz az intézményvezetdi palyazatok eldkészitésében

3. Koézremikodik az intézményi kulturélis, oktatési és sport palyazatok elékészitésében.

4, Ifjasagvédelmi feladatok koordinaldsa

5. Segiti a civil szervezetek nyllvantartasat és az onkormanyza’n tamogatasuk palyazat utjan

térténd bonyolitasat.
Kozremiikadik a jegyz6 igazgatasi folyamatok mmosegenek és a szervezetkorszeriisités-
feladatainak ellatasdban. :

7. Elokésziti a Hivatal informatikai és irodaautomatizélasi fejlesztési célkitlizéseit; ellatja a
Hivatal informatikai rendszerének feliigyeletét; kialakitja, folyamatosan aktualizélja a
rendszer izemeltetésére ¢s védelmére vonatkozé szabdlyokat és azt tervezetként a jegyzé
elé terjeszti :

8. Kozremiiksdik a tlSZtSGngSGlOk egyes honvedelml polgari vedelml katasztrofa elbaritasi

- feladatainak ellatasaban.

9. Engedélyezésre elOkésziti a varos jelképei hasznalatara vonatkozo kerelmeket az
engedélyeket nyilvantartja

10. Tajékoztatast ad a mas szervezeti egyscghez nem tartozoé 4llampolgéri levelekre.

11. Részt vesz a Polgarmesteri Hivatal bels6 szabalyzatai kidolgozaséban.

12. Figyelemmel koveti az Esélyegyenléségi Terv megvaldsuldsat.

*

~ BELSO ELLENORZES:

A belst ellenGrzési feladatokat a Békési Kistérségi Tarsulas latja el.
ADOZASI FELADATOK

Mezdberény varos - terliletén, elsé fokon ellatja a kozponti addjogszabilyokban, helyi
Onkorményzati rendeletekben a jegyz0 hataskorébe utalt addk, adék modjira' behajtandd
koztartozasok megallapitasaval, nyilvantartasaval, beszedésével, kezelésével,
adoellendrzésével, az adozassal Osszefiliggd kérelmek intézésével, hatdsagi bizonyitvanyok
kiad4saval, valamint az informécids szolgaltatdssal kapcsolatosan eldirt feladatokat.

HELYI ~ ADOKKAL  KAPCSOLATOS  ONKORMANYZATI ~ DONTESEK
ELOKESZITESEVEL OSSZEFUGGO FELADATAI

1) Az Onkorményzati gazdalkodids megalapozasahoz bevételi javaslatot dolgoz ki, ennek
érdekében, elemzésekkel, az adozdkkal valé személyes kapcsolattal, és mds térvényes
eszkdzokkel, informécidkat gylijt a helyi adok véarhatd alakuldsat befolyasold gazdasagi,
folyamatokrol.
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2) Eldkésziti a kozponti addjogszabalyok figyelembe vételével a helyi addkra vonatkozd
rendeletalkotast,

3) Evente elékésziti a KepVISelo-testulet szamara a helyi adok érvényesiilésérdl szolo
beszamolot.

4) Kozremlkddik az Snkormanyzat koltségvetésének elokészitésében..

5) Ervényesiti a helyi adérendeletek végrehajtasat MezOberény véros kozigazgatasi teriiletén,

6) FEllatja a helyi addk bejelentésével, kivetésével, koziésével és beszedésével kapcsolatos
feladatokat.

7) Elokésziti a helyi rendeletekben meghatarozott esctekben és feltételekkel a felmeriilt, de
még be nem fizetett adétartozds és adopotlék mérséklését, vagy elengedését, tovabba
részletfizetést és fizetéshalasztist adhat.

8) Ervényesiti a gépjarmiads térvény végrehajtasat a varos kozigazgatasi teriiletén.

9) Ellatja a gépjarmiiado bevalldsaval, kivetésével, kozlésével kapcsolatos feladatokat.

10) Az addkételezettség megallapitasa érdekében adatokat gylijt, tajékoztatst kér, helyszini
szemlét, ellendrzést tart, adovizsgalatot végez.

11)Ellatja az adok és addék mddjara behajtandd koztartozasok beszedésével, behajtasaval,
kezelésével, elszamoldsaval és az informacid-szolgaltatassal kapcsolatos feladatokat. .

12) Jogszabéalyban meghatérozott feltételek fennalldsa esetén behajthatatlansdg cimén vagy
eléviilés miatt torli a kdztartozast. :

13) Vezeti a jogszabalyokban eldirt nyilvintartisokat, kimutatisokat és az mformac:lo-
szolgéltatas meghatarozott rendje keretében adatokat, beszamolokat készit.

14) Addigazolast allit ki az adozas rendjérdl szolo térvény 49 § (3). bekezdese alapjan.

15) Vagyoni blzonyltvanyt allit ki.

16) Kiveti a mez66ri jarulékot és gondoskodik anriak beszedésérdl, illetve Vegreha]tasarol.

ALLATTARTASI,  ALLATEGESZSEGUGY], ALLATVEDELMI MEZEI
ORSZOLGALATTAL KAPCSOLATOS FELADATOK

1. Az éllatvédelmi térvény és a kapcsolédc')' jogszabalyok alapjan a jegyzd hataskorébe
- —tartozd —ligyekben—elokésziti—a—sziikséges -intézkedést.Veszélyes--dllatok -tartasdnak — — ———

-engedélyezése.

2. Ellatja a méhek bejelentési ¢s nyilvantartasi feladatat.

3. Iranyitja és szervezi a mezérok munkdjat, résziikre rendszeres eligazitast tart, munkajukat
érintd lakossagi bejelentéseket vizsgalja

SZOCIALIS, EGESZSEGUGYI FELADATOKBOL ADODO ONKORMANYZATI
DONTESEK ELOKESZITESEVEL OSSZEFUGGO KOTELEZETTSEGEI

1) Elékésziti a szocidlis torvény, a gyermekvédelmi torvény és végrehajtdsi rendeletei,
- tovéabbi a foglalkoztatas elésegitésérdl és a munkanélkiiliek ellatisardl szélé térvény, az

egeszsegiigyl torvény valamint az ezek végrehajtasat szolgdlé Onkormanyzati rendeletek
altal szabalyozott, szocidlis ellatdsok megallapitasara vonatkozé dontéseket. '

2) Kozremlkodik az Onkormanyzat egészségligyi koncepcidjanak kidolgozasdban,
megvalésitasaban. ' -

3) Vizsgilja és elemzi — a tevékenységi kéréhez tartozd — intézmények miikodési feltételeit.

4) Kozremlkodik az Onkorményzat koltségvetésének elGkészitésében, kiozremitkddik a
gyermekvédelmi beszamold elkészitésében.
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5) Figyelemmel kiséri a tevékenységéhez kapesolédd palyazati kifrasokat, elokésziti a
palyazatokat, sikeres pélydzat esetén gondoskodik az azzal 0sszefliggd feladatok
teljesitésérol.

6) Kozremiikodik az egészségiigyi alapellatassal kapcsolatos dontések eldkészitésében,
végrehajtisdban.

7) Lefolytatja a kdztemetési ligyekben sziikséges eljarast.

8) Atmenecti segély, szociélis koleson elSkészitése, nyilvantartisa

9) Gydgyszertimogatas kérelmek el0készitése. '

10) Lakésfenntartasi timogatas el0készitése.

11)Rendkivilli gyermekvédelmi tamogatasi iigyek (étkezési térités, helyi autobuszberlet
tdmogatas, pénzbeli tAmogatas) elokészitése.

12) Helyi jarata autébuszbérletek igénylése, elkészitése. '

13)Elldtja a Szocidlis és Egészségiigyi Bizottsig miikddésével kapcsolatos tigyviteli
feladatokat, beszamold - elkészitése az 4trubdzott hatdskorben hozott dontésekrdl a -
képviselo-testiileti {ilésekre.

14) Dontésre el6késziti a tisztségviseldk, valamint a Szocialis és Egészségiigyi Bizotisag
rendelkeze'se szerint a szocialpolitikai ligyeket. ’

" FELADATAI A SZOCIALIS, NEPJOLETI IGAZGATASSAL OSSZEFUGGO JEGYZOI

FELADATOK KOREBEN

1) Ell4tja a lakéshitel hatralékosokkal kapesolatos feladatokat.

- 2) Elokésziti a vakok személyi jaradékaval kapesolatos tigyeket.

3) Elékésziti a kizlekedési timogatasokat.

4) Elatja a fogyatékossagi térvénybsl a PH hataskorébe utalt tigyeket, illetve tajekoztatja az
érdekelteket az ellatds igénybevételének lehetdségeirdl.

5) Elokésziti a jegyz0 egészségtigyi igazgatissal dsszefliggd dontéseit.

6) Komyezettanulmanyt készit.

7) Ellatja az alabbi feladatokat: rendszeres szocidlis segély eldkészitése, feliilvizsgalata,
- egeszsegligyl szolgéltatisra vald jogosultsag megallapitdsa, foglalkoztatatast helyettesitd

—__ tamogatassal kapcsolatos igyek. . -
8) Aktiv kortiak ellatasanak megéallapitasa, szuneteltetese €s feluJVlzsgalata igazolasok

kiadésa, nyilvantartasanak vezetése.
9) Védend6 fogyasztdk nyilvantartisba vételével kapcsolatos feladatok. |
10) Az 6vodaztatasi tdmogatassal kapcsolatos feladatok.
11) Rendszeres gyermekvédelmi tAmogatasi tigyek eldkészitése, feliilvizsgalata.

EGYEB HATOSAGI FELDATOK:

1. Kiadja az allampolgir kérelmére az 2004 evi CXL. torvény szerinti hat(’)ségi
bizonyitvanyt.

Ellatja a kézérdekii bejelentések, javaslatok €s panaszok intézésével osszefiiggd feladatat.
Bir6sagi, kozjegyz0i, mas erre jogosult hat6sdgi megkeresésre hirdetményi kézbesitést
végez, gondoskodik az Onkorményzati, polgirmesteri hivatali hirdetmények
kifliggesztésérdl. Informacidt szolgaltat a lakossagnak a képvisel-testiilet dontéseir6l.
Végzi a talalt targyak kezelésével, nyilvantartisaval sszefiiggt feladatot.
Adatszolgaltatast teljesit hatdsagi megkeresésre.

A hivatal feladat- és hataskorébe tartozoé igyekben az tigyfelek részére tajékoztatast nyujt.
Kozteriilet-feliigyeleti feladatok.

Rl
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EPITESUGYI SZOLGALTATASI FELADATOK
(EPITESUGYI SZOLGALTATASI PONTKENT)

1. Informacit szolgaltat az allampolgarok. részére az épitésligyi hatosagl iigyintézésiik
elosegitése érdekeben.

2. Az épitésiigyi feladatok intézéséhez atveszi az allampolgari kérelmeket és biztositja azok
tovabbitdsat, a hianypotlas befogadasat, nyilatkozatok felvételét és tovabbitdsat,
digitalizalasat &s feltdltését az épitésiigyi hatosagi engedélyezési eljardst tdmogatd
elektronikus dokumentécids rendszerbe (a tovabbiakban: ETDR).

3. Biztositja a kérelmek papir alapon, vagy elektronikus adathordozén vald fogadasat,
szitkség szerinti szkermelését és az ETDR-be torténd feltoltését,

4. Lehetové teszi az épitésiigyi hatdsagi eljaras illetékének, valamint az epltesugyl igazgatasi
szolgaltatasi dijaknak a befizetését.

5. Kozremikédik az onkormanyzat egyéb miiszaki, lizemeltetési feladatainak az ellatasdban.

KORNYEZETVEDELMI FELADATOK

1.K&rnyezetvédelemmel kapesolatos, hatosdgi intézkedést igénylé lakossagi bejelentések
intézését végzi.
2.Figyelemmel kiséri a varos kérnyezetvédelmi helyzetét, intézkedési javaslatokat készit.
3.Ipari beruhazasok, gazdasagi létesitmények Iétesitésével kapcsolatban véleményezi a
kérnyezetvédelmi hatdstanulmanyokat, érvényesiti a kdrnyezetvédelmi szempontokat.
4 Nyilvéntartja " a’ levegdszennyez6- és zajforrasokat,” a kibocsatasi- és zajintenzitasi
~ hatérértékek betartasat ellendrzi.
5.8Zervezi a telepiilési hulladékkezeléssel €s hasznositassal kapcsolatos feladatokat.
6.Elokésziti a temeték létesitésével, bévitésével, fenntartasaval, kiiritésével kapcsolatos
dontéseket.
7. Kozterilleti fak esetén fakivagasi engedélyeket ad ki.
8.Gondoskodik a ragesald irtasrdl, kozterileti fak névényvédelmérol, parlagfu irtasarol.
9.Feliigyeli a véros parkjainak és zoldfeliileteinek fenntart4sat, a jatszéterek karbantartasat.
~————————10-Feliigyeli-a kdzteriiletek-takaritisat, a szemétszallitd tevékenység ellatdsat, a- lomtalamtasrﬂ**W*Wﬁ*
akcid lebonyolitasat.
11. Kérnyezetvédelmi birsdgot szab ki.

UTUGYI FELADATOK

Elokésziti a kozati kozlekedéssel kapesolatos dnkormanyzati feladatokat.

Részt vesz a kozlekedésfejlesztési koncepcid, tervek kidolgozisaban.

Utiigyi hatosagi és ttkezel6i feladatokat 14t el.

A helyi - kozutak &s azok tartozékaihak, - mitargyainak fenntartasival kapcsolatos
feladatokat Jat el.

5. A viros tomegkézlekedésével kapcsolatos Onkorményzati ¢és jegyzOi dontések
elokészitését, szervezését, azok végrehajtasat végzi.

AW

6. Egyéb tﬁmegkﬁzlekedéssel kapcsolatos feladatokat 14t el. -
7. Koziekedéssel kapcsolatos fejlesztéseket megalapozé tervezési feladatokat ad ki.
8. M4as hatdsdg hatdskOrébe tartozd engedélyezési eljarasban az utiigyl szakhatésagi .

feladatok ellatdsat végzi.

9. Helyi kézutak melletti jardak, gyalogutak épitésének, korszeriisitésének, forgalomba
helyezésének engedélyezését végzi.

-10. Intézi a forgalomszervezéssel, tomegkozlekedessel kapcsoIatos feladatokat.
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11. Ellitja a vérosi uthilézat fenntartdsival és a kdzvilagitds biztositasaval kapcsolatos
feladatokat.

vizUIGYI FELADATOK

1. Az Onkormanyzat tulajdonaban lévé vizfolydsok, csapadékviz csatornak és vizelvezet
arkok €s azok tartozékainak, miitdrgyainak fenntartdsaval kapcsolatos feladatokat 14t e].

2. Mas hatosag hataskérébe tartozé engedélyezési elJarasban a szakhatosagi feladatok
ellatasat végzi.

3. Viziigyi fejlesztéseket megalapoz6 tervezési feladatok kiadasat végzi.

4. Intézi a kozmiielldtassal kapcsolatos hatdsagi iigyeket. és a feladatkérébe tartozod
elékészitd munkakat,

ENERGETIKUSI FELADATOK

1. Intézi az energetikaval kapcsolatos Gnkormdnyzati feladatokat.

2. Feliigyeli a hivatal és az intézmények viz-, gaz-, villamos energia ellatisat, a fiitési
berendezések izemeltetéset.

3. Elemzi az energia-felhaszndlas gazdasagossagat, javaslatot készit az
energiaracionalizalasra.

4. Szakhatosagi hozzajarulas form4jaban jovihagyja és.elfogadja a kozvilagitas kivitelezési -
tervét.

5. Ellenérzi a kdzvilagitasra vonatkozé kitelezd elSirdsok megtartasat.

6. U_] kézvilagitasi halozatok épitése esetén szakmai felugyeletet biztosit.

ALLAMPOLGARSAGI ANYAKONYVI, SZEMELYI ADATNYILVANTARTASI,
HAGYATEKI UGYEK

1) A magyar allampolgarsagrél sz616 torvényben irt hatosagi feladatok teljesitése érdekében
atveszi €s a hataskérrel rendelkezd szervhez tovabbitja az allampolgarsagi kérelmeket.

eldkészitésében.

2) Végzi a népszamlalasi feladatok megszervezését, a népszamlaldsban kézremtksdik.

3) Anyakdnyvezi a szilletést, hazassdgkotést, haldlozast, (holtnak nyilvéanitést), kidllitja az

' anyakdnyvi kivonatokat, azokrél kérelemre mésolatot allit ki. Elldtja a bejegyzett élettarsi
kapcsolatra vonatkozo feladatokat, Lefolytatja a hizassagkotés hatésagi elJarasat Végzi
az anyakdnyvek naprakész vezetését,

4) Végzi a kiilfoldi allampolgér anyakdnyvi-eseményének hazai anyakényvezését. Kiilfoldi
allampolgar hazassigkotésének bejelentésérdl jegyz6konyvet vesz fel, eldkésziti az
engedélyezéssel kapesolatos dontést.

5) Atveszi és tovabbitja a névvaltoztatdsi kérelmeket. : ‘

6) Vezeti a szamitogépes népesség-nyilvantartast, kezeli és karbantartga a népesség-
nyilvantartas kartonjait, gondoskodik annak elkiilonitett 8rz&sérdl.

7) Roégziti a népesség-nyilvantartas adataiban bekévetkezett valtozasokat az okményirodai
korzetére kiterjedden.

8) Elldtja a valasztasokkal 6sszefliggh névjegyzék Osszedllitdsaval kapcsolatos feladatokat

9) Kozremiikddik a vélasztasok informatikai feladatai ellatasdban

10) Dontésre el6késziti az utcak elnevezésével kapesolatos képvisel5-testiileti tigyeket, ellatja

11)Dontésre elokésziti a fiktiv lakcimiigyek rendezese érdekében sziikséges jegyzoi
~dontéseket.
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12) Megrendelés alapjan, téritésmentesen €s teritési dij fejében biztosit csaladi és egyéb
tarsadalmi tinnepélyes eseményck megrendezésével kapcesolatos szolgaltatasokat.

13) Végzi a hazassagkdtési szertartisok ~megrendezését, biztositia a kapcsolodos
szolgaltatasokat

14) Végzi mas csaladi és egyéb iinnepi események (hazassagi evfordulok névadok,
tinnepélyek) megrendezését, szolgaltatasok biztositasat.

15)Teljesiti az {iinnepi eseménycken elhangzott miivekkel kapcsolatos szerzéi jogi

kotelezettségeket (jelentések, jogdijfizetések) teljesitése.

16) Végzi a hagyatéki- igyekkel kapcsolatos feladatokat, felveszi a hagyatéki leltart, azt a
kozjegyz6hoz tovabbitja, kérésre részt vesz ingd hagyaték leltarozdsdban

17) Adatszolgaltatast teljesit hatésagi megkeresésre.

KERESKEDELEM, VENDEGLATAS KOREBE TARTOZO FELADATAI

1) A vérosi piac miikddési rendjérdl szold 6nkormanyzati rendelet alapjan el6késziti a vasar
rendezdjeként Onkormédnyzati hataskoérbe tartozd dontéseket, elokésziti a jegyzd
hataskorébe tartozé feladatokat.

2) A varosi piac miikddési rendjérdl sz6lé énkorméanyzati rendelet alapjan végzi a jegyz6
hataskorébe utalt ellendrzé tevékenységet.

3) Végzi az iizletek miikodési engedélyének kiadasdaval kapcosolatos eljarast ellenorzest

gyakorol, elokésziti a mikodési engedély visszavonasa, felfiiggesziése ligyében Szukseges
jegyz0i dontéseket.
4) Inteézi a vasarloi panaszokkal kapcsolatos elj arast.
5) Nyilvantartja a maganszallashelyeket.
6) Vendéglato-ipari .lizletek kategdridba soroldsanak elienérzése, az {lizletek altalanos
* ellendrzése soran. '
7) Nyitvatartasi id6 bejelentések nyilvantartasa, ellendrzése

PENZUGYI OSZTALY

Elokeszm a képviseld-testillet gazdalkodasaval, pénziigyeivel, az intézmények pénzellatasaval
kapcsolatos dontéseket, illetve végrehajtja azokat.

1) Kozremiikédik az Onkormanyzat és szervei gazdalkodasi feladatait meghatarozd
jogszabalyok érvényesitésében.

2) Eves finanszirozési terv alapjan, vagy idéardnyos teljesitésnek megfeleléen biztositja az
Onalld koltségvetési szervek pénzellatasat.

3) Elkésziti a Polgarmesteri Hivatal szamviteli torvenyben eloirt szabalyzatalt gondoskodik
azok betartasarol.

4) Gondoskodik a Képvisel6-testiilet altal elrendelt hitel felvételérdl, annak torlesztésérol és
a hitelkamatok megfizetésérol.

5) Kiegyenliti a pénziigyi fedezettel biré szédmlékat, intézi az alaptevékenységgel és a
vallalkozasokkal kapcsolatos bevételek beszedését.’ '

6) Elldtja a képviselok dijazasaval kapcsolatos teenddket.

7) Felhatalmazds alapjan gondoskodik az atmenctileg szabad pénzeszkézok lekotésérol.

8) Kozremukodlk az eldiranyzat mddositisok dontés-eldkészitésében.

9 Szmmtogepes feldolgozas utjan lebonyolitja a Polgarmesteri Hivatal konyvelését.

10) El6késziti az éves koltségvetési koncepcidt €s tervet az annak végrehajtisar6l szolo
beszamolot :
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11) Megallapitja az éves pénzmaradvanyt. : '

12) Kozremiikodik az dnkormanyzati beruhazasokkal vagyonhasznositassal, befektetésekkel
kapcsolatos javaslatok, koncepcidk kidolgozasaban, a dontések végrehajtisaban.

13) A képviselo-testitlet altal meghatérozott éves ellenbrzési tervnek megfeleléen végzi az
dnkormdnyzat intézményeinél a kiltségvetési, valammt utdellendrzéseket.

14) Penziigyi informacidt szolgaltat.

15) Elkésziti az Onkormanyzat éves koltsegvetes1 koncepcm tervezetét, és azt az
intézményekkel elézetesen egyezteti '

16) Az oOnkormanyzat elfogadott koltségvetésérél informaciot szolgaltat a kozpont1
kilsegvetés szamara.

17) Az Snkormanyzat igényeinek megfelels informécidt szolgaltat a koltségvetés
végrehajtasarol. ‘

18) A Pénziigyi -, Gazdasagi Bizottsag igényeinek megfelels id8ben és formaban informaciot

szolgaltat a bevételek és kiaddsok alakulasirdl, illetve egyéb gazdalkodési adatokrdl, a -

ZAar4si OsszesitGjérdl.

19) Elkésziti a féléves, a hiromnegyed éves és az év végi koltségvetési beszamoldt, ennek
keretében elszamol az allami normativ hozz4jarulasokkal.

20) Elkésziti az Onkorményzat éves mérleget, pénzmaradvény és eredmény-kimutatist,
gondoskodik a kzzétételrdl.

21) Megéllapodas alapjén elldtja a nemzetiségi Onkorményzatok operativ kdltségvetési
gazdalkodasi feladatait.

22) Az 6nkormanyzat koltségvetési rendeletének megfelelden gondoskodik a koltsegvetem
intézmények kiskincstéri rendszeri finanszirozasarol

23) Feliilvizsgélja az intézmények potelbirdnyzat kérelmeit, és kidolgozott javaslattal ellatva
terjeszti a polgarmesterrel el8zetesen egyeztetve a Pénziigyi-, Gazdasagi Bizottsag elé.

24) Figyelemmel kiséri az intézmények gazddlkoddsit, normativ &llami tamogatés
felhasznalasat -

25) Feliilvizsgalja az intézmények koltsegvetem informécios jelentését, beszamOIOJat

26) Feliilvizsgilja az intézményi pénzmaradvanyokat, és indokolt esetben javaslatot tesz a
pénzmaradvény felhasznalsra, illetve elvonasra :

- 27) Kialakitja az Ookorményzat szamviteli_rendjét_a_koltségvetési szervekre - vonatkozé

elbirdsok alapjan. .
28) Ellatja a hazipénztari feladatokat
29) Végzi az utalasokat
30) Gondoskodik az 6nkormanyzat kiltségvetési kovetelései érvényesitésérél
32.) El6késziti az Onkorményzat vagyondnak hasznositisaval, a lakdsgazdalkodassal
kapcsolatos dontéseket, illetve végrehajtja azokat.
33.) Ellatja az 6voda gazdélkodasaval kapcsolatos feladatokat.

AZ ONKORMANYZAT VAGYONANAK SZAMBAVETELE, NYILVANTARTASA

1) Az ingatlan-vagyonkataszter folyamatos, naprakész vezetésével gondoskodik az
onkorméanyzat ingatlanvagyondnak szémbavételérSl, nyilvéntartasarél, annak adataibdl
rendszeresen adaiszolgaltatast teljesit ‘az allamhéztartas teriileti szerve, valamint a KSH
részére. -

2) Az ingatlan-vagyonkataszter nyilvantartdsdhoz kapcsolédéan 6rzi a vagyonkataszterl
lapokat, a vagyonatadasi alapdokumentumokat .

3) A Képviseld-testiilet, a bizottsdgok, illetve a Polgarmesteri Hivatal hasznalatira az
ingatlan-vagyonkataszter alapjan az ingatlan rendeltetése, hasznositas modja, célja és més,
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az atfogd informdacidt biztositd, illetve Snkormdnyzati dontést eldsegitd szempontok
szerinti nyilvantartast vezet.

4) Elkiilonitett nyilvantartdst vezet az Onkormanyzati lakasdllomanyrol. Orzi az
onkormanyzati bérlakas-kartonokat. '

VAGYONHASZNOSITAS

5) El6késziti a vagyonhasznositési, befektetési javaslatokat, koncepcidkat.

6) Kozremiikddik a vagyonhasznositasi szerzOdéstervezetek elokészitésében.

7) Kozremiikkodik az  Onkormédnyzat feladatkorébe tartozd — szerzédés-tervezetek
feltilvizsgalataban.

8) Elokésziti a tulajdonosi nyilatkozatokat Snkormanyzati és allampolgari igyekben.

9) Kozremilkddik a teleplilésfejlesztési, rendezési tervek el8készitésében.

10)El6késziti az Onkormanyzat tulajdondban &ll6 részvények ¢&s karpdtlasi jegyek

hasznositdséval kapcsolatos déntéseket, illetve kdzremilkddik azok végrehajtasaban.

11)Dontésre  eldkésziti, illetve lebonyolitja az &nkormanyzati tulajdonli ingatlanok

értékesiteset.

12) Dontésre  elokésziti és lebonyolitja az onkormanyzat kozeéla lngatlanvasarlasalt

esetenkent az egych ingatlanvésarlasokat.

13)Kozremiikodik az onkorméanyzat altal alapitott, vagy az Onkormdanyzat részvételevel

miik6dd gazdasigi tarsasdgok iigyeinek vitelében.

EGYEB VAGYONGAZDALKODASI FELADATOK

1)
2)

3)
4)

6)

7
8)
9)

Részt vesz az tnkormanyzat éves koltségvetésének kidolgozasaban.

Részt vesz a feladatkorével Osszefiiggd Onkormanyzati rendeletek kldolgozasaban
javaslatot dolgoz ki a sziikségesnek itélt modositasokra.

El6késziti az ingatlanokkal kapcsolatos testiileti elSterjesztéseket

Elokésziti a kdvetkez6 ingatlanjogi tigyekben a nyilatkozatokat és szerzédéstervezeteket:
vezeték é€s szolgalmi jogok alapitasa, hasznalati jogok, telekalakitishoz, telekrendezéshez

—kapcsolodd polgari jogiligyletek; tulajdonk6z6ss€g megsziintetése, 1étrehozésa.— —

Béarmely, az el6bbiekben felsorolt feladatokon feliil eléforduld, az onkormanyzat
tulajdonat €rinté tgyek intézését az osztalynak el kell latnia a dontés eldkészitésidl a
végrehajtasig, igy kilondsen a foldterilletek bérleti, hasznalati tigyeiben, korébbi

vagyonatadasi eljarasokbdl adddd egyéb iigyekben, az Gnkormanyzat erdogazdalkoda31 ,

iigyeiben.

Gondoskodik a varoshéza zavartalan miikodését szolgalé berendezések hibatlan
lizemelésérdl, a folyamatos portaszolgilatrdl, telefonkdzpont és biztonsagi rendszer
miikddtetésérol.

Nyilvantartja a Polgairmesteri Hivatal hasznalatdban lev6 dnkorményzati tulajdoni targyi
eszkozoket, kis értékii eszkdzoket, készleteket, évente elvégzi ezek leltarozasat.

Elvégzi a SC]G_]’EBZGSI bizottsdg 4ltal kiselejtezett eszkdzdk megsemmisitését, 1lletve a
szabalyzat szerint, arverés tjan torténd értékesitését.

Az éves koltségvetésben biztositott keret erejéig gondoskodik a zavartalan iigymenet
érdekében szilkséges irodai eszkézok beszerzésérol, szétosztasardl, takaritoeszkdzok,
tisztitdszerek beszerzésérél. Gondoskodik a hivatali gépjarmiivek iizemeltetéséhez
sziikséges beszerzesekrol kozlony, szakmai folyoirat beszerzésekrol a jegyzd utasitasa
szerint.

EGYEB FELADATOK
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Elkésziti az Onkorményzat azon palydzatait, melyck az &nkormanyzati Svagyon
gyarapodasaval kapcesolatosak, fejlesztési célu cél ¢és cimzett fejlesztési palyazatok, valamint
mindazokat a palyazatokat, melyek elkészitésével a Képvisel6testiilet, illetve a polgdrmester
megbizza az irodat.

BERUHAZOILFELADATOK

1) Beruhazéi oldalrél kdézremiiksdik a kiltségvetési rendelet eldkészitésében.
2) Gondoskodik az dnkormanyzati beruhazésok, feltjitisok tervezési, kivitelezési és
ellendrzési feladatainak ellatasarol.
3) Palyazatok elSkészitését, lebonyolitasat, szerz6déstervezetek, dsszeallitasit végzi.
4) Kozbeszerzési eljarasok lefolytatisat végzi.
5) Miszaki szempontbol feliilvizsgalja a beérkezett szerzbdéstervezeteket,
6) Szerzédések teljesitésének miiszaki, pénziigyi, jogi ellenbrzését végzi.
7) Kifizetésre tovabbitja a feliilvizsgalt tervezdi, kivitelez5i, lebonyolitéi szdmlékat.
8) Kozremiikodik az 6nkorindnyzati feladatokat szolgald kozépiiletek fenntartisaval
kapcsolatos miiszaki feladatok végzésében.
~ 9) Részt vesz az éves feltijitas terv Ssszeallitasaban
10) Az osztaly feladatkdrébe tartozik még a varosépitési, kdrnyezetvédelmi, koztisztasdgi,
kozlekedési, forgalomtechnikai, Gtligyi, beruhazasi, kézmii tizemeltetési és fejlesztési,
feladatok ellatasaban val6 kdzremiik&dés..
11) Kozremilikodik a vérosfejlesztés, kiiléndsen az infrastrukturdlis fejlesztés iranyainak
szakmai megalapozasaban.
12) Kozremikodik a varosfejlesztés, telepiilésszerkezeti terv, szabdlyozasi tervek
el6készitésében és végrehajtisiban. -
13) Kozremiikodik az Aallami- és onkormanyzan ingatlanok nyilvantartasi rendszere
kidolgozasdban.
14) Ellatja a miiszaki nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat és adatszolgaltatast.

__ VILfej ezet . _ = S
Vegyes zaro rendelkezések

1.) A polgirmester és a jegyz8 szitkség szerint, de legaldbb évente két alkalommal
munkaértekezletet tart a Polgérmesteri Hivatal dolgozoi részére.’

© 2.) A jegyzd a Hivatal dolgozoi teljes vagy szlikebb kore részére sziikség szerint tart
munkaértekezletet.

3.} A jegyz0 hetente vezetoi értekezletet tart.

A munkavégzés szabalvai

1.) A koztisztviselok feladataikat kotelesek a' koztisztvisel6i jogalldsukbdl eredd térvényi
kovetelményeknek, a koztisztviselSi eskiijiknek és az etikai kodexben foglaltaknak
megfelelden tejesiteni.

2.) A koztisztviselok munkavégzésére vonatkozé sajatos eldirasokat a munkakori leirdsokban
kell rogziteni.

3.) A koztisztviselok munkavégzésitk sorin a feladatkoriikbe tartozd tigyekben kételesek
egyuttmitkddni, mas irodk részére a kért tijékoztatast, véleményt, 4llasfoglalast megadni.
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4.) A koztisztviseldk a munkavegzes soran kotelesek a szolgalatl utat betartani, kivéve, ha a
-polgérmester, a jegyzd ettdl eltéréen rendelkezik.

5 )A munkaviszonyban 4116 dolgozék munkavégzésére a fentieket kell alkalmazni, kivéve az
1) pontban leirtakat.

Bélyegzohasznalat, nyilvantartas

1.) Mezbberény Véros Pblgérmestere, Jegyzdje feliratti korbélyegzok hasznalatara a
nevezettek sajat személyiikben jogosultak,

2)A Polgémest'eri Hivatal hivatalos k6rbéiyeg26je:
Mezbberény Varos Onkorményzata Polgérmesteri Hivatala

kdzepén az allami cimerrel.

3.) A hivatalos bélyegz6 lenyomatat csak a kladmanyozasra jogosult aldirdsdval ellatott
kiadményokon lehet hasznélni.

4.) A bélyegzdkrdl a Pénziigyi Osztaly nyilvantartdst vezet.

Fiiggelékek _

Az SZMSZ fliggelékeét képezik:

- a dolgozok munkakdri leirdsai,

- a Bels6 Kontrollrendszer Szabélyzat, mely tartalmazza a Kontrollkdrnyezetet, a
Szabélytalansagok kezelésének rendjét, az ellendrzési nyomvonalra vonatkozd
szabdlyokat, a Kockézatkezelési Szabalyzatot, a kontrolltevékenységeket, az informaciot
és kommunikaci6t, a monitoringot, a belsé ellendrzési kételezetiség, a belsd ellenbrzést
végzd személy jogallasanak, feladaténak meghatdrozasat.

- Mez8berény Varos Onkorméanyzat Polgarmesteri Hivatalanak Ugyrendje —

- Kozszolgélati Szabalyzat
- Mezbberény Varos Polgarmesteri Hivatala Gazdasagi Ugyrendje
- Mezd6berény Varos Onkormanyzata egyedl iratkezelési szabalyzata
- Kozbeszerzési Szabalyzat
- Informatikai Védelmi Szabalyzat
- aszemelyes adatok nyilvantartasarol, kezelésérdl és tovabbitasarol,
- Munkavédelmi Szabalyzat
- Tiizvédelmi szabalyzat
- Kozszolgilati adatvédelmi szabalyzat
-~ Onkoltség szamitési és arképzési szabalyzat
- Kockazatkezelési Szabalyzat

~  Eszk0z06k és forrasok értékelési szabalyzata
- Eszkdz0k és forrasok leltarkészitési és leltirozasi szabdlyzata
~ Felesleges vagyontargyak hasznositisanak, selejtezésének szabélyzata
- Pénzkezelési Szabalyzat
- Vagyonnyilatkozat-kezelési szabalyzat

. - Dohényzasro6l sz6l6 szabélyzat
- Utasitas a kiadméanyozasi rendjérsl
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- Utasitdis a képernyd el6tti munkavégzés minimalis egészségligyl és biztonsagi
kovetelmenyelrol '

Az SZMSZ figgelékei karbantartdsdré] a jegyzd gondoskodik.

Az SZMSZ-ben foglaltak hatilyosuldsdt a polgarmester és a jegyzd folyamatosan
figyelemmel kiséri, sziikség esetén kezdeményezi annak mddositasét.

~ A gazdélkodassal kapcsolatos kotelezettségvallalds és ellenjegyzés rendjét a polgarmester €sa

jegyz6 egyiittes utasitasban szabalyozza.

A Keépviselo-testitlet rendeletben szabalyozza a Polgarmesteri Hivatal koztisztviselbit

megilletd szocmlls juttatasokat. - .
Az SZMSZ 2013. februar l-jén 1ép hatalyba.

A Polgarmesteri Hlvatal Szervezeti €s Miikodési Szabalyzatat, Mez8berény Véros |

. Onkormanyzati Képvisels-testiilete ...... /2013.(1. 28.) szémi hatirozatéval jovéhagyta. A

szabalyzat hatélybalépésével egyidejiileg hatalyit veszti a. 471/2009.(1X.28.) szamu
hatarozattal jévdhagyott Szervezeti és Milkodési Szabilyzat.

Mezéberény, 2013. januar .......

Dr. Foldesi Szabolcs
jegyzb
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