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- Targy: ' Polgérmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak modositasa
Eléterjeszté: ~ Dr. Foldesi Szabolcs jegyzd
Készitette: Gulyasné dr. Sali Henrietta tandcsos
Véleményezd Ugyrendi, Jogi és Kozbiztonsagi Bizottsdg
Bizottsag:
Tervezett 1 db rendelet
dontés: 1 db hatérozat -
Dintés: A rendelet elfogadasa mindsitett tobbsegl nyilt
- szavazassal,
a hatarozat elfogaddsa egyszeri tobbsegl nyilt
szavazassal.
ELOTERJESZTES

a Képviselo-testiilet 2013. janudr 28-i iilésére

Tisztelt Képvisel5-testiilet!

2013. januir 1. nappal kezdték meg miikGdésiiket a Kormanyhivatal szerveiként a jarési
hivatalok. A jarasi hivatalok létrehozisaval szamos feladat atkeriilt jegyzdi hataskérbdl a
jérasi hivatalok hataskorébe.

Az 6nkorményzati feladatok atrendez8désével attekintésre. keriilt a Polgarmesteri Hivatal
szervezeti struktiraja, valamint ugyfelfogada31 rendje is.

A fentiek alapjan megtortent a Polgarmesterl Hivatal Szervezetl és Mukodem Szabalyzatanak
(a tovdbbiakban: SZMSZ) a felillvizsgdlata, részben a jogszabéalyviltozisok, részben a
strukturdlis véltozasok, részben pedig az iigyfélfogadasi idé mddositisa tekintetében.

Az elkésziilt SZMSZ tartalménak osszedllitisa az allamhéztartdsrél sz616  torvény
vegrehajtasarol sz616 368/2011.(X11.31.) Kormanyrendelet 13.§ (1) bekezdése alapjan tortént.

Az SZMSZ-ben javitva lettek a Hivatal altal hasznalt jelz6szamok, a kordbbi harom osztaly
helyett két osztalyra lett csdkkentve a szervezeti egységek szdma, €s a 1étszamok is e szerint
lettek meghatérozva (amennyiben a képvisel6-testiilet a 2013. évi koltségvetés elfogadasa
soran az itt feltiintetett 1étszdmoktol eltérd létszamokat fogad el, ez a rész utdlagosan még
modositasra kertilhet).

A vonatkozé jogszabélyi rendelkezések alapjan szerepel az SZMSZ-ben a Polgdrmesteri
Hivatal szervezeti Abraja, valamint atdolgozdsra keriilt az igyfélfogadds rendje és a
Polgarmesteri Hivatal osztalyainak feladatkére.

A polgérmester fogaddidejének médosuldsaval szintén médosftani sziikséges Mezdberény
Véaros Onkormdényzati Képvisel6-testiilete Szervezeti és Milkédési Szabalyzatarl szo6ld

Sorszim: \/ {Jfrb



57/2012.(X1L.27.) 6nkormanyzati rendeletének a polgarmester fogaddnapjat szabalyozo 31.§
(1) bekezdését is.

A Polgirmesteri Hivatal SZMSZ-¢ esctében képviseld-testiileti jovahagy6é hatarozat
sziilkséges, a masodik esetben (a kepv1selo-testulet1 SZMSZ mbdositasakor) pedig rendelet-
médositas. : i

Kérem a Tisztelt Képviselb-testiiletet, hogy az elbterjesztés megtargyalasat kévetden fogadja
el az alabbi hatarozati javaslatot, valamint a mellékelt rendelet-tervezetet.

Hatarozati javaslat:

Mezéberény Véaros Onkormanyzati Képvisel6-testiilete jovdhagyja az el6terjesztésben
foglaltak: szerinti Mezdberény Varos Onkorményzata Polgdrmesteri Hivatala Szervezeti és -
Miikédési Szabalyzatat, egyattal a 471/2009.(IX.28.) szamu hatdrozattal j6évahagyott
Szervezeti és Miik6dési Szabalyzatot hatalyon kiviil helyezi.

Felelés: Dr. Foldesi Szabolcs jegyzd

Hatérid6: Intézkedésre azonnal

Mezo6berény, 2013. januér 15.

Asné Sah Henrletta

tanacsos



Mezdberény Viros Onkormanyzata Polgirmesteri Hivatala Szervezeti és Makodési
' ' _ Szabalyzata - | '
(Mezéberény Viros Onkormanyzati Képvisel6-testiilete ......... /2013.(L. .....) szadmt1
hatérozataval jovahagyva)

) I fejezet
Altalanos rendelkezések

1. A Hivatal megnevezése: .
Mezdberényi Polgarmesteri Hivatal .

2. A Hivatal székhelye: 5650 Mez6berény, Kossuth tér 1 sz.
Alapitéja: Mezbberény Varos Onkormanyzati Képviseld-testiilete

(5650 Mezbberény, Kossuth tér 1. sz.), alapitasa: 1990. december 27.
Alapité Okirata szama: 1/1990. (XII. 27.) szamtt MOK rendelet
3. A Hivatal jogallasa: On4llé jogi személy.
4. A Hivatal gazdalkod4si jogkﬁre:

A feladatellatas funkcidja alapjan: Snalléan mitk6ds és gazdalkodd koliségvetési szerv.

A Polgérmesteri Hivatal 4ltal ellatand6 és a szakfeladatrend szerint (szakfeladat szimmal és
. megnevezéssel) besorolt alaptevékenységei:

4120001 Laké-€s nem lako épiilet épitése
8411121 Onkormanyzati jogalkotas

8411141 Orszaggyiilési képviseldvalasztasokhoz kapcsolédo tevékenységek

8411151 Onkormanyzati képviselévalasztasokhoz kapcsoldds tevékenységek o
8411161 Orszagos és helyi nemzetiségi Onkormanyzati vélasztasokhoz kapcsolodd

teveékenységek

8411171 Eurdpai parlamenti képvisel§valasztashoz kapcsolodo tevékenységek

8411181 Orszagos és helyi népszavazashoz kapcsol6do tevékenységek

8411261 Onkorményzatok és tarsulasok altalanos végrehajté igazgatasi tevékenysége
8411331 Adé, illeték kiszabasa, beszedése, adbellendrzés

8411731 Statisztikai tevékenység '

8419079 Onkorményzatok elszdmolésai a koltségvetési szerveikkel

8424211 Kozteriilet rendjének fenntartisa

8821115 - Aktiv korfiak ellatdsa :

8821135 Lakésfenntartasi tamogatas normativ alapon

8821175 Rendszeres gyermekvédelmi pénzbeli ellatas

8821185 Kiegészité gyermekvédelmi tamogatas

8821195 Ovodaztatési tAmogatis

8899675 Mozgaskorlatozottak gépjarmii-szerzési és —atalakitasi tamogatasa

8904411 Rovid id6tartamn kozfoglalkoztatds . _
8904421 Foglalkoztatast - helyettesitd tdmogatasra jogosultak hosszabb id6tartamut

kozfoglalkoztatasa

A Polgarmesteri Hivatal vallalkoz4si tevékenységet nem végez.



A Polgérmesteri Hivatal alaptevékenységét szabalyoz6 £ jo gszabélfr: Magyarorszag helyi
dnkorméanyzatairél sz6lé 2011. évi CLXXXIX. térvény.

A Hivatal latja el- egyiittmiikédési megallapodds alapjan - a Cigény, Német és Szlovak
Nemzetiségi Onkormanyzatok gazdalkodasanak bonyolitdsat is.

5. A Hivatal rendelkezésére 4llé vagyon:

.A Polgédrmesteri Hivatal ingatlan tulajdonnal nem rendelkezik, a mukodesehez sziikséges
ingatlant a fenntarté hasznalatba adja a Polgdrmesteri Hivatalnak. A hasznalatba adott
vagyontirgyakat a vagyonkataszter tartalmazza.

A feladatellatishoz az ingatlanokon kiviil rendelkezésre &llnak még a leltdr szerint
nyilvantartott vagyontargyak. Az intézmény a rendelkezésre 4llé vagyont, a helyi
vagyonrendeletben foglaltak szerint koteles kezelni. A Polgirmesteri Hivatal a rendelkezésére
allo vagyont biztositékként nem adhatja

6. A Hivatal vezetése, irdnyitisa:
A Hivatalt a KépviselStestiilet dontései szerint és az Onkorményzati torvenybol adodo
jogkorében, a polgarmester irdnyitja, a jegyzd vezeti.

7. A Hivatal illetékessége:
A Polgarmesteri Hivatal illetékességi teriilete Mezéberény Varos kozigazgatasi teriilete.

8. Az egységes hivatal belsd szervezeﬁ egységei az- osztalyok, nem jogi személyek.
9. A Hivatal az aldbbi jelzészamokat hasznilja:

Bankszamla szama: 10402505-50526587-68501004

KSH statisztikai szdmjel: =~ 15345352-8411-325-04

Addszdma; 15345352-2-04
Tfjrzsszéma‘: - - 345352

IL. fejezet

1. A Hivatal szervezeti felépitése

Az egységes Polgarmesteri Hivatal a sziikséges munkamegosztas céljabol a Szervezeti és
Miikodési Szabdlyzatban meghatarozott aldbbi szervezeti egységekre tagozédik:

1.) HatésAgi és Titkarsagi Osztaly (engedélyezett létszém: 25 £6 koztisztviseld)
2.) Pénziigyi Osztaly (engedélyezett létszam: 11 £6 koztisztvisel§)

1.) A Hatésagi és Titkarsagi Osztalyon belill:

- Humanpolitikai — személyzeti ligyintézés

- Onkorméanyzat kiszolgélésa, bizottsagok mukodesevel kapesolatos feladatok
- -Kozponti iktatds és ligyiratkezelés
- Addhatésag

- Epitésiigyi Szolgéltatasi Pont

)



- Szocidlis csoport

- allattartas, allategészségiigyi feladatok (mezei 6rszolgdlat)

- anyakényvi ligyintézés, dllampolgarsagi tigyek, hagyatéki iigyek

- személyi adatok nyilvantartasa

- ipar- és kereskedelmi hatosagi iigyintézés :

- egyéb hatdsdgi tigyek (birtokvédelem, kizteriilet-feliigyelet, hatdsagi bizonyitvanyok,
stb.)

2.) A Pénziigyi Osztalyon beliil:

- koltségvetési tervezés, végrehajias

- zarszamad4as

- gazdalkodasi feladatok

- onkorményzat vagyonanak szambavétele, nyilvantartasa
- vagyonhasznositas

- egyéb vagyongazdalkodasi feladatok
- varosiizemeltetés

- . beruhézasi- kdzbeszerzési feladatok



2. A Hivatal szervezeti Abrija

Polgarmester

Jegyz6
Aljegyzé

Polgarmesteri Hivatal

Hatéségi és Titkarsagi Osztaly

Irdnyitia: a mindenkori aljegyzd

Adéhatésag

Szocialis csoport

Epitésiigyi Szolgéltatasi Pont

Képvisel§-testiilet, bizottsagok munkajinak

elékészitése

Polgérmesteri, jegyz0i titkarsag

Humanpolitikai, személyzeti tigyintézés

Kulturalis referens

Koézponti iktatas ¢s {igyiratkezelés

Informatika

Portaszolgilat

Egyéb hatdsagi ligyek

(pl. birtokvédelem, hatdsagi bizonyitvany)

IIL fejezet

Pénziigyi Osztily.

Iranyitia: a mindenkori
pénzligyi osztalyvezett

Pénziigyi Iroda

Vagyongazdalkodasi és
Beruhézési csoport.

A Hivatal iranyitisa és vezetése

1. A Hivatal iranyitasa

A Hivatalt a polgarmester a jegyzd Utjan iranyitja.




A polgirmester irdnyit6i jogkorében:

a) A jegyzd javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a Hivatal feladatait az
dnkormanyzat munkajanak szervezésében, a dontések elokészitésében és végrehajtasiban.

b) A jegyz0 javaslatara elGterjesztést nydjt be a képviselOtestiiletnek a Hivatal belsd
szervezetl tagozdédasanak, munkarendjének , valamint iligyfélfogaddsi - rendjének
meghatarozasara. ‘

¢) Gyakorolja az egyéb munkaltatdi jogokat a jegyz6 tekintetében.

d) Gondoskodik a Polgérmesteri Hivatal rendeltetésszerl miikddésérdl, szamonkéri a
képviselS-testiileti hatarozatok végrehajtasat

e) Egyetértési jogot gyakorol a kdztisztviseld kinevezése, felmentése, vezetdi megbizas addsa
¢és visszavondsa, koztisztviselok kovetelményrendszere meghatirozasa, jutalmazas és
kovetelményhez kotott potlékok megallapitasa soran.

f) Meghatirozza a Polgdrmesteri Hivatallal szemben tamasztott mindségpolitikai célokat,
értékeli a Polgarmesteri Hivatal munkéjanak hatékonysdgat abbdl a szempontbél,
megfelel-¢ az 6nkorményzati jogszer( és redlis igényeknek.

g) Szabalyozza hataskorébe tartozé ligyekben a kiadmanyozas rendjét.

1

2. A Hivatal vezetése
A hivatal vezetbje a jegyz0. A polgarmester — palydzat alapjdn — a jogszabdlyban
megallapitott képesitési kovetelményeknek megfeleld jegyzét nevez ki, kinevezése
~ hatarozatlan idére szol.

A jegyzd vezet6i jogkdrében:

A Polgarmesteri Hivatal, mint egységes igazgatdsi szervezet operativ, szakmai vezetbje a
jegyzd , aki a jogszabalyok és szakmai kdvetelmények figyelembe vételével vezeti a hivatal
apparatusat.

Vezetdi jogkorében:

a) Gyakorolja a munkaltatéi jogokat az aljegyzd, a  Hivatal koztisztvisel6i és
munkaviszonyban allé dolgozdk tekintetében. ' '

b) Gondoskodik a Hivatal munkajinak megszervezésérl, melynek soran kozvetleniil, vagy a
bels6 szervezeti egység vezetGk Gtjan utasitja a hivatal dolgozoit. ‘

¢) Koordindlja és ellen6rzi a hivatal bels6 szervezeti egységeiben folyd munkat.
Meghatédrozza a feladatok végrehajtasanak idejét, modjat, titemét.

d) Iranyitja a Polgarmesteri Hivatal operativ gazdalkodasi tevékenységét, annak jogszertiségét
ellen6rzi. Az Onkorményzat nevében a polgarmester &ltal véllalt kotelezettséget
ellenjegyzi.

¢) A polgarmesteri hivatal nevében kételezettséget vallal, amit a pénziigyi osztaly vezetdie,

. vagy az altala irasban kijeldlt személy ellenjegyez.

1) Gondoskodik a hivatal 1étszamanak feltsltésérél, gondoskodik a koztisztviseldi allomany
szervezett és tervszerii tovabbképzésérol.

g) Biztositja a kozszolgdalati nyilvantartds vezetését és a személyes adatok védelmét.

h) Biztositja az adatvédelmi trvényben, valamint a személyes adatok védelmérdl szdlé
jogszabdlyokban foglaltaknak megfeleléen a személyes ‘adatok védelmét, nyﬂvantartasat
¢és tovabbitasat.

i) Javaslatot tesz a polgarmesternek a- hivatal belsd szervezeti tagoz6déasara, a hivatali
munkamegosztasra, az ligyfélfogadas rendjére.



J) A hivatal egységes miik6désére tekintettel, a hivatali feladatok hatékonyabb ellatisa
érdekében végleges, vagy ideiglenes atcsoportositast hajthat végre a belsd szervezeti
egységek kozott, s ennek soran a Hivatal kdztisztvisel6i szdmara a munkakdri leirdsukban
nem szerepld feladatokat, kitelezettségeket is megallapithat. '

k) A testiileti munka hatékonysdga érdekében egyiittmikiodik a bizottsagok elndkeivel, a -
nemzetiségl Snkorményzatok elndkeivel.

1) Sziikség szerint szervezeti egység vezetdi, illetve a hivatal ligyintézdi részére, feladatait
érintd kérdésekben, vezetdi illetve munkadrtekezletet tart,

m)Gondoskodik a hivatal miikédési rendjére vonatkozé szabdlyzatok elkészittetésérol,
naprakész allapotban tartasardl -

n) Kiadja a dolgozok munkakéri leirdsait .

0) Szabdlyozza a kiadmanyozas rendjét a hivatalban, hataskérébe tartozé tigyekben

p) A Polgdrmesteri Hivatal dolgozéinak egészségét érintd ligyekben jegyz6i utasitisokat ad
ki.

A jegyzbt tavollétében az aljegyz6 helyettesiti, aki a jegyz6 altal dtruhdzott feladatokat 1atja

el.

3. A munkaltatéi jogok gyakorlasa
A jegyz0 tekintetében a munkaltatdi jogokat a polgérmester gyakorolja.
A polgérmester gyakorolja a munkaltatoi jogokat a mez66rok tekintetében is.

A jegyzb gyakorolja:
—az aljegyz6 tekintetében az egyéb munkaltatoi jogokat,
— a hivatal dolgozdi tekintetében az alapveté munkaltatéi jogokat, melynek soran dént:

— a kéztisztviseld kinevezésérsl, munkaviszonyban foglalkoztatott alkalmazAsarol
- = a kdzszolgalati jogviszony, munkaviszony megsziintetésérol,

—anyagi €s fegyelmi feleldsség megallapitdsarol, '

— tovabbtanulésrol, tanfolyami részvételrél,

— jutalmazasrdl és az egyéb juttatisokrol,

— kitiintetési Javaslatrol

— fizetés nélkiili szabadsag engedelyezeserol

— kikitldetésrol,

— szabadsdg engedélyezésérdl

A Jegyzd — a polgdrmester egyetériési jogdnak gyakorldsa mellett — dont kinevezésrél,
osztalyvezetdi megbizasrdl, felmentésrbl, az osztilyvezetdi megbizds visszavondsardl,
Jutalmazdsrél. Az osztalyvezetd gyakorolja a jegyz6 felhatalmazisaval az aldbbi egyéb
munkaltatdi jogokat az osztaly koztisztviselé dolgozdi tekintetében: '

- elrendeli a helyettesitést, és annak anyagi elismerésére javaslatot tesz a jegyzd felé a
_ jogszabalyi feltételek teljesiilése esetén,
— javaslatot tesz a jegyz6 részére a hivatal koztisztviseldi szabadsigara
- javaslatot tesz az osztaly dolgozbi jutalmazasara
- kezdeményezheti a _]egyzonel az osztaly koztisztvisel6i tekintetében fegyelmi
eljaras megmdltasat



4. A szervezeti egységek vezetdi (osztilyvezett)

A Hatésagi ¢s Titkarsagi Osztilyt a mindenkori aljegyzd, a Pénziigyi Osztalyt osztalyvezetd
vezeti.

Az osztilyvezetSk gondoskodnak a vezetésiikkel megbizott osztalyon folyd, déntés el6készitd
€s végrehajté, onkormdanyzati, valamint dllamigazgatasi munka megszervezésérdl. Biztositjdk
a vezetésiikre bizott szervezeti egység szakszerli miik§dését, és ezért személyes felel6sséggel
tartoznak. Ennek érdekében:

e Az osztalyvezetSk gondoskodnak az osztilyon beliili munka megszervezésérél,

* Bizlositjdk a kiadott feladatok hatéridére torténé szakszerii és torvényes végrehajtésat.

o A ftestlileti munka hatékonysdga érdekében részt vesznek a kepv1selotestulet és a
szakterliletiik szerint kijelslt Snkormanyzati bizottsagi tilésén.

e Gondoskodnak az adott osztilyhoz tartozd bizottsdg munkijanak szakmai és tigyviteli
elokészitésérdl, koordinalasardl és végrehajtasardl.

o [Llkészitik az osztidly dolgozdinak munkakori leirdsait, szabadsdg engedélyezési -
kérelmiiket ellenjegyzik. '

» Sziikség szerint az osztily dolgozdi részére munkaértekezletet, megbeszElést tartanak.

Gondoskodnak az osztalyok feladatjegyzékének és a dolgozdk munkakéri leirdsainak

naprakész allapotban tartasérél

Gondoskodnak az osztalyok kozotti folyamatos egyiittmiikédésrél, informécid dramlasarsl

Gyakoroljak a jegyz6 altal kiadott kiadményozési szabélyzat szerinti kiadményozési jogot

Ellendrzik az osztily munkajat

Folyamatosan tajékoztatjdk a jegyz6t az osztily munkajardl

Kozremiikodnek az onkormanyzati intézményekkel kapcsolatos tulajdonosi jogkorhdz

kapcsolédd feladatok végrehajtasédban, ennek érdekében az intézményvezetékkel

folyamatos kapesolatot tartanak, részt vesznek az ellendrzési feladatok ell4tdséban

* ' A Polgarmesteri Hivatal képviseletében szakszer(i informacidadéssal kozremukodnek a
hat6sagi, illetve a térvényességi ellendrzések végrehajtasaban.

» A vonatkoz6 dnkorményzati rendeletek, hatirozatok és szerz6dések altal meghatarozott
terjedelemben kapcsolatot tartanak az Onkormdnyzat szerz6déses partnereivel,
kozbeszerzesi eljaras résztveviivel. '

* . A Polgdrmesteri Hivatal feladatmegosztisa alapjan az osztilyhoz tartozéd iigyekben,
kozérdekti adatokrdl megkeresésére tdjékoztatist adnak.

e A jegyz$ elbzetes engedélyével a médiumoknak is adhatnak tijékoztatist az osztaly
munkdjat érintd, kozérdeklédésre szamot tartd tigyekben.

» Sziikség szerint beszdmolnak a tisztségviseléknek az osztaly munkajarol.

Az szervezeti egységek részletes feladatait a V1. fejezet tartalmazza

IV. fejezet

A hivatal miikédési szabalyai

1. Képviselet

A Hivatalt a jegyz8, tavollétében az aljegyzd jogosult képviselni. Egyedi esctben a jegyzo
altal megbizott osztaly vezetbje, koztisztviseld is jogosult a képviselet ellatasara.



Jogi képviseletet a jegyzO, megbizdsa alapjan az aljegyzd, illetve egyedi meghatalmazas
alapjan tigyvéd is jogosult ellatni. ‘
A Hivatalt, belsé mitkédése sordn, az osztdlyt a vezetd, tavollétében az &ltala megbizott
ligyintézd képviseli.

2. A munkarend, az iigyfélfogadas rendje

a.) A hivatali munkaidé heti 40 6ra, hétf6t6l csiitortokig 8- 16.30 6raig, pénteken 8-14 6raig
tart. Az egyes dolgozék munkaidé beosztdsa, az osztilyok eltérd iigyfélfogadisi idejéhez
igazodik. A jegyzd a munkakéri leirasban hatdrozza meg a dolgozok munkaidé beosztasat. A
kéztisztvisel6 a munkaid6ben, koteles a munkahelyén tartézkodni, a vidékrd! bejaré dolgozok
esetében a menetrendszerinti kozlekedési eszkozok érkezési, illetve indulési idejéhez igazodik
- a munkakezdés, illetve a befejezés ideje. A napkozbeni tavollétet — helyszini szemle,-
kérnyezettanulmdny, értekezlet stb - tényét a Portin elhelyezett tdvozési naploban kell
rogziteni.

A napi munkaiddn beliil a koztisztviseld szdmdara 30 perc munkakdzi sziinetet kell biztositani
(ebédido).

A Hivatal dolgozéi az tligyfélfogaddsi idGben kotelesek tigyfeleket fogadni. A vidéki
tigyfeleket, hivatali iddben, de az ligyfélfogadasi idén til is kotelesek fogadni. Minden
koztisztviseld a ledolgozott munkaidS nyilvantartdsa és ellendrzése céljabdl jelenléti iven
koteles naponta feltiintetni a munkakezdés és az eltdvozas iddpontjat, valamint tavollétének
indokdt (szabadsag, cstsztatds, tovabbképzés stb.). A ledolgozott munkaiddt hetente
Osszesiteni kell. Torekedni kell arra, hogy a térvényes munkaidd mindenki 4ltal ledolgozasra
keriiljon. A heti munkaidd atcsoportositdsat a kéztisztviseldk tekintetében kizardlag a jegyzd
engedélyezheti.

A munkahelyerol Onhibdjan kiviil tavol maradd dolgozo akadélyoztatasanak tényérél
haladéktalanul kételes szemelyesen vagy telefonon a jegyz6t, illetve aljegyzot értesiteni.

A betegségrél szolé orvosi igazolast a dolgozé munkdaba alldsa napjan a jegyzd — tdvollétében
az aljegyz0 — cllenjegyzése utdn kiteles a humanpolitikai tigyintézénél leadni.

. Az-orszaggytilési képviselSket, az dnkorményzati képviseléket, az nkormanyzati bizottsagok
- nem képviseld tag]alt soron kivill kell fogadni, résziikre a sziikséges felvilagositast meg kell
adni.

A polgarmester, jegyz0 és alj egyzo ligyfeleket a kijel6lt fogadénapokon fogadnak.

-Rendkiviili esetben a koztisztvisel$ a heti 40 6rds munkaidején feliil is kételes munkahelyén
munkat- végezni, illetdleg meghatirozott helyen, otthon munkavégzésre készen allni. A
rendkiviili munkavégzést a jegyz6 irdsban rendeli el, olyan esetekben, amikor ennek
indokoltsaga felmeriil (pl. katasztréfa fennallasa, vélasztasok lebonyolitésa, olyan kampany
feladat ellatasa, ami a rendes munkaidGben nem végezhetd el, stb.).

A koztisztviselot a rendkiviili munkavégzés esetén a kozszolgélati tisztviselokrdl szold
térvényben (a tovdbbiakban: Kttv.) meghatarozott mértékii szabadidé illeti meg. '

b.) A Polgarmesteri Hivatal ligyfélfogadasi rendje:

Hétfs: 8%- 1200 1g, 13%-16% ¢ oréig
Kedd: 8%-12%-

Szerda: 13%- 16”0 6raig
Csiitdrtok: nincs ligyfélfogadas
Péntek: 8"°-12% —ig



A kozteriilet-feliigyelet tigyfélfogadési rendje:
Hétfs, kedd, péntek 8% — 9%

Szerda 15% - 16%

Vérosi f6épitész ligyfélfogadasi rendje:
Csiitortok 14 — 152

A polgérmester fogadénapia;

Minden héten szerda: 13%°-16%-ig

A jegyz8, aljegyz6 fogaddénapja:

megegyezik a Polgdrmesteri Hivatal ligyfélfogadasi idejével

3. A szabadsag kiaddsanak rendje:

A szabadsag igénybevételének engedélyezésére a polgarmesteri hivatal valamennyi
koztisztviseldje tekintetében a jegyzG jogosult.

A szabadsdgot a hatalyos jogszabalynak megfelelden ar hivatal mikédsképességének
figyelembe vételével az osztily vezetGjének javaslatdra, illetve az éves szabadsigolasi
litemtervben foglaltakra tekintettel kell kiadni.

A szabadsdgok kiadasara vonatkozodan a polgarmester és jegyzd szempontokat hatérozhat
meg.

A szabadsdg kiaddsanak rendje a kdvetkez6: minden év februdr végéig a koztisztviseldi
igények felmérése utdn szabadsagolasi tervet készit a jegyzd, ettsl eltérni csak kivételesen

“indokolt “esetben lehet. A~ koztisztvisels kérelmére az alapszabadsag kettéotodét - a =

munkaviszony elsé hirom hénapjat kivéve - a tervtdl eltérden a koztisztviseld altal kért
idépontban kell kiadni. A koztisztviselének az erre vonatkozo igényét a szabadsag kezdete
eldtt legkéstbb tizendt nappal be kell jelentenie.

A dolgozé csak rendkiviil indokolt esetben viheti 4t a jegyz6 engedélyével a kovetkezé évre
szabadsagat. Az el6z8 évr0]l maradt szabadsdgot a kovetkezs ¢v marcius 31-ig ki kell adni,
illetve ki kell venni, a hatalyos jogszabalyi el6irdsok szerint.

A munkaviszonyban 4llé6 dolgozék szabadsag kiaddsara a Kozszolgilati Szabalyzat
rendelkezései vonatkoznak.

4. A helyettesités rendje
A hivatal dolgoz6i a munkakori lefrdsban foglaltak szerint helyettesitik egymast, ettél a

jegyzd és az osztalyok vezetdi eltéréen rendelkezhetnek. A helyettesités elszamolasara a Kttv.
vonatkozo rendelkezéseit kell alkalmazni.



V. fejezet

‘A TESTULETI DONTESEK ELOKESZITESE ES VEGREHAJTASA

1. A dontés-eldkészités alapvetd szabalyai

A Polgarmesteri Hivatal osztilyai a szakteriiletitkk szakmai ismereteivel, jogi ismereteikkel
segitik a tisztségviselok, a képviselbtestiilet, a bizottsigok munkajat. Szakkérdésekben
elsdsorban  a miikodési koriiknek megfelels feladatkort elldté szervezeti egységek
tevékenységére tdmaszkodnak, az alabbiak szerint:

Ugyrendi Bizottsag — Hatoséagi és Titkarsagi Osztaly

Pénziigyi-, Gazdasagi Bizottsag — Pénziigyi Osztily

Szocidlis Bizottsag — Hat6ségi és Titkarsagi Osztaly

Oktatasi és Kulturalis Bizottsdg — Hatdsagi és Titkarsagi Osztaly

Az elbterjesztések altalanos szabélyait Mezéberény Varos Onkorméanyzati Képviseiﬁ-testﬁlete
Szervezeti és Miik6dési Szabdlyzata tartalmazza,

2. Eléterjesztésekkel szemben tamasztott kévetelmények

Els6 rész:

e elézmény esetén a tArgyban hozott korabbi déntések hatasanak elemzese

e pontos helyzetfelmérés, tényfeltaras, hivatkozva a vonatkozd Jogszabalyl keretekre;
* koltségvetési kihatasd elterjesztés esetén koltségszamitas

Masodik rész:
s ajavasolt megoldés, alternativak, megjeldiése;

e az elCkészitd munka soran végzett koordindcés munka, a kézremiiksdd szervek,
. allaspontjanak ismertetése, a mellézés okainak indokoldsa, - . - . - :
» a végrehajtasért felelés személy(ek) és a végrehajtas hatarlde_]enek (resz hatandok)

megjelélése. A hatarozatban tobb felel6st, valamint t6bb hatdridét is meg lehet jeldIni.
Tobb felelos esetén — ha a hatarozat eltéréen nem rendelkezik — az elséként megnevezett
~ koteles a koordinacidt megszervezni és felel a végrehajtasért.
¢ a meghozandd dontéssel érintett korabbi testiileti hatarozatok, rendeletek modositasanak,
kiegészitésének, hatalyon kiviil helyezésének kezdeményezése.

3. Az cléterjesztés alaki kovetelményei

Az elbterjesztések irasos formaban késziilhetnek, kivételesen szdban.

Torekedni kell a pontos, témor fogalmazasra, logikus, 4tlathatd felépitésre:

e alternativ dontési javaslat esetén vildgosan el kell killoniteni a hatdrozati javaslatok
alternativdinak, a hozzajuk tartozé pontos adatok, informéciok megjelslésével;

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

e a hataridét év, honap, nap megjeldlésével kell meghatirozni. Hosszabb tava feladatok
esetén folyamatos, illetve beszamolasra év, hd, nap megjelslés alkalmazhatd.
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4, A dontés-elGkészitési eljaras

A testiileti anyagok megfeleld elkészitéséért a téma szerint illetékes osztalyvezetd, illetve
szakmai ligyintéz0 a felelds. A tobb szervezeti egység feladatkorét érintd tigyekben kotelesek
egymassal egyiittmiikddni €s tevékenységiiket koordinélni. Vita esetén a jegyz0 dont.

Az agazati, szakmai jogszabélyokkal vald egybevetést az osztialyok vezetbi kotelesek
elézetesen elvégezni.

Jogszabalysértés észielése és nem megfelelden clbkészitett elGterjesztés esetén az anyag
készitbje az eloterjesztést haladéktalanul koteles atdolgozni és ismételten bemutatni.

A bizottsagok elé keriil$ eldterjesztéseket, illetdleg a bizottsagi iilés napirendjét az illetékes
osztalyvezetd koteles egyeztetni a polgarmesterrel, jegyzével és a bizottsag elndkével.

A képviselttestillet lése elé keriil irasos elterjesztést legkésdbb az iilést megeldzé 8. napon
1 példanyban kell a jegyzbi ellenjegyzéssel eljuttatni, a Titkdrsagra, ahol sokszorositas atjan
gondoskodnak az anyagok postazasarol. Az eloterjeszteshez javaslatot kell tenni és csatolni a
napirendhez, a meghivandok nevét, cimét.

A Képviselé-testiileti, illetve a bizottsagi iilések meghivéjat és az elbterjesztéseket a
képviseldknek, a bizottsagi tagoknak, valamint az allandé meghivottaknak elekironikus tton —
kérésiikre frasban is —~meg kell kiildeni." _

A bizottsigok elé keriilé anyagok sokszorositisarél az el6zbek szerint a Titkarsaggal
egyeztetve és kézbesitésérdl, a meghivottak értesitésérél az adott bizottsag adminisztrativ
ligyintézdje koteles gondoskodni.

A slirg6sségi inditvannyal benytjtott — helyszini kiosztdsi — anyagokra ugyanaz az
egyeztetési kotelezettség vonatkozik, amelyek az egyéb eldterjesztésekre. A siirgdsségi
inditvanyt legkés6bb az {ilést megelézé munkanap 14 oraig kell a jegyzonél, illetve a
polgarmesterhez benyijtani. A helyszini kiosztasu anyag terjedelme nem lehet t6bb 2 gépelt
oldalnal.

5.A képi/iselﬁ-ﬁestﬁleti hatirozatok végrehajtisinak rendje

A képviseld-testiileti hatdrozatok végrehajtdsarél a felelosként megjelslt osztaly vagy
személy, koteles gondoskodni. A hatdrozat tirgya szerint illetékes hivatali egység vezetdje
kotelezéen kozremiikodik a szakmai végrehajtis megszervezésében, illetve annak ellatasdban
¢s annak ellendrzésében. A felmeriild hataskori vitaban a jegyz6 dont.

A dontés agazati targykore szerinti illetékes osztilyok — a feleldsként megjelolt személyekkel,
illetve intézményvezettkkel, vagy bizottsdgokkal egyiittmikédve — iigykériikbe tartézdan
kotelesek a végrehajtas érdekében sziikséges intézkedéseket megtenni, az ehhez kapcsol6dd
feladatok elvégezni. :

¢

A hatérozatok végrehajtasardl a hatarid6 lejartat kdvetd testiileti iilésen jelentést kell tenni.
Amennyiben a hatdridé és a legkdzelebbi iilés kézott 5 napnél kevesebb id6 all rendelkezésre,
a jelentés a hataridét kovet6 tilésen esedékes.

A végrehajtasrél sz6lé jelentést a felelosnek, a jegyzdvel, illetve polgdrmesterrel
egylittmiikddve kell dsszedllitani, a jelentésnek tartalmaznia kell:

 a hatdrozat szamadt, tirgyat, utalast a végrehajtas menetére, és a végrehajtis eredményét

» a végrehajtas esetleges elmaraddsanak, vagy késedelmes teljesitésének okat;
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e javaslatot a mddositasra, kiegészitésre, szikség esetén a feleldsségrevondsra, és az
1dékdzben esetlegesen megvaltozott korillményre;

Az elézd hoénaprdl sz010 jelentést a KépviselG-testiileti iilést megel6z6 8. munkanapon kell
eljuttatni a Hatosagi és Titkarsagi Osztalyon keresztiil a jegyz6hoz. A jelentést a Képviselo-
testiileti eloterjesztésekkel egyiitt kell postdzni, a jelentést a Polgarmester terjeszti a
Képviselo-testiilet tilése elé.
A hatarozatok naprakész, attekinthetd €s folyamatos nyilvantartasarél a Jegyzo gondoskodik a
" Hatdséagi és Titkarsagi Osztdly titjan.

t

VI. fejezet
A Polgarmesteri Hivatal feladatai

1. A hivatal dltalanos feladatai;

A Képviseld-testiilet tevékenységével kapcsolatban:

o szakmailag el6késziti az Onkormanyzati rendeleteket, a testuleu eloterjeszteseket a
hatérozati javaslatokat, biztositja ezek torvényességét;

s szervezi az Onkormanyzat rendeleteinek és hatdrozatainak végrehajtasat, elvégzi a
végrehajtas ellenbrzését;

o ellatia a képviselé-testiilet miikddésével kapcsolatos egycb igyviteli, adminisztrdcios
feladatokat;

* nyilvantartja a képvisel6testiilet dontéseit

A képviselbtestiilet bizottsagai miikddésével kapcsolatban:
o Dbiztositia a feladat jellegének megfeleléen a bizottsdgok miikddéséhez sziikséges
szervezési, leirasi és Ugyviteli feltételeket, gondoskodik a bizottsagi el6terjesztések,
. Jelentések, beszamoldk, anyagok szakmai el6készitésérél,
» a bizottsigokhoz érkezé kérelmeket, javaslatokat, — igény szerint — szakmailag
- véleményezi, tdjékoztatist nyldjt a megvalositas lehetbségeirdl;
s Dbiztositja a bizottsdgok déniéseinek a végrehajtasat;

Az nkormanyzati képvisel6k munkéjanak segitése érdekében:

. o elosegiti az onkorményzati képvisel6k jogainak gyakorlasat;

o koteles az Snkormanyzati képvisel6t hivatali munkaidében soron kiviil fogadni, részére a
szitkséges felvilagositast megadni, illetve a szilkséges intézkedést megtenni;

o kozremiikodik a képviselok tajékoztatasanak, Aaltaluk szervezett lakossagi férumok
megszervegésében.

A tisztségvisel6k munkéjaval kapesolatban:

- eldkésziti a dontéseket, szervezi azok végrehajtasat;
- segiti a tisztségviseldket a testiileti munkaval kapcsolatos tevékenységben;
- elokésziti a hatosagi hataskoriikbe tartdzé ligyekben a dontéseket ttmutatdsuk szerint

Ellatja a vérosi ¢énkormanyzat intézményeivel kapcsolatos gazdasigi, normativ irdnyités
elbkészitésével osszefiiggd feladatokat, szakmai segité tevékenységet folytat.

Kézremikodik mas kozigazgatasi, illetve helyi onkormdnyzati hivatali szervekkel vald
kapcsolattartasban.
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2} A Polgarmesteri Hivatal osztalyainak feladatkore:

'HATOSAGI ES TITKARSAGI OSZTALY:

TITKARSAGI FELADATOK.

Szervezi ¢s koordinalja a polgérmester, jegyz6 aljegyzé hivatalos programjat, intézi
levelezésiiket, végzi adminisztracidjukat.

Intézi — a jogszabélyszerli adatvédelem biztositdsa mellett, — a Hivatal kéztisztviseléinek
¢és az onkorményzat fenntartasaban miikddé intézmények vezetdinek személyzeti ligyeit,
vezeti a kdzszolgélati nyilvantartast.

Gondoskodik a koztisztviselok kotelezé tovabbképzésérsl, a tovabbképzési terv alapjan.
Vezeti a koztisztvisel6k és munkaviszonyban allok szabadsdg nyilvantartdsat, tdvollétét,
tilmunka végzésének idejét, valamint munkaidé nyilvantartasat

Elkésziti a KOZIGTAD jelentéseket, személyi iigyekkel kapcsolatos kotelezd
adatszolgaltatast. ‘
Eliatja a kdzfoglalkoztatassal kapcsolatos feladatok adminisztraci6jat.

Ellatja a Szocialis és Egészségiigyl Bizottsag, az Oktatasi és Kulturalis Bizottsag, és az
Ugyrendi, Jogi és Kozbiztonsagi Bizottsag, miikddésével, lebonyolitasaval kapcsolatos
feladatokat, valamint a helyi nemzetiségi Snkormdanyzatok mikddésével kapcsolatos
adminisztrativ feladatokat. : '

A képvisel6-testiilet, bizottségok mikodésével kapcsolatos szervezési €s technikai feladatok
ellatasa, ezen beliil:

1.

e B

A polgarmesterrel tértént egyeztetés alapjan elkésziti a Képvisel6-testiileti tilések
meghivéjat, elkésziti a Szocidlis és Egészségiigyl Bizottsag, az Oktatasi és Kulturalis

Bizotisdg, és az Ugyrendi, Jogi és Kozbiztonsagi BIZottsag, valamint a helyi nemzetiségi =~

onkorményzatok iilésének meghivojat.

Az osztlyok altal leadott elbterjesztéseket térvényességi vizsgélatra atadja a jegyzOnek,
majd a kikiildésre kiadott eloterjeszteseket meghivokat sokszorositja és postizza a-
cimzetteknek.

Biztositja a képviselStestiileti, valamint Ugyrendi, Jogi és Kozbiztonsdgi Bizottsag,
Oktatasi és Kulturalis Bizottsag iilései technikai feltételeit, gondoskodik a jegyz6konyvek
elkészitésérol.

A testiileti jegyzékonyvek alapjan elkésziti a testiileti dontéseket tartalmazo jegyzokonyvi

" kivonatokat, amelyeket a jegyzével egyeztetve az érintett felelosoknek atveteh

elismervény ellenében tovabbit.

Gondoskodik a testiileti jegyz6kényvek, 1lletve a helyi nemzetiségi dnkormanyzatok, a
Szociélis és Egészségiigyi Bizotitsag, az Oktatasi és Kulturalis Bizottsag, és az Ugyrendi,
Jogi és Kozbiztonsagi Bizottsdg jegyzOkonyveinek megbrzésérdl. Elkiildi a nyilt testitleti
lilések jegyzOkonyvét a Vérosi Konyvtarnak. Gondoskodik a Kébel TV 4ltal nyilt testiileti
lilések videofelvételei megbrzésérsl.

Gondoskodik az énkorményzati rendeletek kihirdetésérdl a jegyz6 rendelkezései szerint.
Gondoskodik a tisztségviselok melletti titkéri feladatok ellatasarél

Osszehangolja az osztdlyok testiileti murkéjat szoIgan tovabba a tisztségvisel6k
munkajat eldsegité tevékenységet. :
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9. Osszegylijti és a képvisel6k rendelkezésére bocsitja a megbizatisuk ellatdsat segits, a
Hivatalnal rendelkezésre allé informécidkat.

10. Segitséget nyujt a testiileti tagok munkavégzéséhez, megbizatasaik ell4tisihoz.

11. Kézremilikodik az orszdggyilési képvisel6i, dnkormdényzati valasztdsok, valamint az
orszagos €s helyi népszavazasok el6készitésében és lebonyolitasaban.

OKTATASI FELADATOK

1. Az dnkormdnyzati évoda feladatkdrének moédositdsara, szerkezetvaltisara, névfelvételére,
névvaltoztatdsara, illetve az alapité okirat bérmely mds modositasat igényls
Jogszabalyvaltozas, alapitéi elvi dontés, intézményi kezdeményezés esetén megvizsgilja,
gondoskodik a médositisrél sz0l6 eléterjesztés eldkészitésérdl, az alapitd okirat
modositasokkal egységes szerkezetbe foglaldsar6l, az érintett intézménynek, és a
Jogszabalyban megjelilt szerveknek vald tovabbitdsardl.

2. Gondoskodik az évodai felvételek idépontjardl szolo jegyzodi rendelkezés eldkészitésérdl,
intézményekhez torténé megkiildésérél, hirdetményi kozzétételérsl. - Koordinal az
intézmények vezetdivel a beiratkozasok rendjével kapcsolatosan., ‘

3. Figyelemmel kiséri az évoda 4dltal, a kiilonbéz8 szakmai palyazatokon elnyert
pénzeszkozok felhasznalasat.

4. Segiti az dvodai kételezd adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok ellatasat.

5. Kapcsolatot fart az orszdgos ¢és teriileti kozoktatdsi, pedagégiai szervekkel és
szervezetekkel.
KULTURALIS FELADATOK

6. Dontésre elékésziti az dnkorményzat kozmivelédési koncepcidjat, javaslatot tesz annak
aktualizalasdhoz szitkséges dontésekre, és elékésziti a dontéseket.

7. Dontésre elokésziti az dnkormanyzat kdzmiveldési rendeletét, figyelemmel kiséri a
rendelet hatélyosulésat, javaslatot tesz a szitkséges médositasokra.

8. Eldkésziti a Képviseld-testiilet altal alapitott kitiintetd cimek, dijak odaitélésével

- kapcsolatos 6nkormdnyzati dontéseket, ezzel 6sszefilggésben megszervezi a kdzvélemény

kutatémunkat. Biztositja azt, hogy a dijrdl, kitiintetd cimrdl szdl6 képviseld-testiileti
déntést az dllampolgarok megismerjék.

9. Segiti a Képviselo-testiilet altal alapitott kitiintetd mmek, dijak atadasival kapcsolatos
iinnepségek szervezését és lebonyolitasat.

10. Az azért felelés intézménnyel valé szoros egyiittmiikédés keretében kézremiikodik az
allami tinnepek, vérosi linnepségek, megemlékezések varosi linnepségek szervezésében.
Segiti a vérosi nagy rendezvények, nemzetkdzi imnepek, évfordulék koordinalasat.
Kapcsolatot tart a helyi €s orszagos irott, elekironikus és audiovizualis médidval.

11. Segiti a szakmai egyesiiletek, az egyesiiletszerlien miikodd kozosségek, tarsasigok
tevékenységének bekapcsoldsat a varos kulturalis életébe.

SPORT FELADATOK

12. Kézremiikddik az énkormdnyzat sportkoncepcidjanak kidolgozasiban, megvaldsitisaban,
aktualizalaséban. .

13. Segiti a vérosi didksport élet, a didkolimpia versenyek, egyéb véarosi sportrendezvények
szervezését ¢s koordinalasat,

14. Segiti az Onkormanyzati nevelési, oktatdsi intézmények ¢és sportegyesiiletek
feltételrendszerének javitasat.
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15. Tartja a kapcsolatot a varosi és megyei szakszdvetségekkel.
16. Segiti a vérosi sportrendezvények koordinalasat.
17. Bekapcsolddik a megyei é€s orszdgos versenyek lebonyolitasdba.

UGYIRATKEZELES

1. Gondoskodik a hivatalhoz érkezett kildemények felbontdsarél és hivatalon belili
~ szétosziasardl, ellatja a postazasi feladatokat.

2. Végzi a szamitogépes iktatassal kapcsolatos feladatokat.

3. Ellatja a kézponti irattari feladatokat.

4. Részletes feladatait a jegyz6 altal kiadott iratkezelési szabalyzat tartalmazza

EGYEB FELADATOK

Ké6zremiikodik az dnkormanyzat nernzetkozi kapcsolatainak szervezésében.

Részt vesz az int€zményvezetdi palydzatok el6készitésében

Koézremitkodik az intézményi kulturalis, oktatasi €s sport palyazatok eldkészitésében.

Ifjisdgvédelmi feladatok koordinalasa

Segiti a civil szervezetek ny11vantartasat ¢s az dnkormanyzati tamogatasuk palyézat Gtjan

torténd bonyolitasat.

Kézremiikodik a jegyzd igazgatasi folyamatok mindségének és a szervezetkorszeriisités

feladatainak ellatasaban.

7. Elékésziti a Hivatal informatikai és 1r0daaut0matlzala51 fejleszt631 célkitlizéseit; ellatja a
Hivatal informatikai rendszerének feliigyeletét; kialakitja, folyamatosan aktualizdlja a
rendszer tizemeltetésére és védelmére vonatkozo szabalyokat és azt tervezetként a jegyz6
elé terjeszti

8. Kozremiikodik a tisztségviselok egyes honvédelmi, polgari vedelnn katasztrofa elharitasi
feladatainak ellatdséban. ‘

9. Engedélyezésre el6késziti a varos jelképei hasznalatira vonatkozé kérelmeket, az

engedelyeket nyllvantartja

Al R

o

1 1 Részt vesz a Polgarmesteri Hivatal bels6 szabalyzatai kidolgozasaban.
BELSO ELLENORZES:

A belso ellendrzési feladatokat a Békési Kistérségi Tarsulds 1atja el.
ADOZASI FELADATOK

Mezoberény varos teriiletén, elsé fokon ellitja a kozponti addjogszabilyokban, helyi
6nkormanyzati rendeletekben a jegyzd hatiskérébe utalt addk, adok modjara behajtandd
koztartozasok megallapitasaval, nyilvantartasaval, beszedésével, kezelésével,
adoellendrzésével, az addzéssal Osszefiliggd kérelmek intézésével, hatdsdgi bizonyitvanyok
kiadasaval, valamint az informéacids szolgaltatissal kapcsolatosan elirt feladatokat,

HELYI ~ ADOKKAL  KAPCSOLATOS  ONKORMANYZATI  DONTESEK
ELOKESZITESEVEL OSSZEFUGGO FELADATAI ‘

1) Az onkorményzati gazddlkodds megalapozasahoz bevételi javaslatot dolgoz ki, ennek
érdekében, elemzésekkel, az adézokkal valé személyes kapcsolattal, ¢s mas torvényes
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eszkozokkel, informacidkat gylijt a helyi adok varhaté alakulasit befolydsold gazdasagi,
folyamatokrol.

2) Eldkésziti a kozponti addjogszabilyok figyelembe vételével a helyi addkra vonatkozé
rendeletalkotést.

3) Evente el6késziti a Képviseld-testillet szaméara a helyi addk érvényesiilésérdl szolo
beszamolot.

4) Kozremiikodik az snkormanyzat koltségvetésének elskészitésében.

5) Ervényesiti a helyi adorendeletek végrehajtasat MezOberény varos k021gazgata31 teriiletén.

6) Ellatja a helyi addk bejelentésével, kivetésével, kizlésével és beszedésével kapcsolatos
feladatokat. . ‘

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

8) Ervényesiti a gépjarmiiadé trvény végrehajtésat a varos kézigazgatasi teriiletén.

9) Ellatja a gépjarmiiadé bevallasaval, kivetésével, kdzlésével kapcsolatos feladatokat.

10) Az addkotelezettség megallapitdsa érdekében adatokat gytijt, tdjékoztatdst kér, helyszini
szemlét, ellendrzést tart, adévizsgalatot végez.

11) Ellatja az adék és adék moédjira behajtandd koztartozasok beszedésével, behajtasaval,
kezelésével, elszamolaséval és az informéci6-szolgaltatassal kapesolatos feladatokat.

12) Jogszabalyban meghatdrozott feltételek fennallisa esetén behajthatatlansag cimén vagy
eléviilés miatt t6rli a koztartozast.

13) Vezeti a jogszabéalyokban eldirt nyilvantartisokat, kimutatisokat és az informécio-
szolgaltatds meghatarozott rendje keretében adatokat, beszamoldkat készit.

14) Addigazolast allit ki az ad6zds rendjérdl sz616 torvény 49.§ (3). bekezdése alapjan.

15) Vagyoni bizonyitvanyt dllit ki.

16) Kiveti a mez66ri jarulékot és gondoskodik annak beszedésérél, illetve végrehajtasarsl.

ALLATTARTASI, ALLATEGESZSEGUGYI, ~ ALLATVEDELMI MEZEI
~ ORSZOLGALATTAL KAPCSOLATOS FELADATOK

1. Allatvédelmi t6rvény alapjan a jegyzd hatdskorébe tartozé lgyekben elékésziti a

szilkséges intézkedést. Veszélyes allatok tartasanak engedélyezése.

Elltja a méhek bejelentési és nyilvantartasi feladatat.

3. Tranyitja és szervezi a mez6érék munk4jat, résziikre rendszeres eligazitast tart, munkajukat
érintd lakossagi bejelentéseket vizsgalja

Mo

SZOCIALIS, EGESZSEGUGYI FELADATOKBOL ADODO ONKORMANYZATI
DONTESEK ELOKESZITESEVEL C")'SSZEFI"JGGO KOTELEZETTSEGEI

1) Elokésziti a szocidlis térvény, a gyermekvédelmi térvény és vegrehajtam rendeletei,
tovabba a foglalkoztatas eldsegitésérdl és a munkanélkiiliek ellatasaro] sz6ld torvény, az
egészségiigyl torvény valamint az ezek végrehajtasat szolgalé 6nkorméanyzati rendeletek
altal szabalyozott, szocidlis ellatasok megdllapitdsara vonatkozé déntéseket.

2) Koézremiikodik az Onkorméanyzat egészségiigyi koncepcidjdnak kidolgozasiban,
megvaldsitisaban. :

3) Vizsgalja és elemzi — a tevékenységi kioréhez tartozo — intézmények miikodési feltételeit.

4) Kozremikddik az oOnkorményzat koéltségvetésének el6készitésében, kozremikodik a
gyermekvédelmi beszamolo elkészitésében.
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5) Figyelemmel kiséri a tevékenységéhez kapcsolodd pélyazati kiirdsokat, el6késziti a
pélyazatokat, sikeres palyazat esetén gondoskodik az azzal Osszefiiggd feladatok
teljesitéserdl.

6) Kozremiikddik az egészségiigyi alapellatassal kapcsolatos dontések eldkészitésében,
végrehajtasaban. -

7) Lefolytatja a kdztemetési ligyekben sziikséges eljarast. -

8) Atmeneti segély, szocidlis kolcson elSkészitése, nyilvantartasa

9) Gyogyszertamogatas kérelmek el6készitése.

10) Lakésfenntartasi tamogatas el6készitése.

11)Rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatdsi iigyek (étkezési térités, helyi autdbuszbérlet
tAmogatas, pénzbeli tamogatas) el6készitése.

12) Helyi jarata autobuszbérletek igénylése, clkészitése.

13)Elladtja a Szocidlis ¢s Egészségiligyi Bizoftsag milkodésével- kapcsolatos tigyviteli
feladatokat, beszamolé elkészitése az atruhazott hatdskérben hozott dontésekrdl a
képviselo-testiileti iilésekre.

14) Déntésre el6késziti a tisztségviselék, valamint a Szoclahs ¢és Egészségligyi Bizottsag
rendelkezése szerint a szocidlpolitikai iigyeket.

FELADATAI' A SZOCIALIS, NEPJOLET]I IGAZGATASSAL OSSZEFUGGO JEGYZOI
FELADATOK KOREBEN

1) Ellatja a lakéshitel hatralékosokkal kapcsolatos feladatokat.

2) El6késziti a vakok személyi jaradékéaval kapcsolatos tigyeket.

3) Elokésziti a kdzlekedési tdmogatdsokat,

4) Ellatja a fogyatékossagi térvénybol a PH hataskorébe utalt iigyeket, illetve tajekoztatja az
 érdekelteket az ellatas igénybevételének lehetdségeirsl.

5) Elokésziti a jegyzd egészségligyi igazgatassal dsszefiiggh dontéseit.

6) Kornyezettanulmanyt készit.

7) Ellatja az alabbi feladatokat: rendszeres szocidlis segély el6készitése, feliilvizsgilata,
egeszségiligyl szolgaltatisra valo jogosultsag megéllapitdsa, foglalkoztatatést helyettesno
tAmogatassal kapcsolatos ligyek.

8) Aktiv kortak ellatasanak megallapitésa, sziineteltetése és feliilvizsgdlata, igazolasok
kiadasa, nyilvantartdsanak vezetése.

9) Védendd fogyasztok nyilvantartasba vételével kapesolatos feladatok.

10) Az 6vodaztatast tAmogatassal kapcsolatos feladatok.

11) Rendszeres gyermekvédelmi tamogatasi iigyek eldkészitése, feliilvizsgalata.

EGYEB HATOSAGI FELDATOK:

1. Kiadja az éllampolgar- kérelmére az 2004. évi CXL. torvény szerinti hatésagi
bizonyitvanyt.

2. Ellatja a kozérdekdi bejelentések, javaslatok és panaszok intézésével dsszefiiggt feladatat

3. Birosagi, kozjegyzodi, mds erre jogosult hatésagi megkeresésre hirdetményi kézbesitést

végez, gondoskodik az Onkormanyzati, polgarmesteri hivatali hirdetmények

kifliggesztésérdl. Informaciét szolgaltat a lakossagnak a képvisel6-testiilet dntéseirl.

Végzi a talalt targyak kezelésével, nyilvantartasaval 6sszefiiggd feladatot.

Adatszolgaltatast teljesit hatosagi megkeresésre.

A hivatal feladat- €s hatdskorébe tartozé tigyekben az tigyfelek részére tajékoztatast nyujt.

Kozteriilet-feliigyeleti feladatok.

N o
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EPITESUGYI SZOLGALTATASI FELADATOK
(EPITESUGYI SZOLGALTATASI PONTKENT)

1. Informdacidt szolgaltat az allampolgarok részére az epltesugyl hatosagl ugylntezesuk
elésegitése érdekében.

2. Az épitésiigyi feladatok intézéséhez dtveszi az allampolgari kerelmeket és biztositja azok
tovabbitasat, a hianypotlas befogadasat, nyilatkozatok felvételét és tovdbbitasat,
digitalizalasat és feltoltését az épitéstigyi hatdsigi engedélyezési eljarast tamogatod
elektronikus dokumentéci6s rendszerbe (a tovabbiakban: ETDR). ,

3. Biztositja a kérelmek papir alapon vagy elektronikus adathordozén valé fogadasat,
sziikség szerinti szkennelését és az ETDR-be torténé feltsltését.

4. Lehetéve teszi az épitésiigyi hatésagi eljaras illetékének, valamint az épitésiigyi 1gazgata31
szolgéltatast dfjaknak a befizetését.

5. Koézremiikddik az onkormanyzat egyéb miiszaki, izemeltetési feladatainak az ellatisaban.

KORNYEZETVEDELMI FELADATOK

1.Kérnyezetvédelemmel kapcsolatos, hatosagi intézkedést igényld lakossagi bejelentések
intézését végzi.

2.Figyelemmel kiséri a varos kornyezetvedelml helyzetét, intézkedési javaslatokat készit.

3.Ipari beruhazésok, gazdasagi létesitmények létesitésével kapcsolatban véleményezi a
kornyezetvédelmi hatastanulmanyokat, érvényesiti a kérnyezetvédelmi szempontokat.

4 Nyilvéntartia a levegészennyez$- és zajforrasokat, a kibocsatdsi- és zajintenzitési
hatérértékek betartasat ellendrzi.

5.Szervezi a teleptilési hulladékkezeléssel és hasznositassal kapcsolatos feladatokat.

6.Elokésziti a temetbk létesitésével, bévitésével, fenntartisival, kitiritésével kapcsolatos
dontéseket.

7 Koztertileti fak esetén fakivagasi engedélyeket ad ki.

8.Gondoskodik a rdgesalé irtasrél, kozteriileti fak novényvédelmérdl, parlagfii irtasarol.

9.Feliigyeli a véros parkjainak és zoldfeliileteinek fenntartdsét, a jatszéterek karbantart4sat.

10. Feliigyeli a kozteriiletek takaritasat, a szemétszallité tevékenység ellatisat, a lomtalamtaSI
akcio lebonyolitasat,

11. Kérnyezetvédelmi birsagot szab ki.

UTUGYI FELADATOK

Eldkésziti a kozuti kizlekedéssel kapcsolatos Snkormanyzati feladatokat,

Részt vesz a kozlekedésfejlesztési koncepeid, tervek kidolgozaséban.

Utiigyi hatésagi és ttkezeldi feladatokat 14t el.

A helyi kozutak és azok tartozékainak, mutargyamak fenntartdsdval kapcsolatos

feladatokat 14t el.

5. A viros tomegkézlekedésével kapcsolatos Onkormdnyzati és jegyzéi dontések
elOkészitését, szervezését, azok végrehajtasat végzi. ;

6. A helyi autdbusz-kézlekedés Képviseld-testillet altal torténd 4armegallapitasaval
dsszefiiggd feladatokat 14t el. : '

7. A belyl autébusz-kbzlekedés menetrendjének jegyz6i jovahagyasival kapcsolatos

feladatok ellatasat végzi.

Egyéb tomegkozlekedéssel kapcsolatos feladatokat 14t el.

9. Kozlekedéssel kapcsolatos fejlesztéseket megalapozé tervezési feladatokat ad ki.

B
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10. Mas hatésadg hatdskorébe tartozd engedélyezési eljérésban az utiigyl szakhatOsagi

feladatok ellatdsat végzi.

11. Helyi kozutak melletti jardak, gyalogutak épitésének, korszerus1tesenek forgalomba

helyezésének engedélyezését végzi.

- 12. Intézi aforgalomszervezéssel tomegkdzlekedéssel kapcsolatos feladatokat.
13. Ellatja a vérosi 0thalézat fenntartasdval és a kozvilagitas b1zt031tasaval kapcsolatos

feladatokat.

VIZUGYI FELADATOK

1.

Az Onkormanyzat tulajdondban 1évé vizfolyasok, csapadékviz csatorndk és vizelvezets
arkok és azok tartozékainak, mitargyainak fenntartasaval kapcsolatos feladatokat 14t el.

2. Mas hatosag hataskorébe tartozd engedélyezési eljarasban a szakhatésagi feladatok
' ellatdsat végzi. :

3. Viziigyi fejlesztéseket megalapozé tervezési feladatok kiadasét végzi.

4. Intézi a kozmtellatdssal kapcsolatos hat6sdgi ligyeket és a feladatkorébe tartozd
elékészité munkékat.

ENERGETIKUSI FELADATOK

1. Intézi az energetikaval kapcsolatos Snkormanyzati feladatokat,

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

3. Elemzi az energia-felhasznalds gazdasagossagat, javaslatot készit az
encrgiaracionalizalasra.

4. Szakhat6séagi hozzajarulds formajaban jovahagyja és elfogadja a kdzvilagitas kivitelezési
tervét,

5. Ellenérzia kozvilagitasra vonatkozo kételezd eldirdsok megtartasat.

6. Uj kozvilagitasi haldzatok épitése esetén szakmai feliigyeletet biztosit.

ALLAMPQLGARSAGI, ANYAKONYVI, SZEMELYI ADATNYILVANTARTASI,
HAGYATEKI UGYEK

1)

2)
3)

4)

5)
6)

7)

A magyar allampolgéarsagrol szo6l6 térvényben irt hatdsagi feladatok teljesitése érdekében
atveszi és a hataskdrrel rendelkez6 szervhez tovabbitja az dllampolgarsagi kérelmeket.
megszervezi az allampolgarsagi eskiit, kﬁzremﬁkédik az allampolgéarsagi iratok

" elOkészitésében.

Végzi a népszamlalasi feladatok megszervezeset a népszadmlalasban kézremiksdik.
Anyakényvezi a sziiletést, hazassagkétést, halalozast, (holtnak nyilvanitast), kiallitja az
anyakonyvi kivonatokat, azokrdl kérelemre mésolatot 4llit ki, Ellatja a bejegyzett élettarsi
kapcsolatra vonatkozd feladatokat. Lefolytatja a hazassagkotés hatdsagi eljarasat. Végzi
az anyakoényvek naprakész vezetését.

Végzi a kilfoldi dllampolgar anyakényvi eseményének hazai anyakényvezését. Kiilfoldi
allampolgar hazassagkotésének bejelentésérdl Jegyzokonyvet vesz fel, elokésziti az
engedélyezéssel kapcsolatos dontést.

Atveszi és tovéabbitja a névvaltoztatasi kérelmeket.

Vezeti a szamitogépes népesség-nyilvantartist, kezeli és karbantartja a népesség-
nyilvéntartas kartonjait, gondoskodik annak elkiilénitett 6rzésérol.

Rogziti a népesség-nyilvantartds adataiban bekovetkezett valtozasokat az okmanyirodai
korzetére kiterjedben.
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8) Ellatja a vélasztasokkal 6sszefliggd névjegyzék Osszeallitasaval kapesolatos feladatokat.

9) Koézremilkodik a valasztasok informatikai feladatai ellatdsaban

10) Déntésre elOkésziti az utcak elnevezeésével kapcsolatos képviselG-testiileti tigyeket, ellatja

11)Dontésre  elokésziti a fiktiv lakcimiigyek rendezése érdekében sziikséges jegyzoi
dontéseket.

12) Megrendelés alapjan, téritésmentesen és téritési -dij fejében biztosit csalddi és egyéb
tarsadalmi tinnepélyes események megrendezésével kapcsolatos szolgaltatasokat.

13)Végzi a hazassbgkotési szertartdsok megrendezését, biztositia a kapcsolodd
szolgaltatdsokat

14)Végzi méas csalddi és egyéb fiinnepi események (hazassagi évfordulok, nevadok
tinnepélyek) megrendezését, szolgaltatasok biztositasat.

15) Teljesiti az {innepi eseményeken elhangzott miivekkel kapcsolatos szerz0i jogi
kotelezettségeket (jelentések, jogdijfizetések) teljesitése.

16) Végzi a hagyatéki tigyekkel kapcsolatos feladatokat, felveszi a hagyatéki leltért, azt a
kézjegyz6hdz tovabbitja, kérésre részt vesz ingd hagyaték leltarozasdban

17) Adatszolgaltatast teljesit batosagi megkeresésre.

KERESKEDELEM, VENDEGLATAS KOREBE TARTOZO FELADATAI

1) A vérosi piac mlikddési rendjérél szolé ﬁnkonnényzati rendelet alapjan eldkésziti a vasar
rendez6jeként Onkormdanyzati hatdskdrbe tartozé dontéseket, elékésziti a jegyzé
hataskérébe tartozo feladatokat. :

2) A viérosi piac miikédési rendjérdl sz6lé onkorméanyzati rendelet alapjan végzi a jegyzd
hatéskorébe utalt ellendrzé tevékenységet.

3) Végzi az lizletek miikddési engedélyének kiadasdval kapcsolatos eljarast ellenérzést

gyakorol, elokésziti a miikodési engedély v1sszavonasa felfiiggesztése ligyében sziikséges
jegyzdi dontéseket.

4) Intézi a vasarléi panaszokkal kapcsolatos eljarast.

5) Déontésre elokésziti a jatékterem miikodésének engedelyezesevel Osszefliggésben a jegyz0,

. mint szakhatdsag hatarozatat.

6) Nyilvantartja a maganszallashelyeket

7) Vendéglatd-ipari iizletek kategdridba sorolasanak ellenérzése, az uzletek altalanos
ellenérzése soran.

8) Nyitvatartasi id6 bejelentések nyilvantartisa, ellenGrzése:

PENZUGYI OSZTALY

El6késziti a képviselé-testiilet gazdalkodasaval, pénziigyeivel, az intézmények pénzellatisaval -
kapcsolatos dontéseket, illetve végrehajtja azokat.

1) Koézremiikddik az onkorményzat és szervei gazdalkodasi feladatait meghatirozé
_]ogszabalyok érvényesitésében.

2) Eves finanszirozési terv alapjan, vagy idbéarinyos tehemtesnek megfeleléen biztositja az
onalld koltségvetési szervek pénzellatisat.

3) Elkésziti a Polgarmesteri Hivatal szamviteli térvényben el6irt szabalyzatait, gondoskodik
azok betartasarol.

4) Gondoskodik a Képvisel-testiilet dltal elrendelt hitel felvételérdl, annak torlesztésérdl és
a hitelkamatok megfizetésérdl.
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5) Kiegyenliti a pénziigyi fedezettel bird szamldkat, intézi az alaptevékenységgel és a
véllalkozasokkal kapcsolatos bevételek beszedését.

6) Ellatja a képviselOk dijazasaval kapcsolatos teenddket.

7) Felhatalmazas alapjan gondoskodik az dtmenetileg szabad pénzeszkozok lekotésérol.

8) Kozremiikodik az eldirdnyzat mddositasok dontés-elGkészitésében.

9) Szamitoégépes feldolgozas ntjan lebonyolitja a Polgarmesteri Hivatal konyvelését.

10) Elokésziti az éves koltségvetési koncepcidt és tervet, az annak végrehajtasardl szdlo
beszamolét.

11} Megallapitja az éves pénzmaradvanyt.

12) K$zremitkodik az dnkormanyzati beruhazasokkal, vagyonhasznositissal, befektetésekkel
kapcsolatos javaslatok, koncepcidk kidolgozasaban, a déntések végrehajtasaban.

13) A képviseld-testiilet 4ltal meghatarozott éves ellendrzési tervnek megfeleléen végzi az
tnkorményzat intézményeinél a kéltségvetési, valamint utéellendrzéseket.

14) Pénziigyi informaciot szolgaltat.

15) Elkésziti az Onkorményzat éves koltségvetési koncepcié tervezetét, és azt az
intézményekkel elozetesen egyezteti

16) Az O6nkormanyzat elfogadott kdltségvetésérol informaciot szolgaltat a kézponti
koltségvetés szamara.

17) Az Onkorméanyzat igényeinek megfelel('i informaciét szolgéltat a kéltségvetés
végrehajtasarol.

18) A Pénziigyi -, Gazdasagi Bizottsag 1genye1nek megfelelé idében és formaban informacidt
szolgéltat a bevetelek és kiadasok alakulasardl, illetve egyéb gazdalkodési adatokrdl, a
z4rasi 6sszesitdjérol. '

19) Elkésziti a féléves, a haromnegyed éves és az év végi kiltségvetési beszamoldt, ennek
keretében elszamol az 4llami normativ hozzajarulasokkal.

20) Elkésziti az onkorményzat éves mérleget, pénzmaradvany és eredmény-kimutatast,
gondoskodik a kézzétételrsl.

21) Megéllapodés alapjan elldtja a nemzetiségi Onkormdanyzatok operativ koltségvetési
gazdalkodasi feladatait. |

22) Az onkormanyzat koltségvetési rendeletének megfelelden gondoskodik a koltségvetési
intézmények kiskincstari rendszer(i finanszirozasarol '

23) Feliilvizsgalja az intézmények poteldiranyzat kérelmeit, és kidolgozott javaslattal elldtva
terjeszti a polgarmesterrel eldzetesen egyeztetve a Pénziigyi-, Gazdasdgi Bizottsdg elé.

24) Figyelemmel kiséri az intézmények gazdilkoddsit, normativ Aallami tamogatas
felhasznélasat

25) Feliilvizsgalja az intézmények kéltségvetési informécids jelentését, beszamoldjat,

26) Feliilvizsgalja az intézményi pénzmaradvanyokat, és indokolt esetben javaslatot tesz a
pénzmaradvany felhasznaldsra, illetve elvonasra

27) Kialakitja az onkormdnyzat szamviteli rendjét a koltségvetési szervekre vonatkozé '

" el6irdsok alapjan.

28) Ellatja a hazipénztari feladatokat

29) Végzi az utalasokat

30) Gondoskodik az énkormanyzat kaltségvetési kisvetelései érvényesitésérol

32.) Elokésziti az Onkorminyzat vagyoninak hasznositasival, a Iakasgazdalkodassal

kapcsolatos dontéseket, illetve végrehajtja azokat.

AZ ONKORMANYZAT VAGYONANAK SZAMBAVETELE, NYILVANTARTASA
1) Az ingatlan-vagyonkataszter folyamatos, naprakész vezetésével gondoskodik az

onkorményzat ingatlanvagyonanak szambavételérdl, nyilvantartasardl, annak adataibol
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- rendszeresen adatszolgaltatast teljesit az allamhaztartas teriileti szerve, valamint a KSH
részére. :

2) Az ingatlan-vagyonkataszter nyilvantartdsihoz kapcsolodéan Orzi a vagyonkataszteri
Jlapokat, a vagyonataddsi alapdokumentumokat .

3) A Képviseld-testitlet, a bizottsagok, illetve a Polgarmesteri Hivatal hasznalatira az
ingatlan-vagyonkataszter alapjan az ingatlan rendeltetése, hasznositas modja, célja és més,
az 4tfogd informaciot biztositd, illetve Gnkorményzati ddntést eldsegitd szempontok
szerinti nyilvantartast vezet.

4) Elkiilonitett nyilvantartdst vezet az Onkormanyzati lakédsallomanyrél. Orzi az
Onkorményzati bérlakas-kartonokat.

VAGYONHASZNOSITAS

5) Elékésziti a vagyonhasznositasi, befektetési javaslatokat, koncepeidkat.

6) Kozremiikoddik a vagyonhasznositasi szerzédéstervezetek eldkészitésében.

7) Kozremitkdédik az  6nkorméanyzat feladatkérébe tartozd  szerzédés-tervezetek
feliilvizsgalataban. ‘ :

8) Elbkésziti a tulajdonosi nyilatkozatokat 6nkorményzati és allampolgari {igyekben.

9) Kozremiikodik a telepiilésfejlesztési, rendezési tervek el8készitésében.

10)Elokésziti az Onkormdnyzat tulajdondban 4&ll6 részvények és karpotlasi jegyek
hasznositdséval kapcsolatos dontéseket, illetve kézremtikdik azok végrehajtasaban.

11)Dontésre  el6késziti, illetve lebonyolitja az 6nkorményzati tulajdontt ingatlanok
értékesitését. '

12) Déntésre elékésziti és lebonyolitia az onkormanyzat kézcél ingatlanvasarlésait,
esctenként az egyéb ingatlanvasarlasokat.

13) Kézremiikddik az 6nkorményzat altal alapitott, vagy az onkormanyzat részvételével
miikdd gazdasagi tarsasagok iigyeinek vitelében.

EGYEB VAGYONGAZDALKODASI FELADATOK

1) Részt vesz az dnkormanyzat éves koltségvetésének kidolgozasaban.

2) Reszt vesz a feladatkérével - Bsszefiiggd onkorméanyzati rendeletek kidolgozasaban,
javaslatot dolgoz ki a sziikségesnek itélt mddositisokra.

3) Elokésziti az ingatlanokkal kapcsolatos testiileti el6terjesztéseket

4) El6késziti a kovetkezd ingatlanjogi ligyekben a nyilatkozatokat és szerzédéstervezeteket:
vezeték és szolgalmi jogok alapitdsa, hasznélati jogok, telekalakitdshoz, telekrendezéshez
kapcsolédé polgéri jogi ligyletek, tulajdonkdzdsség megsziintetése, létrehozasa.

5) Barmely, az el6bbiekben felsorolt feladatokon feliil eléforduld, az ©nkorméanyzat
tulajdondt érint6 tigyek intézését az osztilynak el kell latnia a dontés elkészitéstdl a
végrehajtasig, igy kiilondsen a foldteriiletek bérleti, hasznalati iigyeiben, kordbbi
vagyonatadasi eljarasokbdl adédé egyéb ligyekben, az Snkormanyzat erddgazdalkodasi
tigyeiben. '

6) Gondoskodik a véaroshdza zavartalan miikodését szolgdlé berendezések hibatlan
iizemelésér6l, a folyamatos portaszolgélatrdl, telefonkézpont és biztonsagi rendszer
mikddtetésérol.

7) Nyilvantartja a Polgdrmesteri Hivatal hasznalatiban lev) énkormanyzati tulajdonu targyi
eszkozoket, kis értékil eszkdzoket, készleteket, évente elvégzi ezek leltarozasat.

8) Elvégzi a selejtezési bizottsdg altal kiselejtezett eszkdzok megsemmisitését, illetve a
szabalyzat szerint, arverés Utjan torténd értékesitését.
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9) Az éves koltségvetésben biztositott keret ercjéig gondoskodik a zavartalan iigymenet
érdekében szikséges irodai eszk6zOk beszerzésérll, szétosztdsardl, takaritéeszkozok,
tisztitoszerek beszerzésérdl. Gondoskodik a hivatali gépjarmilvek iizemeltetéséhez
szikséges beszerzesek:rol kozlony, szakmai folydirat beszerzésekrol a jegyzd utasitasa
szerint.

EGYEB FELADATOK.

Elkésziti az Onkormanyzat azon pélyazatait, melyek az onkormdnyzati vagyon
gyarapodasaval kapcsolatosak, fejlesztési céli cél és cimzett fejlesztési palydzatok, valamint
mindazokat a palyazatokat, melyek elkészitésével a Képvisel6testiilet, illetve a polgarmester
megbizza az irodat.

BERUHAZOI FELADATOK

1) Beruhazdi oldalrdl kézremiikodik a kltségvetési rendelet eldkészitésében.

2) Gondoskodik az énkormanyzati beruhazasok, feldjitasok tervezési, kivitelezési és
ellenbrzési feladatainak ellatdsarol.

3) Palyazatok el6készitését, lebonyolitasat, szerzédéstervezetek, Ssszeallitdsat végzi.

4) Kbzbeszerzési eljardsok lefolytatasat végzi.

5) Miszaki szempontbol feltilvizsgalja a beérkezett szerzddéstervezeteket,

 6) Szerzoddések teljesitésének miiszaki, pénziigyi, jogi ellendrzését végzi.

7) Kifizetésre tovabbitja a felitlvizsgalt tervez6i, kivitelezéi, lebonyolitdi szamlakat.

8) Kozremiikddik az 6nkorményzati feladatokat szolgéld kozépiiletek fenntartasaval
kapcsolatos miiszaki feladatok végzésében.

9) Részt vesz az éves felujitas terv §sszedllitdsaban

10) Az osztaly feladatkorébe tartozik még a varosépitési, kirnyezetvédelmi, koztlsztasagl
kozlekedési, forgalomtechnikai, Gtligyi, beruhazasi, kézmi lizemeltetési és fejlesztési,
feladatok ellatasaban vald kozremiiksdés..

11) Kozremiikddik a vérosfejlesztés, kiilonosen az 1nfrastrukturalls fej Iesztes irdnyainak
szakmai megalapozéasaban.

12) Kozremilkodik - a vérosfejlesztés, teleplilésszerkezeti terv, szabdlyozési tervek
clékészitésében és végrehajtasaban.

13) Kozremiikodik az allami- és Onkorményzati ingatlanok nyilvantartisi rendszere
kidolgozasaban.

14) Ellatja a miiszaki nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat és adatszolgéltatast.

VIl.fejezet
Vegyes zaro rendelkezések
1) A polgarmester és a jegyz0 szikség szerint, de legalabb evente két alkalommal
munkaértekezletet tart a Polgarmesteri Hivatal dolgozoi részére.
2.) A jegyzé a Hivatal dolgozdi teljes vagy szilkkebb kore részére sziikség szerint tart

munkaértekezletet,
3.) A jegyzd hetente vezetbi értckezletet tart az osztalyvezetOk részére.
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A munkavégzés szabalyai

1 ) A koztisztviselok feladataikat kotelesek a koztisztviselsi jogéllasukbol eredd térvényi
kovetelményeknek, és koztisztviselsi eskiijitknek megfelelden teljesiteni.

2 ) A koztisztvisel6k munkavégzésére vonatkozo sajatos elbirdsokat a munkakdri lefrdsokban
kell régziteni. .

3.) A koztisztviselék munkavégzésiik soran a feladatkoriikbe tartozd ligyekben kotelesek
egylittmiikddni, més irodak részére a kért tijékoztatast, véleményt, allasfoglaldst megadni.

4.) A kbztisztviselok a munkavégzés soran kotelesek a szolgélati utat betartani, kivéve, ha a
polgarmester, a jegyz0 ett6l eltéréen rendelkezik.

5 )A munkaviszonyban ailo dolgozok munkavégzésére a fenticket kell alkalmazni, kivéve az
1) pontban leirtakat.

Bélvegzohasznalat, nvilvantartis

1.) Mezbberény Viéros Polgarmestere, Jegyzbje felirati korbélyegz6k hasznalatira a
nevezettek sajat személyilkben jogosultak.

2.) A Polgamesteri Hivatal hivatalos kérbélyegzdje:
Mezdberény Varos Onkormanyzata Polgarmesteri Hivatala
kozepén az allami cimerrel.

3.) A hivatalos bélyegz0 lenyomatat csak a kladmanyozasra jogosult alairdsdval ellatott
kiadmanyokon lehet hasznalru

3

4) A bélyegzﬁkrél a Pénzigyi Osztély nyilvantartast vezet.-

Mellékletek, fiigge!ékek

Az SZMSZ figgelékét képezik:

- a dolgozdk munkakéri leirasai,

a Belsd Kontrollrendszer Szabélyzat, mely tartalmazza a Kontrollkérnyezetet, a

Szabalytalansagok kezelésének rendjét, az ellenérzési nyomvonalra vonatkozd

szabélyokat, a Kockazatkezelési Szabalyzatot, a kontrolltevékenységeket, az informaciot

és kommunikacidt, a monitoringot, a belsd ellenérzési kotelezettség, a belsé ellendrzést

végzd személy jogallasanak, feladatanak meghatarozasat.

- Mezbberény Véros Onkorményzat Polgérmesteri Hivataldnak Ugyrendje

- Kozszolgalati Szabalyzat

- Mezdberény Varos Polgarmesteri Hivatala Gazdasagi Ugyrendje

- Mezdberény Varos Onkorményzata egyedi iratkezelési szabalyzata

- Kozbeszerzési Szabalyzat '

- Informatikai Védelmi Szabilyzat

- aszemélyes adatok nyilvantartisardl, kezelésérol és tovabbitisardl,

- Mezbberény Viaros Polgirmesteri Hivatal Okményiroddja szervezeti és mikddési
szabdlyzata, adatvédelmi szabalyzata

-~ Munkavédelmi Szabalyzat

- Thzvédelmi szabalyzat

- Kodzszolgalati adatvédelmi szabalyzat
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- Onkoltség szamitasi és rképzési szabalyzat

- Kockdzatkezelési Szabalyzat

- Eszk6z6k ¢s forrasok értékelési szabélyzata

- Eszkozok és forrdsok leltarkészitési és leltirozasi szabélyzata

- Felesleges vagyontargyak hasznositasinak, selejtezésének szabalyzata

- Pénzkezelési Szabalyzat ‘

- Vagyonnyilatkozat-kezelési szabilyza

- Utasitas a munkahelyi dohényzés szabalyairol

- Utasitas a kiadmanyozasi rendjér6l

- Utasitas a képernyd elOtti munkavégzés minimalis - egészségligyi és biztonsagi
kovetelményeirdl

Az SZMSZ fiiggelekei karbantartisardl a jegyzo gondoskodik.

Az SZMSZ-ben foglaltak hatdlyosulasdt a polgarmester és a jegyzé folyamatosan
figyelemmel kiséri, sziikség esetén kezdeményezi annak modositasat.

A gazdalkodassal kapesolatos kotelezettségvallalas és ellenjegyzés rendjét a polgarmester és a
jegyz6 egylittes utasitisban szabalyozza.

A Képviselo-testiilet rendeletben szabdlyozza a Polgarmesteri Hivatal koztisztviselbit
megilleté szocidlis juttatasokat.

Az SZMSZ 2013. februar 1-jén Iép hatalyba.

A Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikédési Szabalyzatit, Mezbberény Véros
Onkormanyzati Képvisels-testiilete ...... /2013.(1. 28.) szédmu hatdrozatdval jovdhagyta. A
szabalyzat hatalybalépésével egyidejiileg hatalyat veszti a 471/2009.(IX.28.) szamu .
hatarozattal jévahagyott Szervezeti és Mikodési Szabélyzat.

- Mezo6berény, 2013, januér ....... ]

Dr. Foldesi Szabolcs
Jegyzb
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Mezéberény Viros Onkormanyzati Képviseld-testiilete
.../2013.(I.....) onkorm:inyzati rendelete

Mezéberény Varos Onkormanyzati Képviselo-testiilete Szervezeti és Mitkodési
Szabalyzatar6l sz616 57/2012.(X11.27.) 6nkormanyzati rendelet médositisirol

Mezbberény Véros Onkormanyzati Képvisel§-testillete a  Magyarorszag  helyi
onkormanyzatairél sz6lé 2011. évi CLXXXIX. térvény 143.§ (4) bekezdésében foglalt
felhatalmazéds alapjén, az Alaptorvény 32.cikk (1) bekezdes d) pontjdban meghatarozott
feladatkdrében eljarva a kovetkezbket rendeli el:

1.§

Mezéberény Véros Onkorményzati Képvisel6-testillete  Szervezeti és  Miiksdési
Szabalyzatarol szolo 57/2012.(X11.27.) énkorméanyzati rendelet 31.§. (1) bekezdése helyébe a
kdvetkez6 rendelkezés 1ép:
»31.§
(1) A polgarmester minden hét szerddjan 13% és 16°° kozott fogadénapot tart a
Polgarmesteri Hivatalban, ahol az &llampolgarok koézvetleniil fordulhatnak hozza
kérdéseikkel.”

2.§

Ez a rendelet a kihirdetését kéveté napon 1ép hatalyba és az azt kdvetd napon hatalyat veszti.

Mezéberény, 2013, janudr .....

Sikldsi Istvan Dr. Foldesi Szabolcs
polgarmester Jjegyzb






