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Tisztelt Képviselo-testiilet!

Felilvizsgdlatra keriilt a Mez6berényi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikddési
Szabalyzata, melynek eredményeképpen elkésziilt az eldterjesztéshez mellékelt, atdolgozott
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Kérem a Tisztelt Képvisel§-testiiletet, hogy az eldterjesztés megtargyalasat kovetden fogadja
el az alabbi hatérozati javaslatot.

Hatarozati javaslat:

Mezdberény Véaros Onkorményzati Képviseld-testiilete az allamhaztartasrdl szo6lo 2011. évi
CXCV. térvény 9.§ (1) bekezdés a) pontjaban kapott felhatalmazas alapjan — figyelemmel az
Aht. 10.§ (5) bekezdésére, valamint az allamhaztartasrol sz6lé torvény végrehajtasarol szolo
368/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet 13.§ (1) bekezdésében foglaltakra — a Mezbéberényi
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miiksdési Szabalyzatit az eléterjesztéshez mellékelt
forméban jovahagyja.

Felelds: Dr. Foldesi Szabolcs jegyz6

Hataridd: intézkedésre azonnal

Mezéberény, 2018. februar 19.

dr. Fabian Judit
titkarsagi referens




A Mezdberényi Polgarmesteri Hivatal

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

2015.

Mezéberény Véros Onkorméanyzati Képvisel§-testiilete ...... /2018.(11.28.) sz. hatarozataval
jovahagyva




Az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény (a tovabbiakban: Aht.) 9.§ (1) bekezdés
a) pontjaban kapott felhatalmazas alapjan figyelemmel az Aht. 10.§ (5) bekezdésére,
valamint az allamhaztartasrol szolo térvény végrehajtasardl szol6 368/2011.(XIL.31.) Korm.
rendelet 13.§ (1) bekezdésében foglaltakra — a Mezdberényi Polgarmesteri Hivatal (a
tovabbiakban: Hivatal) Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a képvisel6-testiilet az alabbiak
szerint hagyja jova.

I. Fejezet

Altalanos rendelkezések

1. A Hivatal megnevezése: Mez3berényi Polgarmesteri Hivatal.
2. A Hivatal székhelye: 5650, Mezdberény, Kossuth tér 1.
3. A Hivatal alapitéja: Mezoberény Varos Onkormanyzati Képviselo-testiilete (5650,
Mez6berény, Kossuth tér 1. sz.)
alapitdsa: 1990. december 27.

Alapito okirat szama: 1/1990.(X11.27.) szamu MOK rendelet (alapitaskori)
433/2014.(X11.1.) sz. hatarozat (hatalyos)

4. A Hivatal jogallasa: 6nallé jogi személy
5. A Hivatal gazdalkodasi jogkore: 6nalloan miikodo és gazdalkodo koltségvetési szerv

6. A Hivatal altal ellitando és a kormanyzati funkcié szerint besorolt
alaptevékenységek:

Kormanyzati funkcio Kormanyzati funkcio elnevezése

011130 Onkormanyzatok és 6nkormanyzati hivatalok jogalkoto és
altalanos igazgatasi tevékenysége

011140 Orszagos és helyi nemzetiségi onkormanyzatok igazgatasi
tevékenysége

011220 Ado-, vam- és jovedéki igazgatas

013210 Atfogé tervezési és statisztikai szolgéltatasok

013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, iizemeltetési,
egyeb szolgaltatasok

013350 Az dnkorményzati vagyonnal val6 gazdalkodassal kapcsolatos
feladatok

016010 Orszaggylilési, onkormanyzati és europai parlamenti
képviselévalasztasokhoz kapesolodo tevékenysegek

016020 Orszagos ¢és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

031030 Kozteriilet rendjének fenntartasa

044310 Epitésiigy igazgatasa

016030 Allampolgarsagi iigyek

061010 Lakaspolitika igazgatasa

061020 Lakoépiilet épitése




076010 | EgészSégﬁgj_ igazgatasa

082010 Kultura igazgatisa
098010 Oktatas igazgatasa
L109010 | Szocidlis szolgaltatisok igazgatdsa |

A Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem végez.

A Hivatal alaptevékenységét szabalyozo f6 jogszabaly: Magyarorszag  helyi
onkormanyzatairél sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény.

A Hivatal latja el — egyiittmiikodési megéllapodas alapjan — a Cigany, Német és Szlovak
Nemzetiségi Onkormanyzatok gazdalkodasanak lebonyolitasat is.

7. A Hivatal rendelkezésére 4116 vagyon:

A Hivatal ingatlantulajdonnal nem rendelkezik, a miikodéséhez szitkséges ingatlant a
fenntart6 hasznédlatba adja a Hivatalnak. A hasznalatba adott vagyontargyakat a
vagyonkataszter tartalmazza.

A feladatellatishoz az ingatlanokon kiviil rendelkezésre 4llnak még a leltar szerint
nyilvantartott vagyontargyak. A Hivatal a rendelkezésére 4ll6 vagyont a helyi
vagyonrendeletben foglaltak szerint kételes kezelni.

8. A Hivatal illetékessége:
A Polgarmesteri Hivatal illetékességi teriilete MezSberény Varos kozigazgatasi teriilete.

9. A Hivatal az alibbi jelzészamokat hasznalja:
Szamlavezeto pénzintézet: Kereskedelmi és Hitelbank Zrt.
Bankszamlaszam: 10402805-50526587-68501004
Adészama: 15345352-2-04

Torzsszama: 345352

II. Fejezet
A Hivatal szervezeti felépitése

1. A Hivatal engedélyezett 1étszamat az 6nkorményzat mindenkor hatalyos koltségvetési
rendelete tartalmazza. A Képviselo-testiilet altal engedélyezett 1étszam alapjan a jegyzé
allapitja meg az egyes szervezeti egységek engedélyezett 1étszamat.

2. A Hivatal az alibbi belsé szervezeti egységekre tagolodik:
1. Hatosagi és Titkarsagi Osztaly
Az Osztalyon beliil:

- humdnpolitikai-személyzeti ligyintézés
- Onkormanyzat kiszolgalasa, bizottsagok miikdésével kapcsolatos feladatok
- k6zmlivel6dési, kulturalis, sajté feladatok
- K6zponti iktatas €s ligyiratkezelés
- Addcsoport
- Epitésiigyi Szolgéltatasi Pont
- szocialis hatosagi tigyintézés
- mezOgazdasagi ligyintézés
- anyakonyvi, allampolgarsagi, hagyatéki iigyintézés
- személyi adatok, lakcimnyilvantartas
- 1par- és kereskedelmi hat6sagi igyintézés
- onkormanyzati lakasgazdalkodasi iigyintézés




- temetkezési szolgaltatoi ligyintézés (Koztemetd tekintetében)
- helyi polgari védelmi feladatok ellatasa

- informatika

- portaszolgalat

2. Pénziigyi Osztaly
Az Osztalyon beliil:
- koltségvetési tervezés, végrehajtas
- gazdalkodasi feladatok
- egyéb vagyongazdalkodasi feladatok
- varosiizemeltetés
- Beruhazasi csoport: beruhdzasi, palyazatkezelési, kozbeszerzési feladatok.

A Hivatal belsd szervezeti egységei, az osztalyok, csoportok nem rendelkeznek 6nall6 jogi
személyiséggel.

3. A Hivatal szervezeti abraja:
Polgdrmester

Jegyzb
Aljegyzd

Polgarmesteri Hivatal

Hatésagi és Titkdrsagi Osztdly Pénziigyi Osztaly
Irdnyitja: a mindenkori aljegy=6 Irényitja: a mindenkori pénzigyi osztalyvezetd
Ad(’)clsoport Pénzigyi Ilroda
Szocialishatosagi iigyiniézés Vagyongazdalkodasi, varosiizemeltetési iigyintézés
Epitésiigyi Szolgaltatasi Pont Beruhdazasi csoport

Kézponti iktats ¢s igyiratkezelés

Anyakonyvvezetés, hagyatéki iigyintézés

Kereskedelmi igazgatas, személyi adat és lakcimnyilvantartas

Kozteriilet feligyelet

Onkormanyzati lakisgazdalkodas,
temetdizemeltetéshez kapcsolodo Ogyintezes

Képviselt-testiilet, bizottsagok munkajanak
clékészitése, birlokvédelmi iigyintezés

Huménpolitikai, személyligyi ligyintézes

Kozmitvelddési es sayto referens,
oktatasi, kulturalis iigyintézes

Polgarmesteri, jegyz6i titkarsag

Informatika

Portaszolgalat




II. Fejezet
A Hivatal irdnyitasa és vezetése

A Polgarmesteri Hivatalt a polgarmester a Képviselo-testiilet dontései szerint és jogszabalybol
eredd sajat hataskorben irdnyitja, a jegyzd vezeti.

1. A Hivatal iranyitasa
A Hivatalt a polgarmester a jegyzo utjan iranyitja.

A polgarmester iranyitoi jogkorében:

a) A jegyz0 javaslatainak figyelembevételével meghatdrozza a Hivatal feladatait az
onkormanyzat munkajanak szervezésében, a dontések eldkészitésében és
végrehajtasaban.

b) A jegyzb javaslatara el6terjesztést nyujt be a képviselétestiiletnek a Hivatal belsd
szervezeti tagozoddsanak, munkarendjének , valamint ugyfélfogadasi rendjének
meghatarozasara.

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

d) Gondoskodik a Polgarmesteri Hivatal rendeltetésszerii miikodésérol, szamonkéri a
képviseld-testiileti hatdrozatok végrehajtasat

e) Egyetértési jogot gyakorol a koztisztvisels kinevezése, felmentése, vezetdi
megbizds addsa és visszavondsa, koztisztviselGk kévetelményrendszere
meghatdrozésa, jutalmazés és kévetelményhez kotott potlékok megallapitasa soran.

f) Meghatdrozza a Polgarmesteri Hivatallal szemben tamasztott minéségpolitikai
célokat, értékeli a Polgarmesteri Hivatal munkéjénak hatékonysagat abbol a
szempontbdl, megfelel-e az Snkormanyzati jogszeri és redlis igényeknek.

g) Szabalyozza hataskdrébe tartozo iigyekben a kiadmanyozas rendjét.

h)Az aktualis onkormanyzati feladatok végrehajtasa, a megfeleld informacidcsere
biztositdsa érdekében vezetdi értekezletet tart, melyen a polgarmester, a jegyz, az
aljegyz6, a pénziigyi osztalyvezetd, valamint a polgarmester altal meghivottak
vesznek részt,

2. A Hivatal vezetése

A Hivatal vezetSje a jegyzé. A polgarmester — palyazat alapjan — a jogszabalyban
meghatdrozott képesitési kovetelményeknek megfeleld jegyz6t nevez ki, kinevezése
hatarozatlan id6re szol.

A jegyz0 vezet6i jogkdrében:

a) Gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat az aljegyz0, a munkaltatéi jogokat a
Hivatal koztisztvisel8i és munkaviszonyban 4ll6 dolgozdk tekintetében, azzal, hogy
a kinevezéshez, a munkaviszony létesitéséhez, bérezéshez, a vezetdi megbizashoz
¢s annak visszavonasahoz, a felmentéshez, Jutalmazashoz — a polgarmester 4ltal
meghatarozott korben — a polgarmester egyetértése sziikséges.

b) Gondoskodik a Hivatal miikédésének szemelyi és targyi feltételeirdl a koltségvetés
altal meghatdrozott keretek kozott. Meghatirozza az egyes szervezeti egysegek
elhelyezését, az ellatott feladatok és a létszam figyelembevételével.

¢) Gondoskodik a Hivatal munkajanak megszervezesérol, melynek soran kézvetleniil,
vagy a belso szervezeti egység vezetok utjan utasitja a hivatal dolgozoit.

d) Koordinalja és ellenérzi a hivatal belsé szervezeti egységeiben folyd munkat.
Meghatarozza a feladatok végrehajtasanak idejét, maodjat, litemét.




€) Irdnyitja a Polgarmesteri Hivatal operativ gazdéalkodasi tevékenységét, annak
jogszeriiségét ellendrzi. Az onkormanyzat nevében a polgarmester altal vallalt
kotelezettséget ellenjegyzi.

f) A polgarmesteri hivatal neveben kotelezettséget vallal, amit a pénziigyi osztaly
vezetdje, vagy az altala irdsban kijelolt személy ellenjegyez.

g) Gondoskodik a hivatal létszamanak feltoltésérdl, gondoskodik a koztisztviseldi
allomany szervezett €s tervszeri tovabbképzésérol.

h) Biztositja a kozszolgalati nyilvéantartas vezetését és a szemelyes adatok védelmét.

i) Biztositja az adatvédelmi térvényben, valamint a személyes adatok védelmérél sz616
jogszabalyokban foglaltaknak megleleléen a személyes adatok védelmét,
nyilvantartasat és tovabbitasat.

i) Javaslatot tesz a polgarmesternek a hivatal belsé szervezeti tagozodasara, a hivatali
munkamegosztasra, az iigyfélfogadas rendjére.

k) A hivatal egységes mitkodésere tekintettel, a hivatali feladatok hatékonyabb ellatasa
érdekében végleges, vagy ideiglenes atcsoportositast hajthat végre a belsd
szervezeti egységek kozott, s ennek soran a Hivatal koztisztviseldi szamdira a
munkakori  leirasukban nem  szerepld feladatokat, kotelezettségeket 1is
megallapithat.

1) A testiileti munka hatékonysaga érdekében egyiittmikodik a bizottsagok elndkeivel,
a nemzetiségi onkormanyzatok elndkeivel.

m) Szitkség szerint szervezeti egyseég vezetdi, illetve a hivatal tigyintéz6i részére,
feladatait érintd kérdésekben , vezetoi illetve munkaériekezletet tart.

n) Gondoskodik a hivatal mitkodési rendjére vonatkozo szabalyzatok elkészittetésérol,
naprakész allapotban tartasarol.

0) Kiadja a dolgozok munkak®ri leirasait.

p) Szabélyozza a kiadmanyozas rendjét a hivatalban, hataskdrébe tartozo tigyekben.

A jegyzot tavollétében az aljegyzd helyettesiti, aki a jegyz6 éltal atruhazott feladatokat latja
el.

3. A szervezeti egységek vezetdi (osztilyvezetd)

A Hatésagi és Titkarsagi Osztalyt a mindenkori aljegyz6, a Pénziigyi Osztalyt osztalyvezetd
vezeti.

Az osztalyvezeték gondoskodnak a vezetésiikkel megbizott osztalyon folyé dontés eldkészitd
és végrehajto, Snkormanyzati, valamint allamigazgatasi munka megszervezéserol. Biztositjak
a vezetésiikre bizott szervezeti egység szakszerl miikodését, €s ezért személyes felelosséggel
tartoznak. Ennek érdekében:
- Az osztalyvezetok gondoskodnak az osztalyon beliili munka megszervezésérol.
- Biztositjak a kiadott feladatok hataridore torténd szakszeri és torvenyes
végrehajtasat.
. A testiileti munka hatékonysaga érdekében részt vesznek a Képviselo-testiilet €s a
szakteriiletiik szerint kijelolt Snkormanyzati bizottsagi iiléseken.
. Gondoskodnak az adott osztalyhoz tartozé bizottsag munk4janak szakmai €s
tigyviteli elokészitésérol, koordinalasarol és végrehajtasarol.
- FEl6készitik az osztaly dolgozéinak munkakori leirasait, szabadsag engedélyezesi
kérelmiiket ellenjegyzik.
- Sziikség szerint az osztaly dolgozoi részére munkaértekezletet, megbeszélést
tartanak.
- Gondoskodnak a dolgozok munkakéri leirasainak naprakész allapotban tartasarol




- Gondoskodnak  az  osztalyok  kézotti  folyamatos egyuttmitk6désrol,
informacidaramlasrol.

- Gyakoroljak a jegyzé altal kiadott kiadmanyozasi szabalyzat szerinti
kiadményozasi jogot.

- Ellenérzik az osztaly munkajat.

- Folyamatosan tajékoztatjak a jegyz6t az osztaly munkdjarol.

- Kozremiikodnek az onkorményzati intézményekkel kapcsolatos tulajdonosi
jogkorhdz  kapcsolodd feladatok  végrehajtasiban, ennek érdekében az
intézményvezetokkel folyamatos kapcsolatot tartanak, részt vesznek az ellenérzési
feladatok ellatasaban.

- A Polgarmesteri Hivatal képviseletében szakszerti informacidadassal
kozremiikddnek a hatosagi, illetve a torvényességi ellendrzések végrehajtasaban.

- A vonatkozé ©nkormanyzati rendeletek, hatarozatok és szerzédések altal
meghatérozott terjedelemben kapcsolatot tartanak az Onkormanyzat szerzddéses
partnereivel, kozbeszerzési eljaras résztvevéivel.

- A Polgarmesteri Hivatal feladatmegosztasa alapjan az osztalyhoz tartozo
tigyekben, kozérdekii adatokrol megkeresésére tajékoztatast adnak.

- A Jegyz0 elézetes engedélyével a médiumoknak is adhatnak tajékoztatast az
osztaly munkajat érint6, k6zérdeklédésre szamot tartd tigyekben.

- Sziikség szerint beszamolnak a tisziségviseloknek az osztaly munkajarol.

4. Csoportvezetok
A Pénziigyi Osztalyon beliil Beruhézasi csoport, a Hatoséagi és Titkarsagi Osztalyon beliil
Addcsoport talalhatd. A csoportokat a munkakéri leirasban foglaltaknak megfeleléen a
csoportvezetd vezeti.
A szervezeti egységek legfontosabb feladatainak részletezését az V. fejezet tartalmazza.
IV. Fejezet

A Hivatal miikédési szabalyai
1. Képviselet
A Hivatalt a jegyzo, tavollétében az aljegyz6 jogosult képviselni. Egyedi esetben a jegyzo
altal megbizott osztaly vezetdje, kdztisztviseld is Jjogosult a képviselet ellatasara.

A Hivatal osztalyat az osztalyt vezetd, tavollétében az altala megbizott {igyintéz6 képviseli.

2. A munkarend, az iigyfélfogadas rendje
2.1. A hivatali munkaid6 heti 40 6ra, a munkaid6 beosztasa az alabbiak szerint alakul:

Munkaidébeosztis a Mezdberényi
Polgarmesteri Hivatalban:

Hétfo 8"%-16"
Kedd 87%-16"
Szerda 8".18"

Csiitortok 816"
Péntek 8%_14%




Az egyes dolgozok munkaidé beosztasa, az osztalyok eltérd ugyfélfogadasi idejéhez igazodik.
A jegyzé a munkakori leirdsban hatdrozza meg a dolgozék munkaidd beosztasat. A
Kkéztisztviseld a munkaiddben, koteles a munkahelyén tartozkodni, a vidékrol bejaré dolgozok
esetében a menetrendszerinti kozlekedési eszk6zok érkezési, illetve indulasi idejéhez igazodik
a munkakezdés, illetve a befejezés ideje. A napkdzbeni tavollétet — helyszini szemle,
kdrnyezettanulmany, értekezlet stb. - tényét a Portan elhelyezett tavozasi naploban kell
rogziteni.

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

A Hivatal dolgozéi az tligyfélfogadasi idoben kotelesek iigyfeleket fogadni. A vidéki
tigyfeleket, hivatali idében, de az tigyfélfogadasi idén til is kotelesek fogadni. Minden
koztisztviseld a ledolgozott munkaidd nyilvantartasa €s ellendérzése céljabol jelenléti iven
koteles naponta feltiintetni a munkakezdeés €s az eltavozas id6pontjat, valamint tavollétének
indokat (szabadsag, csisztatas, tovadbbképzés stb.). A ledolgozott munkaiddt hetente
sszesiteni kell. Torekedni kell arra, hogy a térvényes munkaidd mindenki altal ledolgozasra
keriiljon. A heti munkaidé atcsoportositasat a koztisztviselok tekintetében kizarolag a jegyzo
engedélyezheti.

A munkahelyérél onhibajan kiviil tdvol marado dolgozd akadalyoztatisanak tényérdl
haladéktalanul kételes személyesen, vagy telefonon a jegyz6t, illetve aljegyzét értesiteni.

A betegségrol szol6 orvosi igazolast a dolgozd munkaba alldsa napjan a jegyz6 — tavollétében
az aljegyz6 — ellenjegyzése utn koteles a humanpolitikai tigyintézonél leadni.

Az orszaggyiilési képviseloket, az onkorméanyzati képviseloket, az Snkormanyzati bizottsagok
nem képviseld tagjait, soron kiviil kell fogadni, résziikre a sziikséges felvilagositast meg kell
adni.

A polgarmester, jegyz0 és aljegyz0 iigyfeleket a kijelolt fogadonapokon fogadnak.

Rendkiviili esetben a koztisztvisel6 a heti 40 oras munkaidején felill is koteles munkahelyén
munkat végezni, illetéleg meghatérozott helyen, otthon munkavégzésre készen &llni. A
rendkiviili munkavégzést a jegyzd irasban rendeli el, olyan esetekben, amikor ennek
indokoltsaga felmeriil (pl. katasztrofa fennallasa, valasztasok lebonyolitasa, olyan kampany
feladat ellatasa, ami a rendes munkaiddben nem végezheto el, stb.).

A koztisztviselét a rendkivilli munkavégzés esetén a kozszolgalati tisztviselokrol szolo
térvényben (a tovabbiakban: Kttv.) meghatarozott mértékli szabadido illeti meg.

7.9, A Polgarmesteri Hivatal iigyfélfogadasi rendje:

Hétfo g%0_12% 13%_15"
Kedd g"0.12%
Szerda 13%-18"%

Csiitortok nincs ugyfélfogadas
Péntek 8"-12"




Pénztar nyitvatartasi rendje:

[ Hétfs 00 ; 00
| Szerda - 13713
Péntek g"-11"

A kozteriilet-feliigyelet igyfélfogadasi rendje:

Hétf6, kedd, péntek 8°0-9%°

Szerda 15%-16%

A varosi f6€épitész tigyfélfogadasi rendje:
Csiitortok: 14%-15%

A polgarmester fogaddnapia:

Minden héten szerda: 13%°-16°

A jegyz0. aljegyz6 fogadénapia:
megegyezik a Polgarmesteri Hivatal iigyfélfogadasi idejével
3. A szabadsag kiadasinak rendje:

A szabadsag igénybevételének engedélyezésére a polgarmesteri hivatal valamennyi
koztisztviseldje tekintetében a jegyz6 jogosult.

A szabadsagot a hatalyos jogszabalynak megfeleléen a hivatal mitk6doképességének
figyelembe vételével az osztily vezetSjének javaslatdra, illetve az éves szabadsagolasi
utemtervben foglaltakra tekintettel kell kiadni.

A szabadsagok kiaddsara vonatkozéan a polgarmester és jegyz6 szempontokat hatarozhat
meg.

A szabadsag kiadasdnak rendje a kovetkezé: minden év februar végéig a koztisztviseldi
igények felmérése utan szabadsagolasi tervet készit a Jjegyzo, ettdl eltérni csak kivételesen
indokolt esetben lehet. A koztisztviselé kérelmére az alapszabadsag kettéotodét - a
munkaviszony els6 harom hoénapjat kivéve - a tervtdl eltéroen a koztisztviseld altal kért
idopontban kell kiadni. A kéztisztviselének az erre vonatkozo igényét a szabadsag kezdete
elott legkésobb tizendt nappal be kell jelentenie.

A dolgozo csak rendkiviil indokolt esetben viheti 4t a Jjegyz6 engedélyével a kovetkezo évre
szabadsagat. Az el6z6 évrol maradt szabadsagot a kovetkezd év marcius 31-ig ki kell adni,
illetve ki kell venni, a hatalyos jogszabalyi el6irasok szerint.

A munkaviszonyban 4ll6 dolgozék szabadsag kiadasara a Kozszolgalati Szabalyzat
rendelkezései vonatkoznak.




4. A helyettesités rendje

A hivatal dolgozoi a munkakori leirasban foglaltak szerint helyettesitik egymast, ett6l a
jegyzd és az osztalyok vezetdi eltéroen rendelkezhetnek. A helyettesités elszamolasara a Kttv.
vonatkoz6 rendelkezéseit kell alkalmazni.

5. Munkavégzés szabalyai

5.1. A polgarmester és a jegyzd sziikség szerint, de legalabb évente két alkalommal
munkaértekezletet (a Hivatal dolgozoi részére), valamint hetente egyszer vezetdi értekezletet
tartanak.

5.2. A koztisztviselok feladataikat kotelesek a koztisztviseldi jogallasukbol eredd jogszabalyi
kovetelményeknek, a koztisztvisel6i eskiijiknek, valamint az etikai kodexben foglaltaknak
megfelel6en teljesiteni.

5.3. A hivatali dolgozok kotelesek a munkakéri leirasukban rogzitett eldirasok és feladatok
szerinti munkavégzésre (a munkakori leirasok jelen szabalyzat fiiggelékét képezik).

5.4. A hivatali dolgozok munkavégzésiik soran a feladatkoriikbe tartozo iigyekben kotelesek
egyiittmiikddni, mas iroddk részére a keért tajékoztatast, véleményt, allasfoglalast megadni.

6. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségii munkakérok

A vagyonnyilatkozat-tételi ~ kotelezettséggel jar6 ~munkakordk listija az egyes
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol sz6l6 2007. évi CLIL torvény (a tovabbiakban:
Tv.) alapjan a kovetkezo:

i . Vagyonnyilatkozat-tételi .,
Munkakor megnevezese kotelezettség oka Gyakorisaga
Tv. 3.§ (1) bekezdés a)-e), | 1 évente
1. jegyz0, aljegyz0 valamint (2) bekezdés d)

pontja

Tv. 3.8 (1) bekezdés b), c), | 1 évente

2. pénziigyi osztalyvezeto e), valamint (2) bekezdés d)

pontja

3. beruhézasi figyintézd Tv. §.§ (1) bekezdés b)-c) | 1 évente
pontja

4 enziigvi figvintézs Tv. 3.§ (1) bekezdés c) | 2 évente
. P gyrugyi pontja

e e Tv. 3.§ (1) bekezdés a), c) | 2 évente
5. adotigyi ligyint€zo pontja

e Tv. 3.§ (1) bekezdés a) | 5 eévente
6. adoiigyi ligyint€zo pontja

7 anyakonyvvezets Tv. .3.§ (1) bekezdés a) | 5 évente
pontja

kereskedelmi igazgatasi Tv. 3.§ (1) bekezdés a) | 5 évente
ligyintézo pontja

Kozteriilet-feliigyeld Tv. '3.§ (1) bekezdés a) | 5 évente
pontja




10.|  birtokvédelmi iigyintézs | ¥ 3% (1) bekezdés a)| S évente

pontja N -
1. szocidlis tgyintézd Tv. '3.§ (1) bekezdés a) | 5 évente

pontja I

7. Bélyegzéhasznalat, nyilvantartas

6.1. Mezdberény Varos Polgarmestere, Jegyzéje felirata korbélyegzok hasznalatara a
nevezettek sajat személyiikben jogosultak.

6.2. A Polgarmesteri Hivatal hivatalos korbélyegzéje:

6.3. A hivatalos bélyegz6 lenyomatéat csak a kiadmanyozasra jogosult alairasaval ellatott
kiadmanyokon lehet hasznélni.

6.4. A bélyegzokrol a Hatosagi és Titkéarsagi Osztaly nyilvantartast vezet.




V. Fejezet

A Polgarmesteri Hivatal feladatai

1. A Hivatal altaldnos feladatai:

1.1. A Képviselé-testiilet tevékenységével kapcsolatban:

szakmailag el6késziti az 6nkorméanyzati rendeleteket, a testiileti elSterjesztéseket, a
hatérozati javaslatokat, biztositja ezek torvényesseget;

szervezi az onkormanyzat rendeleteinek és hatérozatainak végrehajtasat, elvégzi a
végrehajtas ellendrzését;

ellatja a képviselé-testiilet mitkodésével kapcsolatos egyéb tigyviteli, adminisztracios
feladatokat;

nyilvantartja a képviselotestiilet dontéseit.

1.2. A képvisel6testiilet bizottsagai miikodésével kapcsolatban:

biztositja a feladat jellegének megfeleléen a bizottsagok miikddéséhez szitkséges
szervezési, leirasi és iigyviteli feltételeket, gondoskodik a bizottsagi el6terjesztések,
jelentések, beszamolok, anyagok szakmai el6készitésérol;

a bizottsagokhoz érkezé kérelmeket, javaslatokat, — igény szerint — szakmailag
véleményezi, tajékoztatast nyiijt a megvalositas lehetoségeirdl;

biztositja a bizottsagok dontéseinek a végrehajtasat.

1.3. Az 6nkorményzati képviselok munkdjanak segitése érdekében:

elosegiti az 5nkormanyzati képviselok jogainak gyakorlasat;

koteles az onkorményzati képvisel6t hivatali munkaidében soron kiviil fogadni,
részére a szitkséges felvilagositast megadni, illetve a szitkséges intézkedést megtenni;
kozremiikodik a képviselok tdjékoztatasanak, altaluk szervezett lakossagi forumok
megszervezésében.

1.4. A vezetok munkajaval kapcsolatban:

el6késziti a dontéseket, szervezi azok végrehajtasat;

o segiti Oket a testiileti munkaval kapcsolatos tevékenységben;

o elokésziti a hatosagi hataskoriikbe tartozo iigyekben a dontéseket utmutatasuk szerint.
Ellatja a varosi onkormanyzat intézményeivel kapcsolatos gazdasagi, normativ iranyitas
clokészitésével osszefiiggd feladatokat, szakmai segito tevékenységet folytat.

Kozremitkodik mas kozigazgatasi, illetve helyi onkormanyzati hivatali szervekkel valo
kapcsolattartasban.

2. A Hivatal osztalyainak feladatkore:

2.1. Hatésagi és Titkarsagi Osztaly




2.1.1. Adodigazgatas

Mez6berény Varos teriiletén elsé fokon ellatja a kozponti addjogszabalyokban, helyi
onkorményzati rendeletekben a jegyzd hataskorébe utalt adék, adok modjara
behajtand6  koztartozasok  megallapitasaval, nyilvantartasaval, beszedésével,
kezelésével, adoellendrzésével, az adozéassal osszefiiggd kérelmek intézésével,
hatésagi  bizonyitvanyok kiadasaval, valamint az informacios szolgaltatassal
kapcsolatosan eléirt feladatokat.

Az 6nkormaényzati gazdalkodas megalapozasahoz bevételi javaslatot dolgoz ki, ennek
érdekében, elemzésekkel, az addzokkal vald személyes kapcsolattal, és mas térvényes
eszkozokkel informaciokat gyihijt a helyi adok varhato alakulasat befolyasold
gazdasagi folyamatokrdl.

El6késziti a kézponti addjogszabalyok figyelembe vételével a helyi adékra vonatkozo
rendeletalkotast, a hatdlyos rendelet modositasat.

Evente el6késziti a Keépviselo-testiilet szamara a helyi adok érvényesiilésérél szolo
beszamolot.

Kézremiikodik az nkormanyzat kéltségvetésének elékészitésében.

Ervényesiti a helyi adérendeletek végrehajtasat MezSberény varos kozigazgatasi
teriiletén.

Ellatja a helyi adok bejelentésével, kivetésével, kozlésével és beszedésével
kapcsolatos feladatokat.

El6késziti a helyi rendeletekben meghatarozott esetekben és feltételekkel a felmeriilt,
de még be nem fizetett adotartozas és adépotlék meérséklését, vagy elengedését,
tovabba részletfizetést és fizetéshalasztast adhat.

Ervényesiti a gépjarmiiado torvény végrehajtasat a varos kozigazgatasi teriiletén.
Ellatja a gépjarmiiadé bevallasaval, kivetésével, kozlésével kapesolatos feladatokat.
Az adokotelezettség megallapitasa érdekében adatokat gyiijt, tajekoztatast kér,
helyszini szemlét, ellendrzést tart, addvizsgalatot végez.

Ellatja az adok és adék modjara behajtand6 kdztartozasok beszedésével, behajtasaval,
kezelésével, elszamolasaval és az informécio-szolgéltatassal kapcsolatos feladatokat.
Jogszabalyban meghatarozott feltételek fennalldsa esetén behajthatatlansag cimén
vagy eléviilés miatt torli a koztartozast.

Vezeti a jogszabédlyokban eldirt nyilvantartdsokat, kimutatdsokat és az informacio-
szolgaltatas meghatarozott rendje keretében adatokat, beszamoldkat készit.
Adoigazolast allit ki az ad6zds rendjérdl szol6 térvény rendelkezései alapjan.

Vagyoni bizonyitvanyt allit ki.

Kiveti a mez66ri jarulékot és gondoskodik annak beszedésérdl, illetve végrehajtasarol.

2.1.2. Allattartasi, allategészségligyi, allatvédelmi mezei 6rszolgalattal kapcsolatos feladatok

Az allatvédelmi t6rvény és a kapcsolodo jogszabalyok alapjan a jegyzo hataskorébe
tartozo iigyekben elokésziti a sziikséges intézkedést.

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

Iranyitja €s szervezi a mezO6rok munkajat, résziikre rendszeres eligazitast tart,
munkdjukat érintd lakossagi bejelentéseket megvizsgalja.



2.1.3. Polgari védelmi feladatok

Gondoskodik a jogszabdlyban meghatarozott polgari védelmi  feladatok
végrehajtasarol.

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

2.1.4. Gyermekvédelmi, szocidlis, egészségligyi feladatok

Elékésziti a gyermekvédelmi, a szocidlis torvény €s végrehajtasi rendeletei, valamint a
helyi 6nkorményzati rendeletben szabalyozott gyermekvédelmi és szocialis ellatasok
megallapitasara vonatkozo dontéseket.

Kozremilkodok az onkormanyzat gyermekvédelmi, szocialis ¢€s egészségiigyi
feladataihoz kapcsolodo koncepeidinak elokészitésében, aktualizalasaban.

Kapcsolatot tart és egyiittmiikodik a tevékenységi koréhez tartozé intézményekkel.
Kézremiikodik az onkormanyzat koltségvetésének elokészitésében.

Kszremiikddik a gyermekvédelmi beszamolo elkészitésében.

Figyelemmel kiséri a tevékenységehez kapcsolodd palyazati kiirasokat, elokésziti a
palyazatokat, sikeres palyazat esetén gondoskodik az azzal Osszefiiggd feladatok
teljesitésérdl, illetve a kapcsolodo  tevékenységek koordinalasar6l (pl. nyari
gyermekétkeztetés).

Lefolytatja a koztemetési ligyekben sziikséges eljarast.

Ellatja a Humaniigyi Bizottsdg milkodésével kapcsolatos tigyviteli feladatokat,
elkésziti a beszamolot az atruhézott hatiskérben hozott dontésekrol a képvisel6-
testiileti iilésekre.

.5. Epitésiigyi szolgaltatasi feladatok (épitesiigyi szolgaltatasi pontként)

Informaciét szolgaltat az allampolgarok részére az épitesugyi hatosagi tigyintézésiik
eldsegitése érdekében.

Az épitésiigyi feladatok intézéséhez éatveszi az allampolgari kérelmeket és biztositja
azok tovabbitasat, a hianypotlas befogadasat, nyilatkozatok felvételet €s tovabbitasat,
digitalizaldsat és feltoltését az épitésiigyi hatosagi engedélyezési eljarast tdmogato
elektronikus dokumentacios rendszerbe (a tovabbiakban: ETDR).

Biztositja a kérelmek papir alapon, vagy elektronikus adathordozon valo fogadasat,
sziikség szerinti szkennelését €s az ETDR-be térténd feltoltését.

Lehetévé teszi az épitésiigyi hatosagi eljaras illetékének, valamint az épitésiigyi
igazgatasi szolgaltatasi dijaknak a befizetéset.

Kozremiikodik az onkorményzat egyéb muszaki, {izemeltetési feladatainak az
ellatasaban.

2.1.6. Kérnyezetvédelmi feladatok

Kornyezetvédelemmel  kapcsolatos, — hatosagi intézkedést igénylo lakossagi
bejelentések intézését vegzi.

Figyelemmel kiséri a varos kornyezetvédelmi helyzetét, intézkedesi javaslatokat
készit.

Ipari beruhazasok, gazdasagi létesitmények létesitésével kapcsolatban véleményezi a
kornyezetvédelmi hatastanulmanyokat, érvényesiti a kornyezetvédelmi szempontokat.




e Nyilvantartja a levegOszennyez6- és zajforrasokat, a kibocsatasi- és zajintenzitési
hatarértékek betartasat ellendrzi.

e Szervezi a telepiilési hulladékkezeléssel és hasznositassal kapcsolatos feladatokat.
Elékésziti a temetdk létesitésével, bovitésével, fenntartasaval, kiiiritésével kapcsolatos
dontéseket.

o Koztertileti fak esetén fakivagési engedélyeket ad ki.

Gondoskodik a ragesalo irtasrol, kozteriileti fak ndvényvédelmérdl, parlagfii irtasarol.

o Feliigyeli a varos parkjainak és zoldfeliileteinek fenntartasat, a jatszoterek
karbantartasat.

o Feliigyeli a kozteriiletek takaritasat, a szemétszallité tevékenység ellatasat, a
lomtalanitasi akcio lebonyolitasat.

e Komyezetvédelmi birsagot szab ki.

2.1.7. Utiigyi feladatok

e Elokésziti a koziti kozlekedéssel kapesolatos nkorményzati feladatokat.

o Részt vesz a kozlekedésfejlesztési koncepcio, tervek kidolgozasaban.

e Utiigyi hat6ségi és titkezeldi feladatokat 14t el.

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

* A varos tomegkdzlekedésével kapcsolatos Onkormanyzati és jegyzdi dontések
elokészitését, szervezését, azok végrehajtasat végzi.

e Kozlekedéssel kapcsolatos fejlesztéseket megalapozé tervezési feladatokat ad ki.

® Mas hatosag hataskorébe tartozé engedélyezési eljarasban az ttiigyi szakhat6sagi
feladatok ellatasat végzi.

* Helyi kozutak melletti jardak, gyalogutak épitésének, korszeriisitésének, forgalomba
helyezésének engedélyezését végzi.

e Intézi a forgalomszervezéssel, tomegkozlekedéssel kapcsolatos feladatokat.

o Ellatja a varosi uthdlézat fenntartdsaval és a kozvilagitas biztositasaval kapcsolatos
feladatokat.

2.1.8. Viziigyi feladatok

e Az Onkormanyzat tulajdondban 1évd vizfolyasok, csapadékviz csatornak és
vizelvezetd arkok és azok tartozékainak, miitargyainak fenntartisaval kapcsolatos
feladatokat 14t el.

° Mas hatésag hataskorébe tartozé engedélyezési eljarasban a szakhatésagi feladatok
ellatasat végzi.

e Viziigyi fejlesztéseket megalapozo tervezési feladatok kiadasat végzi.

Intézi a kozmiiellatdssal kapcsolatos hatdsagi iigyeket és a feladatkdrébe tartozo
elokészitdo munkakat.

2.1.9. Energetikai feladatok

Intézi az energetikaval kapcsolatos 6nkormanyzati feladatokat.

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

o FElemzi az energia-felhasznalas  gazdasagossagat, javaslatot készit az
energiaracionalizalasra.



2.1.10.
ligyek

Szakhatosagi hozzajarulas forméjaban jovihagyja es elfogadja a kozvilagitas
kivitelezési tervét.

Ellenérzi a kozvilagitasra vonatkozo kotelezd elbirasok megtartasat.

Uj kozvilagitasi halozatok épitése esetén szakmai feliigyeletet biztosit.

Allampolgarsagi, anyakonyvi, személyi adat- €s lakcim-nyilvantartasi, hagyatéki

A magyar allampolgarsagrol szolo torvényben irt hatosagi feladatok teljesitése
érdekében dtveszi és a hataskorrel rendelkezd szervhez tovébbitja az dllampolgarsagi
kérelmeket. megszervezi az allampolgarsagi eskiit, kozremiikodik az allampolgarsagi
iratok el6készitésében.

Végzi a népszamlalasi feladatok megszervezésct, a népszamlalasban kozremiikodik.
Anyakonyvezi a szilletést, hazassagkotést, halalozast, (holtnak nyilvanitast), kiallitja
az anyakdnyvi kivonatokat, azokrol kérelemre masolatot allit ki. Lefolytatja a
hazassagkotés hatosagi eljarasat.

Végzi a kiilfoldi allampolgir anyakonyvi eseményének hazai anyakonyvezését.
Kiilfsldi allampolgar héazassagkotésének bejelentésérdl jegyzokonyvet vesz fel,
elékésziti az engedélyezéssel kapcsolatos dontést.

Atveszi és tovabbitja a névvaltoztatasi kérelmeket.

Vezeti a szamitogépes népesség-nyilvantartast.

Ellatia a valasztdsokkal Osszefliggd névjegyzek osszeallitasaval kapcsolatos
feladatokat.

Kozremiikodik a valasztasok informatikai feladatai ellatdsaban

Déntésre elékésziti az utcak elnevezésével kapcsolatos képviseld-testiileti tigyeket.
Déntésre elokésziti a fiktiv lakcimiigyek rendezése érdekében sziikséges jegyzoi
dontéseket.

Megrendelés alapjan, téritésmentesen és téritési dij fejében biztosit csaladi és egyéb
tarsadalmi tinnepélyes események megrendezésével kapcsolatos szolgaltatasokat.
Végzi a hazassagkdtési szertartasok megrendezéset, biztositja a kapcsolodd
szolgaltatasokat

Végzi mas csaladi és egyéb i{innepi események (hazassagi évforduldk, névadok,
iinnepélyek) megrendezését, szolgaltatasok biztositasat.

Teljesiti az {innepi eseményeken elhangzott milvekkel kapcsolatos szerzdi jogi
kotelezettségeket (jelentések, jogdijfizetések).

Végzi a hagyatéki ligyekkel kapcsolatos feladatokat, felveszi a hagyatéki leltart, azt a
kozjegyzohoz tovabbitja, kérésre részt vesz ingo hagyaték leltarozasaban
Adatszolgaltatast teljesit hatosagi megkeresésre.

Ipari, kereskedelmi, idegenforgalmi feladatok

A varosi piac miikddési rendjérdl sz6l6 énkormanyzati rendelet alapjan végzi a jegyzo
hataskorébe utalt ellendrzo tevékenységet.

Végzi az iizletek mukodési engedélyének kiadasaval kapcsolatos eljarast, ellendrzést
gyakorol, el6késziti a miikodési engedély visszavonasa, felfiiggesztése ligyében
sziikséges jegyz0i dontéseket.

Intézi a vasarl6i panaszokkal kapcsolatos eljarast.

Nyilvantartja a maganszallashelyeket.

Vendéglaté-ipari iizletek kategériaba sorolasanak ellendrzése, az iizletek altalanos
ellen6rzése soran.
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Nyitvatartasi id6 bejelentések nyilvantartasa, ellendrzése.
El6késziti kiadmanyozasra az ipari igazgatas korében a telepengedélyezéssel, illetve
telepek nyilvantartasba vételével kapcsolatos feladatokat.

Onkorményzati lakasgazdalkodasi, temetdiizemeltetéshez kapcsolodo feladatok

Gondoskodik a Vérosi Koztemetd iizemeltetésérdl, a kapcsolodd helyszini munkak
tekintetében kapcsolatot tart és koordinalja a Mezéberény ’17 Varosiizemeltetési Kft.
tevékenységeét.

Gondoskodik az Onkormanyzati tulajdonban 4ll6 lakdsok bérbeadésardl, végzi a
kapcsolodo iigyintézést, tovabba kapcsolatot tart és koordinalja a Mez&berény *17
Varosiizemeltetési Kft. tevékenységét a lakasok karbantartdsa, valamint a kapcsolodo
helyszini munkék elvégzése tekintetében.

Titkéarsagi feladatok

Szervezi és koordindlja a polgarmester, jegyzd, aljegyzd hivatalos programjat, intézi

levelezésiiket, végzi adminisztraciéjukat.

Intézi — a jogszabdlyszerii adatvédelem biztositdsa mellett — a Hivatal dolgozéinak és

az 6nkormanyzat fenntartdsaban miikodé intézmények vezetdinek személyzeti iigyeit,

vezeti a kozszolgalati nyilvantartast.

Gondoskodik a koztisztviselok kotelezd tovabbképzésérdl, a tovabbképzési terv

alapjan.

Vezeti a koztisztviselok és munkaviszonyban 4llok szabadsag nyilvantartasat,

tavollétét, tilmunka végzésének idejét, valamint munkaidé nyilvéntartasat

Elkésziti a személyi tigyekkel kapcsolatos kételezé adatszolgaltatast.

Ellatja a kozfoglalkoztatassal kapcsolatos feladatok adminisztraciojat.

Ellaia a Humaéniigyi Bizottsag és az Ugyrendi, Jogi, Kozbiztonsagi és

Esélyegyenldségi Bizottsdg mitkodésével, iiléseinek lebonyolitasaval kapcsolatos

feladatokat, valamint a helyi nemzetiségi onkormanyzatok mikédésével kapcsolatos

adminisztrativ feladatokat.

A Képviseld-testiilet, bizottsagok miikddésével kapcsolatos szervezési és technikai

feladatok ellatasa, ezen beliil:

- A polgarmesterrel tortént egyeztetés alapjan elkésziti a Képvisels-testiileti iilések
meghivojat, elkésziti a Humaniigyi Bizottsag és az Ugyrendi, Jogi, Kozbiztonsagi
¢és Esélyegyenloségi, valamint a helyi nemzetiségi Snkorméanyzatok iilésének
meghivojat.

- Az osztalyok altal leadott elSterjesztéseket torvényességi vizsgalatra atadja a
jegyzének, majd a kikiildetésre kiadott eléterjesztéseket, meghivokat tovabbitja —
elektronikus, illetve postai titon — a cimzetteknek.

- Biztositja a képviselo-testiileti, valamint bizottsagi iilések megtartisanak technikai
feltételeit, gondoskodik a jegyzokonyvek elkészitésérol.

- A ftestiileti jegyzOkonyvek alapjan elkésziti a testiileti dontéseket tartalmazo
jegyzOkdnyvi kivonatokat, amelyeket a jegyzovel egyeztetve az érintett
felel6soknek elektronikus tértivevény ellenében tovabbit.

- Gondoskodik a testileti jegyzokonyvek, illetve a helyi nemzetiségi
onkormanyzatok, a Humaniigyi Bizottsdg, valamint az Ugyrendi, Jogi,
Kozbiztonsagi €s Esélyegyenléségi Bizottsag jegyzokonyveinek megbrzésérdl.
Elkiildi a nyilt testiileti iilések jegyzokdnyvét a Viarosi Konyvtirnak, tovabba
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gondoskodik kozzétételérol a helyi honlapon. Biztositja a helyi Kabel TV iltal
nyilt testiileti iilések elektronikus adathordozon 16rténd megOrzésérol.
- Gondoskodik az énkorményzati rendeletek kihirdetésérdl a jegyzo rendelkezései
szerint.
Gondoskodik a polgarmester és a jegyz6 melletti titkari feladatok ellatasarol.
Osszehangolja az osztalyok testiileti munkajat szolgalo, tovabba a tisztségviselok
munkajat elosegitd tevékenységet.
Osszegylijti és a képviseldk rendelkezésére bocsatja a megbizatasuk ellatasat segito, a
Hivatalnal rendelkezésre allé informacidkat.
Segitséget nyuijt a testiileti tagok munkavégzéséhez, megbizatasaik ellatasahoz.
Kozremikodik az orszaggyilési képviseldi, az Eurépai Unios Parlamenti, az
dnkormanyzati valasztdsok, valamint az orszagos és helyi népszavazasok
elokészitésében és lebonyolitasaban.
Kozremitkodik a  jegyzéi  igazgatasi  folyamatok minOségének é€s a
szervezetkorszeriisités feladatainak ellatasaban.
Téjékoztatast ad a mas szervezeti egységhez nem tartozo allampolgari levelekre.
Részt vesz a Hivatal belsd szabalyzatainak kidolgozasdban.

Humanpolitikai feladatok

Gondoskodik a munkaiigyi adminisztracios feladatok ellatasarol a Hivatal
koztisztviseldi, Mt. hatalya ala tartozok, kozfoglalkoztatottak, valamint a polgarmester
munkaltatoi jogkorébe tartozo dolgozok tekintetében.

Mezo6berény Varos Ovodai Intézménye, az Orlai Petrics Soma Konyvtar, Muzealis
Gylijtemény ¢és Mivelddési Kozpont vezetdinek iranyitasaval ellatja az
intézményekben dolgozé kozalkalmazottak, kozfoglalkoztatottak munkaiiggyel
kapcsolatos adminisztracios feladatait.

Kezeli a személyi és munkaiigyi anyagokat, az arra kotelezett koztisztviselok €s
intézményvezeték vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettseg megtételét adminisztralja,
nyilvantartja.

Gondoskodik a kinevezések, szerzodések elkészitésérdl.

Kozremiikodik a munkaltatéi szabalyzatok elokészité munkalataiban.

Naprakészen vezeti a létszam és béralap nyilvantartast, adatot szolgaltat a belsod
kimutatashoz, elkésziti a statisztikai jelentéseket, és tovabbitja azokat.

Kapcsolatot tart a Munkatigyi Kozponttal, kdzremikodik a palyazatok készitésében a
szaktertiiletét érint6 tigyekben.

Elvégzi a kozfoglalkoztatashoz kapcsolodd adminisztracios feladatokat.
Kozremiikodik az éves onkormanyzati koltségvetési tervezete ¢s a beszamolo
elkészitésében a létszam és bériigyek tekintetében.

Gondoskodik — jegyz6i egyeztetés mellett — a hivatali dolgozok tovabbkeépzesi
tervének Osszeallitasarol, valamint elvégzi a kapcsolddo jelentkeztetési, szervezési
feladatokat.

Elékésziti a koztisztviseldi, intézményvezetdi palyazatokat, gondoskodik azok
kozzétételérdl, kozremiikodik a palyézati eljaras lefolytatasaban.

Oktatasi feladatok

Az Snkormanyzati 6vodat érintd barmely intézményatszervezésnek mindsiilo, illetve
annak nem mindsiild egyéb kezdeményezést, valamint a fenntart6i jovahagyast
igénylé intézményi dokumentumok valtoztatasat tartalmazé intézményi javaslatot
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megvizsgalja, gondoskodik a modositasok, javaslatok képviseld-testiileti iilésre torténd
eloterjesztésének eldkészitésérél, az alapité okirat tekintetében elvégzi a modositd
okirat, valamint a modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt alapitdo okirat
elokészitését, képviselo-testiilet elé terjesztését, valamint elfogadas utani tovabbitasat
a jogszabalyban meghatarozott szerveknek.

Gondoskodik az o6vodai beiratkozas jogszabalyban meghatarozott fenntart6i
feladatainak ellatasarol.

Figyelemmel kiséri az 6voda altal, a kiilonb6z6 szakmai palyazatokon elnyert
pénzeszkdzok felhasznalasat.

Segiti az 6vodai kotelez6 adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok ellatasat.

Segiti, valamint dontésre elokésziti a jegyz6 jogszabalyban meghatarozott oktatassal
kapcsolatos feladat- és hataskorébe tartozé iigyek ellatasat.

Kapcsolatot tart az orszagos és teriilleti kozoktatasi, pedagogiai szervekkel és
szervezetekkel.

Kapcsolatot tart a Klebersberg Intézményfenntarté Kézponttal, valamint a varosban
miik6dd kozoktatasi intézményekkel.

Koordinalja az ifjusagvédelmi feladatokat.

Figyelemmel koveti az Esélyegyenloségi Terv megvaldsuldsat.

Kulturalis feladatok

Dontésre elokésziti az 6nkormanyzat kozmiivelddési koncepcidjat, javaslatot tesz
annak aktualizalasahoz sziikséges dontésekre, és el6késziti azokat.

Dontésre elokésziti az dnkormanyzat kdzmiivelddési rendeletét, figyelemmel kiséri a
rendelet hatalyosulasat, javaslatot tesz a sziikséges modositasokra.

Elokésziti a Képviselo-testiilet altal alapitott elismerések odaitélésével kapcsolatos
onkormanyzati dontéseket, ezzel Osszefliggésben megszervezi a kozvélemény
kutatémunkat. Biztositja azt, hogy az elismerésrél sz616 képvisels-testiileti dontést az
allampolgarok megismerjék.

Segiti a Képviselo-testiilet altal alapitott elismerések 4tadasaval kapcsolatos
unnepségek szervezését és lebonyolitasat.

Az azért felelds intézménnyel valo szoros egyiittmiikodés keretében kozremiikodik az
allami ilinnepek, varosi linnepségek, megemlékezések szervezésében. Segiti a varosi
nagy rendezvények, nemzetkozi tinnepek, évforduldk koordinalasat. Kapesolatot tart a
helyi és orszagos irott, elektronikus és audiovizualis médiaval.

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

Kézremiikddik az 6nkormanyzat nemzetkdzi kapesolatainak szervezésében.
Kozremikodik az intézményi kulturalis, oktatési és sport palyazatok eldkészitésében.
Segiti a civil szervezetek nyilvantartasat, és az onkormanyzati tdmogatasuk pélyazat
utjan torténd bonyolitasat.

Engedélyezésre elokésziti a varos jelképei hasznalatara vonatkozé kérelmeket, az
engedélyeket nyilvantartja.

Sport feladatok

Kozremiikodik az  Onkormdnyzat  sportkoncepcidjanak  kidolgozasaban,
megvalositasaban, aktualizalasaban.
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Segiti a varosi diaksportélet, a didkolimpiai versenyek, egyéb varosi
sportrendezvények szervezését és koordinalasat.

Segiti az Onkormanyzati nevelési, oktatasi intézmények és sportegyesiiletek
feltételrendszerének javitasat.

Tartja a kapcsolatot a varosi és megyei szakszovetségekkel.

Segiti a varosi sportrendezvények koordinalasat.

Bekapcsolodik a megyei és orszagos versenyek lebonyolitasaba.

Ugyiratkezelés

Gondoskodik a hivatalhoz érkezett killdemények felbontasarol, és a jegyz6 altal
kijelolt részére torténd tovabbitasarol, elldtja a postazasi feladatokat.

Gondoskodik a beérkezett, illetve kimend iigyiratok szamitogépes iktatasarol.

Ellatja a kdzponti irattari feladatokat.

Részletes feladatait a helyi iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

Belso ellenorzés
A bels ellendrzési feladatok ellatasa kiilsé vallalkozas bevonasaval torténik.
Informatika

Ellatja a rendszergazdai feladatokat a Hivatal, és a jegyzo6 altal kijelolt onkormanyzati
intézmények tekintetében.

El6késziti a Hivatal informatikai fejlesztési célkitiizéseit, ellatja a Hivatal informatikai
rendszerének feliigyeletét, kialakitja és folyamatosan aktualizalja a rendszer
iizemeltetésére és védelmére vonatkozo szabalyokat, ezzel kapcsolatban javaslatot tesz
a jegyz0 felé.

Kapesolatot tart a varos honlapja internetes megjelenésének formai, valamint tartalmi
kialakitasaban felel6s kiilsé megbizottal.

Kiilonds figyelmet fordit a Hivatal és kapcsolddo intézményrendszere belsoé
szamitogépes halozatanak biztonsagos és hatékony lizemeltetésére.

Részt vesz a jogszabalyokban meghatarozott informatikai feladatok ellatasaban
(valasztasi informatikai feladatok, kozérdeki adatok kozzététele stb.).

Gondoskodik az informatikai biztonsig folyamatos fenntartasarol, ehhez
kapcsolodéan részt vesz a vonatkozé védelmi szabalyzatok kidolgozasaban, €s
érvényesitésében.

Egyéb hatosagi feladatok

Hatosagi bizonyitvanyt allit ki a jogszabalyban meghatarozott esetekben, valamint az
egyébként hataskorébe tartozo eljarashoz kapcsolédoan az tigyfél kérelmére tény,
allapot vagy egyéb adat igazolasara.

Ellatja a kozérdekii bejelentések. javaslatok, panaszok intézésével Osszefiiggod
feladatat.

Gondoskodik az  Onkormanyzati,  polgirmesteri  hivatali  hirdetmények
kifiiggesztésérdl. Informaciot szolgaltat a lakossagnak a képviselo-testiilet dontéseirdl.
Végzi a talalt targyak kezelésével, nyilvantartasaval Osszefiiggd feladatokat.

Hatosagi megkeresésre adatszolgaltatast teljesit.




A Hivatal feladat- és hatdskorébe tartozé iigyekben az ligyfelek részére tajékoztatast
nyujt.
Ellatja a koztertilet-feliigyeleti feladatokat.

2.2. Pénziigyi Osztaly

2.2.1. Pénziigyi, koltségvetési feladatok

Képviselo-testilleti dontésre elokésziti az Onkormanyzat koltségvetési rendelet-
tervezetét, valamint a koltségvetési rendelet modositasanak tervezetét.

Elokésziti a képviselo-testiilet gazdalkodasaval, pénziigyeivel, az intézmények
pénzellatasaval kapcsolatos dontéseket, végrehajtja azokat.

Kozremiikddik az onkorményzat és szervei gazdalkodasi feladatait meghatarozo
jogszabalyok érvényesitésében.

Elkésziti a Polgarmesteri Hivatal pénziigyi vonatkozdst jogszabalyokban eldirt
szabalyzatait, gondoskodik azok betartasardl.

Ellatja a képviselok, kiilsd bizottsagi tagok dijazasaval kapcsolatos teendéket.
Felhatalmazis alapjan gondoskodik az atmenetileg szabad pénzeszk5zok lekotésérol.
Koézremiikddik az eldiranyzat modositasok dontés-elokészitésében.

Szamitogépes feldolgozas utjan lebonyolitja a Polgarmesteri Hivatal konyvelését.
El6késziti az éves koltségvetési koncepciot €s tervet, az annak végrehajtasardl szold
beszamolot.

Kozremikodik  az  onkormanyzati  beruhazasokkal,  vagyonhasznositassal,
befektetésekkel kapcsolatos javaslatok, koncepciok kidolgozasaban, a déntések
végrehajtasdban.

A képviseld-testiilet altal meghatéarozott éves ellenérzési tervnek megfeleléen végzi az
onkormanyzat intézményeinél a kéltségvetési, valamint utdellendérzéseket.

Pénziigyi informaciot szolgaltat.

Elkésziti az Onkormanyzat éves koltségvetési koncepcid tervezetét, és azt az
intézményekkel elézetesen egyezteti.

Az Onkormanyzat elfogadott koltségvetésérdl informéciot szolgaltat a kozponti
koltségvetés szamara.

Az Onkormdnyzat igényeinek megfelelé informaciét szolgaltat a koltségvetés
végrehajtasarol.

A Pénzigyi, Gazdasagi Bizottsig igényeinek megfelelé idSben és formaban
informacidt szolgaltat a bevételek és kiadasok alakulasarél, illetve egyéb gazdalkodasi
adatokrol, a zarasi Osszesit6jérol.

Elkésziti a jogszabalyban elSirt, valamint a képviselo-testiilet, polgarmester altal
igényelt koltségvetési beszamolokat.

Elkésziti az 6nkormanyzati éves mérleget, pénzmaradvany és eredmény-kimutatast,
gondoskodik a k6zzétételrol.

Megallapodas alapjan ellatjia a nemzetiségi onkormanyzatok operativ koltségvetési
gazdalkodasi feladatait.

Az 6nkormanyzat koltségvetési rendeletének megfelelden gondoskodik a kéltségvetési
intézmények kiskincstari rendszerti finanszirozasarol

Felillvizsgalja az intézmények potelSiranyzat kérelmeit, és kidolgozott javaslattal
ellatva terjeszti a polgarmesterrel elozetesen egyeztetve a Pénziigyi, Gazdasagi
Bizottsag elé.

Figyelemmel kiséri az intézmények gazdalkodasat.

Feliilvizsgalja az intézmények koltségvetési informacios jelentését, beszamolojat.



e Feliilvizsgilja az intézményi pénzmaradvanyokat, és indokolt esetben javaslatot tesz a
pénzmaradvany felhasznalasra, illetve elvonasra

o Kialakitja az onkorményzat szamviteli rendjét a koltségvetesi szervekre vonatkozo

eloirasok alapjan.

Ellatja a hazipénztari feladatokat.

Végzi az utalasokat.

Gondoskodik az dnkorményzat koltségvetési kovetelései érvényesitésérol.

Elokésziti az onkormanyzat vagyonanak hasznositasaval, a lak4sgazdalkodassal

kapcsolatos dontéseket, illetve végrehajtja azokat.

e Ellatja Mezdberény Varos Ovodai Intézménye, az Orlai Petrics Soma Konyvtar,
Muzealis Gytlijtemény és Miivelddési Kozpont gazdalkodasaval kapcsolatos
feladatokat.

2.2.2. Vagyongazdalkodasi feladatok

e Az ingatlan-vagyonkataszter folyamatos, naprakész vezetésével gondoskodik az
onkormanyzat ingatlanvagyondnak szambavételérdl, nyilvantartaséarol, annak adataibol
rendszeresen adatszolgaltatast teljesit az allamhéztartas teriileti szerve, valamint a
KSH részére.

e Az ingatlan-vagyonkataszter nyilvantartasihoz kapcsolodéan 6rzi a vagyonkataszteri
lapokat, a vagyonatadasi alapdokumentumokat.

o A Képviseld-testiilet, a bizottsagok, illetve a Polgarmesteri Hivatal hasznalatara az
ingatlan-vagyonkataszter alapjin az ingatlan rendeltetése, hasznositas médja, célja és
méas, az atfogd informéciét biztositd, illetve Onkormanyzati dontést eldsegitd
szempontok szerinti nyilvantartast vezet.

e FElkiilonitett nyilvantartast vezet az Onkormdnyzati lakasallomanyrol. Orzi az
onkormanyzati bérlakas-kartonokat.

Elékésziti a vagyonhasznositési, befektetési javaslatokat, koncepciokat.

o Kozremikodik a vagyonhasznositasi szerzbdéstervezetek elokészitésében.
Kozremiikodik az onkormanyzat feladatkorébe tartozd — szerzbdés-tervezetek
feliilvizsgalataban.

Elokésziti a tulajdonosi nyilatkozatokat énkormanyzati és allampolgari igyekben.
Kozremiikodik a telepiilésfejlesztési, rendezési tervek elokészitésében.

o Elbkésziti az onkormanyzat tulajdonaban allo részvények és karpotlasi jegyek
hasznositasaval kapcsolatos dontéseket, illetve kozremiikodik azok végrehajtasaban.

o Déntésre elkésziti, illetve lebonyolitia az ©nkorményzati tulajdoni ingatlanok
értékesitését.

e Dontésre elokésziti és lebonyolitia az onkorméanyzat kozcéli ingatlanvasarlasait,
esetenként az egyéb ingatlanvasarlasokat.

o Részt vesz a feladatkorével Osszefliggd onkormanyzati rendeletek kidolgozasaban,
javaslatot dolgoz ki a szitkségesnek itélt modositasokra.

o Elékésziti az ingatlanokkal kapcsolatos testiileti el6terjesztéseket

e TElokésziti a kovetkezd ingatlanjogi iigyekben a  nyilatkozatokat  és
szerzbdéstervezeteket: vezeték és szolgalmi jogok alapitdsa, haszndlati jogok,
telekalakitashoz, telekrendezéshez kapesolodo polgari jogi tigyletek, tulajdonkozosség
megsziintetése, létrehozasa.

o Barmely, az elobbiekben felsorolt feladatokon feliil eloforduld, az onkormanyzat
tulajdonat érint6 tigyek intézését az osztalynak el kell latnia a dontés elokészitéstol a
végrehajtasig, igy kiilondsen a foldteriiletek bérleti, hasznalati tigyeiben, korabbi
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vagyonatadasi  eljarasokb6l adodé  egyéb  iigyekben, az  &nkormanyzat
erdégazdalkodasi tigyeiben.

Gondoskodik a varoshdza zavartalan miikodését szolgalé berendezések hibatlan
lizemelésérdl, a telefonkdzpont és a biztonsagi rendszer mitkdtetésérol.

Nyilvantartja a Polgarmesteri Hivatal hasznalatiban levé 6nkormanyzati tulajdonu
targyi eszkozoket, kis értékii eszkzoket, készleteket, évente elvégzi ezek leltarozasat.
Elvégzi a selejtezési bizottsag altal kiselejtezett eszk6zok megsemmisitését, illetve a
szabalyzat szerint, arverés utjan torténd értékesitését.

Az éves koltségvetésben biztositott keret erejéig gondoskodik a zavartalan {igymenet
érdekében sziikséges irodai eszkozok beszerzésérdl, szétosztasardl, takaritdeszkdzok,
tisztitdszerek beszerzésérol.

Gondoskodik a hivatali gépjarmiivek {izemeltetéséhez sziikséges beszerzésekrol,
kozlony, szakmai folydirat beszerzésekrdl a jegyz6 utasitasa szerint.

. Palyazatkezelési és beruhazasi feladatok

Folyamatosan figyelemmel kiséri az aktualis palyazati kiirasokat.

Gondoskodik a potencidlis palyazati lehetdségek ismertetésérdl a polgarmester és a
jegyzé felé.

Gondoskodik a pélyazatokhoz kapcsolodo képvisel6-testiileti dontést igénylé iigyek
eloterjesztésérol.

Elkésziti az 6nkorményzat péalyazatait, illetve péalyazatiré cég igénybevétele esetén
folyamatos kapcsolatot tart a megbizottal, és segiti a sziikséges informaciok
ellatasaval.

Elldtia a nyertes palydzatok gondozasat, ennek keretében figyelemmel kiséri a
palyazatban vallaltak teljesitését, a kapcsolddo feladatok lebonyolitasat, részt vesz az
esetleges ellenérzéseken, azokhoz informaciot szolgaltat, kozremiikédik a palyazatok
elszamolasaban, utégondozasaban.

Beruhazdi oldalrél kzremiikodik a koltségvetési rendelet elékészitésében.
Gondoskodik az 6nkormanyzati beruhazasok, feldjitasok tervezési, kivitelezési és
ellendrzési feladatainak ellatasarol.

Gondoskodik a kdzbeszerzési eljarasok lebonyolitasarol.

Miiszaki szempontbdl feliilvizsgalja a feladatkérét érintd, beérkezett szerzddés-
tervezeteket.

Szerzodések teljesitésének muszaki ellendrzését végzi.

Kifizetésre tovabbitja a feliilvizsgalt tervezoi, kivitelezoi, lebonyolitéi szamlakat.
Kozremitkddik az Snkormdanyzati feladatokat szolgalé kozépiiletek fenntartasaval
kapcsolatos miiszaki feladatok végzésében.

Részt vesz az éves felujitasi terv 6sszedllitasaban.

Kozremilkddik a varosfejlesztés, kiilondsen az infrastrukturalis fejlesztés iranyainak
szakmai megalapozaséaban.

Kozremiikodik a telepiilésszerkezeti terv, szabalyozasi tervek elokészitésében és
végrehajtasaban.

Kozremikodik a vdrosépitési, kornyezetvédelmi, koztisztasagi, kozlekedési,
forgalomtechnikai, utiigyi, kézmii tizemeltetési és fejlesztési feladatok ellatasdban.



VI. Fejezet
Zaré rendelkezések

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2018. marcius 1. nappal 1ép hatalyba, egyuttal a
366/2015.(X.26.) sz. hatarozattal jovéhagyott Szabalyzat hatalyat veszti.

Mezo6berény, 2018.

Dr. Foldesi Szabolcs
Jegyzd




