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ELOTERJESZTES

Mezdberény Viros Onkorminyzati Képviselé-testiilete
2020.szeptember 28-i iilésére

Tisztelt Képviselo-testlilet!

Feliilvizsgéalatra kerillt a Mez8berényi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miukodési
Szabalyzata, melynek eredményeképpen elkésziilt az el6terjesztéshez mellékelt, atdolgozott
SZMSZ.

A médositas keretében torlésre keriilt az Epitési Szolgaltatasi Pont (az ide tartozé épitésiigyi
feladatellatas 2020.januar 1. nappal megsziint az 6nkormanyzatoknal), valamint atvezetésre
keriilt a Hivatal 4ltal elldtandé és a kormanyzati funkcié szerint besorolt alaptevékenységek
kore (ebben a felsorolasban az épitésiigy igazgatdsa kormanyzati funkcié még szerepel, mert
kényvelés tekintetében itt a kordbbi évekrdl dthiizodva még lehet tétel).

A Hivatal feladat-ellatasi strukturaja tekintetében bovitésre keriilt a Beruhdzasi Csoport
feladatainak kimutatdsa, miutin a — kordbban az épitésiigyi ligyintézés mellett ellatott —
miszaki, telepiilésképi feladatok immadr egységesen a nevezett Csoporthoz kertiltek.

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

Hatarozati javaslat:

Mezdberény Varos Onkorményzati Képviseld-testiilete az dllamhaztartasrol sz6l6 2011. évi
CXCV. térvény 9.§ a) pontjaban kapott felhatalmazas alapjan — figyelemmel az Aht. 10.§ (5)
bekezdésére, valamint az allamhéztartdsr6l szO616 torvény végrehajtasarol szoloé
368/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet 13.§ (1) bekezdésében foglaltakra — a Mezdéberényi
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabdalyzatat az el6terjesztéshez mellékelt
forméban jévahagyja.

Felel6s: Dr. Foldesi Szabolcs jegyz6

Hatarid6: intézkedésre azonnal

Mezdberény, 2020. szeptember 11.

Gulyasné dr. Sali Henrietta
aljegyz6



A Mezoberényi Polgarmesteri Hivatal

Szervezeti és Mukodési Szabalyzata

2020.

Mezbberény Varos Onkorményzati Képvisel6-testiilete ................... sz. hatarozatéval
jovahagyva



Az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.) 9.§ (1) bekezdés
a) pontjaban kapott felhatalmazas alapjan — figyelemmel az Aht. 10.§ (5) bekezdésére,
valamint az allamhdéztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasarol szold 368/2011.(X11.31.) Korm.
rendelet 13.§ (1) bekezdésében foglaltakra — a Mezbéberényi Polgarmesteri Hivatal (a
tovabbiakban: Hivatal) Szervezeti és Miik6dési Szabalyzatat a képviselo-testiilet az alabbiak
szerint hagyja jova.

L. Fejezet
Altalinos rendelkezések
1. A Hivatal megnevezése: MezOberényi Polgarmesteri Hivatal.
2. A Hivatal székhelye: 5650, Mezbdberény, Kossuth tér 1.
3. A Hivatal alapit6ja: Mez6berény Varos Onkormanyzati Képvisels-testiilete (5650,
Mezbberény, Kossuth tér 1. sz.)
alapitasa: 1990. december 27. )
Alapité okirat szama: 1/1990.(X11.27.) szamu MOK rendelet (alapitaskori)
433/2014.(X1I.1.) sz. hatarozat (hatalyos)
4. A Hivatal jogallisa: 6nallo jogi személy

5. A Hivatal gazdalkodasi jogkire: onalléan miik6dd és gazdalkodd koltségvetési szerv

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

Kormanyzati funkcio Kormanyzati funkcid elnevezése

011130 Onkormanyzatok és énkorményzati hivatalok jogalkoté és
altalanos igazgatasi tevékenysége

011140 Orszagos és helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok igazgatasi
tevékenysége

011220 Ado-, vim- és jovedéki igazgatas

013210 Atfog6 tervezési és statisztikai szolgaltatisok

013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, tizemeltetési,
egyeb szolgaltatdsok

013350 Az 6nkormdnyzati vagyonnal valé gazdalkodéssal kapcsolatos
feladatok

016010 Orszaggytlési, onkormanyzati és eurdpai parlamenti
képviselévalasztasokhoz kapcsolddé tevékenységek

016020 Orszagos ¢s helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

016030 Allampolgarsagi tigyek

018030 Témogatési céla finanszirozasi miiveletek

031030 Kozteriilet rendjének fenntartdsa

044310 Epitésiigy igazgatisa

082091 K6zmiivel6dés — kdzosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

082010 Kultura igazgatasa

098010 Oktatas igazgatésa

109010 Szocialis szolgaltatasok igazgatdsa




A Hivatal véllalkozési tevékenységet nem végez.

A Hivatal alaptevékenységét szabalyozé f6 jogszabaly: Magyarorszag helyi
onkorményzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. térvény.

A Hivatal latja el — egytittmiik6dési megéllapodds alapjan — a Cigany, Német és Szlovak
Nemzetiségi Onkormanyzatok gazdalkodésanak lebonyolitasat is.

7. A Hivatal rendelkezésére allé vagyon:

A Hivatal ingatlantulajdonnal nem rendelkezik, a miik6déséhez sziikséges ingatlant a
fenntart6 hasznalatba adja a Hivatalnak. A hasznilatba adott vagyontirgyakat a
vagyonkataszter tartalmazza.

A feladatellatdshoz az ingatlanokon kiviil rendelkezésre 4llnak még a leltir szerint
nyilvantartott vagyontargyak. A Hivatal a rendelkezésére 416 vagyont a helyi
vagyonrendeletben foglaltak szerint kételes kezelni.

8. A Hivatal illetékessége:
A Polgarmesteri Hivatal illetékességi teriilete MezGberény Varos kézigazgatési teriilete.

9. A Hivatal az alabbi jelzészamokat hasznalja:
Szamlavezetd pénzintézet: Kereskedelmi és Hitelbank Zrt.
Bankszédmlaszdm: 10402805-50526587-68501004
Adoszéma: 15345352-2-04
Torzsszama: 345352

IL. Fejezet

A Hivatal szervezeti felépitése

1. A Hivatal engedélyezett 1étszamat az Snkormanyzat mindenkor hatdlyos koltségvetési
rendelete tartalmazza. A Képviselo-testiilet altal engedélyezett létszam alapjan a jegyz6
allapitja meg az egyes szervezeti egységek engedélyezett 1étszamat.

2. A Hivatal az alibbi belsé szervezeti egységekre tagolodik:
1. Hatésagi és Titkarsagi Osztaly
Az Osztélyon beliil:
- humanpolitikai-személyzeti tigyintézés
- Képviselo-testiileti munka segitése, adminisztracidja, bizottsagok mikddésével
kapcsolatos feladatok
- kdzmiivel6dési, kulturalis, sajto feladatok
- Kozponti iktatas és tigyiratkezelés
- Addcsoport
- szocialis hat6sagi ligyintézés
- mezOgazdasagi ligyintézés
- anyakonyvi, allampolgarsagi, hagyatéki tigyintézés
- személyi adatok, lakcimnyilvantartas
- ipar- és kereskedelmi hatosagi tigyintézés
- nkorményzati lakasgazdalkodasi tigyintézés
- temetkezési szolgaltatoi ligyintézés (Koztemetd tekintetében)
- helyi polgari védelmi feladatok ellatasa
- birtokvédelmi tigyintézés
- kozteriilet-feliigyelet
- informatika
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- portaszolgélat

2. Pénziigyi Osztaly
Az Osztalyon beliil:

- koltségvetési tervezés, végrehajtas

- gazdalkodasi feladatok

- egyéb vagyongazdalkodasi feladatok

3. Beruhazasi Csoport:

beruhazasi,

varosiizemeltetési, telepiilésképi feladatok.
A Hivatal bels6 szervezeti egységei, az osztalyok, csoportok nem rendelkeznek 6ndll6 jogi

személyiséggel.

3. A Hivatal szervezeti abraja:

palyazatkezelési,

Polgarmester

Jegyzd
Aljegyzd

Polgarmesteri Hivatal

kozbeszerzési, miiszaki,

Hatosagi és Titkarsigi Osztaly
Irdnyitja: a mindenkori aljegyzd

Addcsonort

Pénziigyi Osztily
Irdnyitja: a mindenkori pénziigyi
osztalyvezetd

Szocialishatdsagi ligyintézés

Kézponti iktatas és tigyiratkezelés

Pénziigyi Iroda

Beruhizasi Csoport
Irdnyitja: a polgdrmester, a jegyzé
Jjavaslatainak figyelembevételével

Anyakonyvvezetés, hagyatéki
Uevintézés

Vagyongazdélkodas

Kereskedelmi igazgatés, személyi

adat és lakcimnvilvantartas

Kozteriilet feliigvelet

Onkorményzati lakAsgazdalkod4s,
temetdiizemeltetéshez kapesolodo
iigyintézés

Képvisel§-testiilet, bizottsdgok
munkajénak elokészitése,
birtokvédelmi iigvintézés

Huménpolitikai, személyiigyi
iigyintézés

Ko6zmiivelddési és sajté referens,
oktatasi, kulturalis ligyintézés

Polgérmesteri, jegyz0i titkarsag

Informatika

Portaszolgélat




I11. Fejezet
A Hivatal irdnyitdsa és vezetése

A Polgarmesteri Hivatalt a polgdrmester a Képvisel6-testiilet dontései szerint és jogszabalybol
eredd sajat hatdskorben irdnyitja, a jegyz0 vezeti.

1. A Hivatal irdnyitisa
A Hivatalt a polgarmester a jegyz0 Utjan iranyitja.

A polgérmester iranyitdi jogkérében:

a) A jegyz0 javaslatainak figyelembevételével meghatirozza a Hivatal feladatait az
onkorményzat munkajinak szervezésében, a dontések elbkészitésében és
végrehajtasaban.

b) A jegyz6 javaslatara elSterjesztést nyujt be a képviselétestiiletnek a Hivatal belsé
szervezeti tagozoédasanak, munkarendjének , valamint iigyfélfogadasi rendjének
meghatarozasara.

¢) Gyakorolja a munkéltatéi jogokat a jegyz6 és — az egyéb munkaltatéi jogok
kivételével — az aljegyzé tekintetében.

d) Gondoskodik a Polgarmesteri Hivatal rendeltetésszerti miik6désérol, szamonkéri a
képviseld-testiileti hatarozatok végrehajtasat

e) Egyetértési jogot gyakorol a koztisztviseld Kkinevezése, felmentése, vezetdi
megbizds adédsa és visszavondsa, koztisztviselok kovetelményrendszere
meghatirozasa, jutalmazas és kdvetelményhez kotott potlékok megallapitisa soran.

f) Meghatdrozza a Polgirmesteri Hivatallal szemben tdmasztott mindségpolitikai
célokat, értékeli a Polgarmesteri Hivatal munkajdnak hatékonységat abbol a
szempontbol, megfelel-e az Snkorméanyzati jogszerdi és realis igényeknek.

g) Szabalyozza hataskoérébe tartozo tigyekben a kiadmanyozas rendjét.

h)Az aktudlis onkorméanyzati feladatok végrehajtdsa, a megfeleld informaciocsere
biztositasa érdekében vezet6i értekezletet tart, melyen a polgarmester, a jegyz0, az
aljegyz0, a pénziigyi osztilyvezetd, valamint a polgarmester altal meghivottak
vesznek részt.

2. A Hivatal vezetése
A Hivatal vezetdje a jegyz6. A polgarmester — palyazat alapjan — a jogszabalyban
meghatarozott képesitési kovetelményeknek megfelelé jegyzét nevez ki, kinevezése
hat4rozatlan id6re szdl.

A jegyz6 vezet6i jogkorében:

a) Gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat az aljegyz6, a munkaltatéi jogokat a
Hivatal koztisztviseldi és munkaviszonyban 4116 dolgozok tekintetében, azzal, hogy
a kinevezéshez, a munkaviszony létesitéséhez, bérezéshez, a vezetdi megbizashoz
¢s annak visszavonasihoz, a felmentéshez, jutalmazashoz — a polgdrmester altal
meghatéarozott korben — a polgarmester egyetértése sziikséges.

b) Gondoskodik a Hivatal miikddésének személyi és targyi feltételeird] a koltségvetés
altal meghatérozott keretek kozott. Meghatdrozza az egyes szervezeti egységek
elhelyezését, az ellatott feladatok és a 1étszam figyelembevételével.

¢) Gondoskodik a Hivatal munkéjanak megszervezésérdl, melynek sordn kézvetleniil,
vagy a bels6 szervezeti egység vezet6k utjan utasitja a hivatal dolgozoit.

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




e) Irdnyitja a Polgdrmesteri Hivatal operativ gazdalkodasi tevékenységét, annak
jogszeriségét ellendrzi. Az onkorményzat nevében a polgarmester &ltal vallalt
kotelezettséget ellenjegyzi.

f) A polgarmesteri hivatal nevében kotelezettséget véllal, amit a pénziigyi osztaly
vezetOje, vagy az altala irasban kijelolt személy ellenjegyez.

g) Gondoskodik a hivatal 1étszamanak feltoltésérdl, gondoskodik a koztisztviseldi
allomany szervezett és tervszerli tovabbképzésérol.

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

i) Biztositja az adatvédelmi tdrvényben, valamint a személyes adatok védelmérél szol6
jogszabalyokban foglaltaknak megfeleléen a személyes adatok védelmét,
nyilvantartasat és tovabbitasat.

j) Javaslatot tesz a polgarmesternek a hivatal belsé szervezeti tagozodasara, a hivatali
munkamegosztasra, az ligyfélfogadas rendjére.

k) A hivatal egységes miikddésére tekintettel, a hivatali feladatok hatékonyabb ellatasa
érdekében végleges, vagy ideiglenes datcsoportositast hajthat végre a belsod
szervezeti egységek kozott, s ennek soran a Hivatal koztisztvisel6i szdméra a
munkakoéri leirdsukban nem szerepld feladatokat, kotelezettségeket is
megallapithat.

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

m) Szilkség szerint szervezeti egység vezet6i, illetve a hivatal ligyintéz6i részére,
feladatait érint6 kérdésekben, vezetdi illetve munkaértekezletet tart.

n) Gondoskodik a hivatal m{ikdési rendjére vonatkozo6 szabalyzatok elkészittetésérol,
naprakész allapotban tartasarol.

o) Kiadja a dolgozok munkakdri leirasait.

p) Szabalyozza a kiadméanyozas rendjét a hivatalban, hataskorébe tartozo iigyekben.

A jegyz6t tavollétében az aljegyzd helyettesiti, aki a jegyz éltal atruhdzott feladatokat latja
el.

3. A szervezeti egységek vezetdi (osztalyvezeto)

A Hatdsagi és Titkarsagi Osztalyt a mindenkori aljegyz0, a Pénziigyi Osztalyt osztalyvezetd
vezeti.

Az osztalyvezetok gondoskodnak a vezetésiikkel megbizott osztalyon folyd dontés eldkészitd
és végrehajtd, dnkorméanyzati, valamint allamigazgatasi munka megszervezésérol. Biztositjak
a vezetésiikre bizott szervezeti egység szakszer(i miikodését, és ezért személyes feleldsséggel
tartoznak. Ennek érdekében:
- Az osztalyvezet6k gondoskodnak az osztalyon beliili munka megszervezésérol.
- Biztositjdk a kiadott feladatok hataridore torténé szakszerli és torvényes
végrehajtasat.
- A testiileti munka hatékonysaga érdekében részt vesznek a Képviseld-testiilet €s a
szakteriiletiik szerint kijel6lt 6nkormanyzati bizottséagi iiléseken.
- Gondoskodnak az adott osztilyhoz tartozé bizottsdg munkéjanak szakmai és
tigyviteli elokészitésérdl, koordindlasardl és végrehajtasarol.
- Elokészitik az osztaly dolgozoinak munkakéri leirasait, szabadsag engedélyezési
kérelmiiket ellenjegyzik.
- Szilkség szerint az osztaly dolgozéi részére munkaértekezletet, megbeszélést
tartanak.
- Gondoskodnak a dolgozok munkakéri leirasainak naprakész allapotban tartdsarél
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- Gondoskodnak az  osztilyok  kozotti  folyamatos — egyiittmiikddésrél,
informaciéaramlasrol.

- Gyakoroljak a jegyz6 4ltal kiadott kiadmanyozasi szabilyzat szerinti
kiadméanyozasi jogot.

- Ellendrzik az osztaly munkajat.

- Folyamatosan téjékoztatjdk a jegyzot az osztaly munk4jarsl.

- Kozremiikbdnek az &Onkorméanyzati intézményekkel kapcsolatos tulajdonosi
jogk6rhoz kapcsol6dé feladatok végrehajtisdban, ennek érdekében az
intézményvezetokkel folyamatos kapcsolatot tartanak, részt vesznek az ellendrzési
feladatok ellatasaban.

- A Polgarmesteri Hivatal képviseletében szakszeri informécidadéssal
kdzremiikddnek a hatdségi, illetve a torvényességi ellenérzések végrehajtasaban.

- A vonatkozé Onkorményzati rendeletek, hatarozatok és szerzddések &ltal
meghatarozott terjedelemben kapcsolatot tartanak az &nkormdnyzat szerzédéses
partnereivel, kézbeszerzési eljaras résztvevoivel.

- A Polgirmesteri Hivatal feladatmegosztidsa alapjan az osztdlyhoz tartozé
tigyekben, kozérdekii adatokrol megkeresésre tajékoztatast adnak.

- A jegyz0 elbzetes engedélyével a médiumoknak is adhatnak tajékoztatist az
osztaly munkajét érintd, kozérdeklddésre szamot tart6 ligyekben.

- Sziikség szerint beszamolnak a tisztségviseloknek az osztaly munkéjarol.

4. Csoportvezeték
A Hatosagi és Titkarsagi Osztalyon beliil Addcsoport taldlhatd, valamint a polgirmesterhez
kozvetleniil hozzérendelve a Beruhazdsi Csoport. A csoportokat a munkakéri leirdsban
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 jegyz0, tavollétében az aljegyz jogosult képviselni. Egyedi esetben a jegyzo
altal megbizott osztily vezetdje, koztisztvisel is jogosult a képviselet ell4tasara.

A Hivatal osztalyét az osztilyt vezetd, tavollétében az ltala megbizott ligyintéz6 képviseli.

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

Munkaiddébeosztis a Mezdéberényi
Polgirmesteri Hivatalban:

Hétf6 8"-16"
Kedd 816"
Szerda g".18"

Csiitortok | 8"-16"
Péntek 8”"-14"




Az egyes dolgozok munkaidd beosztasa, az osztalyok eltérd iigyfélfogadasi idejéhez igazodik.
A jegyz6 a munkakori leirdsban hatdrozza meg a dolgozok munkaidd beosztisat. A
koztisztviseld a munkaidében, kételes a munkahelyén tartézkodni, a vidékrdl bejaré dolgozok
esetében a menetrendszerinti kizlekedési eszkozok érkezési, illetve indulasi idejéhez igazodik
a munkakezdés, illetve a befejezés ideje. A napkézbeni tdvollétet — helyszini szemle,
kérnyezettanulmany, értekezlet stb. - tényét a Portan elhelyezett tdvozasi napléban kell
rogziteni.

A napi munkaidén beliil a koztisztvisel$ szdmara 30 perc munkakozi sziinetet kell biztositani
(ebédido).

A Hivatal dolgozdéi az iigyfélfogadasi id6ben kotelesek iigyfeleket fogadni. A vidéki
iigyfeleket — eldzetes megkeresés alapjan - az iigyfélfogadasi id6n tdl is kételesek fogadni.
Minden koztisztviselé a ledolgozott munkaidd nyilvantartasa és ellendrzése céljabdl jelenléti
iven koteles naponta feltiintetni a munkakezdés és az eltdvozds idOpontjat, valamint
tavollétének indokat (szabadsag, csusztatas, tovabbképzés stb.). A ledolgozott munkaidot
hetente 6sszesiteni kell. Torekedni kell arra, hogy a torvényes munkaidé mindenki altal
ledolgozasra Keriiljon. A heti munkaidd atcsoportositasat a koztisztviselok tekintetében
kizarolag a jegyz6 engedélyezheti.

A munkahelyérdl 6nhibdjan kiviil tdvol maradé dolgozé akadélyoztatisdnak tényérdl
haladéktalanul kételes személyesen, vagy telefonon a jegyz6t, illetve aljegyz6t értesiteni.

A betegségrol szo6l6 orvosi igazolast a dolgozé munkaba allasa napjan a jegyz6 — tavollétében
az aljegyzd — ellenjegyzése utdn koteles a humanpolitikai tigyintéz6nél leadni.

A polgdrmester, jegyz6 és aljegyz6 tigyfeleket a kijelolt fogadénapokon fogadnak.

Rendkiviili esetben a koztisztviseld a heti 40 6rds munkaidején feliil is kételes munkahelyén
munkat végezni, illetbleg meghatdrozott helyen, otthon munkavégzésre készen éllni. A
rendkiviili munkavégzést a jegyz6 irdsban rendeli el, olyan esetekben, amikor ennek
indokoltsaga felmeriil (pl. katasztrofa fenndllasa, vélasztasok lebonyolitasa, olyan kampéany
feladat ellatdsa, ami a rendes munkaidében nem végezhet6 el, stb.).

A koztisztvisel6t a rendkiviili munkavégzés esetén a kozszolgalati tisztviselokrdl szdlo
térvényben (a tovabbiakban: Kttv.) meghatarozott mértékii szabadidé illeti meg.

2.2. A Polgarmesteri Hivatal tigyfélfogadési rendje:

Hétfo §"-12%, 13%-15"
K e d d 8Uli_ 1 2{1(:
Szerda 13"-18"

Csiitortok nincs tigyfélfogadas
Péntek 8"-12"




Pénztar nvitvatartasi rendje:

Hétfo 00 4200
Szerda 13715
Péntek gR11%

A kozteriilet-feliigvelet tigvfélfogadasi rendje:

Hét5, kedd, péntek 8%°-9%
Szerda 15%°-16%

A varosi f0épitész iigyvfélfogadasi rendje:

Csiitortok: 14%°-15%

A polgarmester fogadonapia:

Minden héten szerda: 13%°-16°

A jegyzd, aljegyz6 fogaddénapja:

megegyezik a Polgdrmesteri Hivatal tigyfélfogadasi idejével
3. A szabadsag kiadasinak rendje:

A szabadsiag igénybevételének engedélyezésére a polgarmesteri hivatal valamennyi
koztisztviseldje tekintetében a jegyzo jogosult.

A szabadsagot a hatdlyos jogszabdlynak megfeleléen a hivatal mikédoképességének
figyelembe vételével az osztily vezetGjének javaslatira, illetve az éves szabadsagolasi
titemtervben foglaltakra tekintettel kell kiadni.

A szabadsagok kiadasira vonatkozdéan a polgarmester €s jegyz6 szempontokat hatirozhat
meg.

A szabadsag kiadasdnak rendje a kovetkezd: minden év februar végéig a koztisztviseldi
igények felmérése utan szabadsagolasi tervet készit a jegyz0, ettdl eltérni csak kivételesen
indokolt esetben lehet. A koztisztvisel6 kérelmére az alapszabadsdg kettdstodét - a
munkaviszony elsé hirom hénapjat kivéve - a tervtdl eltéréen a koztisztvisel6 altal kért
id6pontban kell kiadni. A koztisztviselonek az erre vonatkozo igényét a szabadsag kezdete
el6tt legkésobb tizendt nappal be kell jelentenie.

A dolgozé csak rendkiviil indokolt esetben viheti at a jegyz6 engedélyével a kovetkezd évre
szabadsagat. Az el6z6 évrdl maradt szabadsagot a kdvetkez6 év marcius 31-ig ki kell adni,
illetve ki kell venni, a hatalyos jogszabalyi eldirasok szerint.

A munkaviszonyban all6 dolgozék szabadsdg kiaddsara a Kozszolgalati Szabdlyzat
rendelkezései vonatkoznak.




4. A helyettesités rendje

A hivatal dolgoz6i a munkakori leirasban foglaltak szerint helyettesitik egymast, ettél a
jegyzo és az osztalyok vezetdi eltéréen rendelkezhetnek. A helyettesités elszdmolasara a Kittv.
vonatkoz6 rendelkezéseit kell alkalmazni.

5. Munkavégzés szabalyai

5.1. A polgarmester és a jegyz0 sziikség szerint, de legalabb évente két alkalommal
munkaértekezletet (a Hivatal dolgozoi részére), valamint legaldbb havonta egyszer vezetoi
értekezletet tartanak.

5.2. A koztisztviselok feladataikat kitelesek a koztisztviseldi jogallasukbol eredd jogszabalyi
kovetelményeknek, a koztisztviseldi eskiijitknek, valamint az etikai kodexben foglaltaknak
megfelelSen teljesiteni.

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

5.4. A hivatali dolgozok munkavégzésiik soran a feladatkoriikbe tartozé tigyekben kotelesek
egylittmikddni, mas iroddk részére a kért tajékoztatast, véleményt, allasfoglalast megadni.

6. Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségii munkakérok

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jar6 munkakérok listdja az  egyes
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz6ld 2007. évi CLII térvény (a tovabbiakban:
Tv.) alapjén a kovetkezo:

B . Vagyonnyilatkozat-tételi .
Munkakdr megnevezése Kotelezettség oka Gyakorisaga
Tv. 3.§ (1) bekezdés a)-e), | 1 évente
1. jegyz0, aljegyzd valamint (2) bekezdés d)

pontja

Tv. 3.§ (1) bekezdés b), ¢), | 1 évente

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

pontja

3. beruhézési igyintéz6 Tv. -3.§ (1) bekezdés b)-c) | 1 évente
pontja

4 énziiovi ligyintézs Tv. 3.§ (1) bekezdés c) | 2 évente
. penzugy ugy. pontja

e Tv. 3.§ (1) bekezdés a), c¢) | 2 évente
5. adoligyi ligyintézo nonti

T Tv. 3.§ (1) bekezdés a) | 5 évente
6. adoiigyi ligyintéz6 pontja

N ; Tv. 3.§ (1) bekezdés a) |5 évente
7. anyakényvvezetd pontja

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




9, kozterilet-feligyels Tv. .3.§ (1) bekezdés a) | 5 évente
pontja

10.|  birtokvédelmi tigyintézo Tv. .3.§ (1) bekezdés a) | 5 évente
pontja

1. szocidlis ligyintézs Tv. '3.§ (1) bekezdés a) | S évente
pontja

7. Bélyegzohasznalat, nyilvantartas

7.1. Mezdberény Viéros Polgarmestere, JegyzOje felirati korbélyegz6k hasznélatara a
nevezettek sajat személyiikben jogosultak.

7.2. A Polgéarmesteri Hivatal hivatalos korbélyegzoéje:

7.3. A hivatalos bélyegz6 lenyomatat csak a kiadmanyozasra jogosult aldirasaval ellatott
kiadményokon lehet haszndlni.

7.4. A bélyegz6kr6l a Hatdsagi és Titkarsagi Osztaly nyilvantartast vezet.
V. Fejezet

A Polgiarmesteri Hivatal feladatai

1. A Hivatal altalanos feladatai:
1.1. A Képviselo-testiilet tevékenységével kapcsolatban:

e szakmailag elokésziti az 6nkormanyzati rendeleteket, a testiileti eloterjesztéseket, a
hatérozati javaslatokat, biztositja ezek térvényességét;

e szervezi az Onkormdnyzat rendeleteinek és hatdrozatainak végrehajtasat, elvégzi a
végrehajtas ellen6rzését,;

e cllatja a képviselo-testiilet mitkodésével kapcsolatos egyéb iigyviteli, adminisztracids
feladatokat;

e nyilvéntartja a képvisel6testiilet dontéseit.

1.2. A képvisel6testiilet bizottsdgai miik6désével kapcsolatban:
e biztositja a feladat jellegének megfeleléen a bizottsdgok mikodéséhez sziikséges

szervezési, leirasi és tigyviteli feltételeket, gondoskodik a bizottsagi elbterjesztések,
jelentések, beszamoldk, anyagok szakmai elokészitésérol;
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e a bizottsigokhoz érkezd kérelmeket, javaslatokat, — igény szerint — szakmailag
véleményezi, tdjékoztatast nyujt a megvaldsitas lehetdségeirdl;
e Dbiztositja a bizottsagok dontéseinek a végrehajtasat.

1.3. Az 6nkormanyzati képviselok munkajanak segitése érdekében:

e elbsegiti az 6nkorményzati képviselok jogainak gyakorlasat;
o koézremiikddik a képviseldk tdjékoztatasanak, altaluk szervezett lakossagi féorumok
megszervezésében.

1.4. A vezeték munkajaval kapcsolatban:

o eclOkésziti a dontéseket, szervezi azok végrehajtasat;

e segiti 6ket a testiileti munkaval kapcsolatos tevékenységben;

e cl6késziti a hatdsagi hataskoriikbe tart6zo ligyekben a déntéseket itmutatasuk szerint.
Ellatja a vérosi Oonkorményzat intézményeivel kapcsolatos gazdasagi, normativ irdnyitas
clokészitésével dsszefiiggd feladatokat, szakmai segit6 tevékenységet folytat.

Ko6zremiikodik mas kozigazgatdsi, illetve helyi onkorményzati hivatali szervekkel valo
kapcsolattartasban.

2. A Hivatal osztalyainak és csoportjainak feladatkére:
2.1. Hatésagi és Titkarsagi Osztily
2.1.1. Adéigazgatasi feladatok

e Mezdberény Viros teriiletén elsd fokon ellatja a kozponti adéjogszabalyokban, helyi
onkorményzati rendeletekben a jegyzd hataskorébe utalt adok, adék modjara
behajtandé  koztartozasok megallapitasadval, nyilvantartisdval, beszedésével,
kezelésével, adoellendrzésével, az addzassal oOsszefiiggd kérelmek intézésével,
hatésagi bizonyitvanyok kiadasdval, valamint az informacidés szolgéltatassal
kapcsolatosan eldirt feladatokat.

e Az dnkormanyzati gazdalkodas megalapozasdhoz bevételi javaslatot dolgoz ki, ennek
érdekében, elemzésekkel, az adozokkal valé személyes kapcsolattal, €s mas térvényes
eszkozokkel informaciokat gylijt a helyi addk varhaté alakuldsat befolyasold
gazdasagi folyamatokrol.

o Eldkésziti a kézponti addjogszabalyok figyelembe vételével a helyi adokra vonatkozo
rendeletalkotast, a hatdlyos rendelet médositasat.

e Evente elékésziti a Képviselo-testiilet szdémara a helyi adok érvényesiilésérol szolo
beszamolot.

Kozremiikodik az dnkormanyzat koltségvetésének elokészitésében.
Ervényesiti a helyi adérendeletek végrehajtisat Mezéberény véros koézigazgatasi
tertiletén.

e Ellatja a helyi adok bejelentésével, kivetésével, kozlésével ¢€s beszedésével
kapcsolatos feladatokat.

e FEl6késziti a helyi rendeletekben meghatarozott esetekben és feltételekkel a felmeriilt,
de még be nem fizetett addtartozas és adopotlék mérséklését, vagy elengedését,
tovabba részletfizetést és fizetéshalasztast adhat.




o Ervényesiti a gépjarmiiad6 torvény végrehajtasat a varos kozigazgatasi teriiletén.

e Ellatja a gépjarmiiad6 bevallasaval, kivetésével, kézlésével kapcsolatos feladatokat.
Az addkotelezettség megallapitdsa érdekében adatokat gyjt, tajékoztatast kér,
helyszini szemlét, ellendrzést tart, adovizsgalatot végez.

e Ellatja az adok és adok mdédjara behajtandd koztartozdsok beszedésével, behajtasaval,
kezelésével, elszdmolasaval és az informacio-szolgaltatassal kapcsolatos feladatokat.

e Jogszabdlyban meghatarozott feltételek fennalldsa esetén behajthatatlansag cimén
vagy eléviilés miatt torli a kdztartozast.

e Vezeti a jogszabalyokban el6irt nyilvantartasokat, kimutatasokat és az informaci6-
szolgéltatas meghatarozott rendje keretében adatokat, beszamolokat készit.

e Adodigazolést allit ki az ad6zas rendjérdl szol6 térvény rendelkezései alapjan.

e Vagyoni bizonyitvanyt allit ki.

Kiveti a mez36ri jarulékot és gondoskodik annak beszedésérdl, illetve végrehajtasardl.

2.1.2. Foldmtiveléstigyi feladatok

e A mezd- ¢és erdOgazdasigi foldek forgalmar6l szolé térvényben, valamint a
kapcsolédd végrehajtasi jogszabdlyokban foglaltak alapjan ellatja a hirdetményi
kozzététellel kapcsolatos feladatokat.

e A szakhatosagok kijel6lésérdl szolo  jogszabalyban megjelolt esetekben
szakhatbsagként eljar.

2.1.3. Allattartési, allategészségiigyi, 4llatvédelmi mezei érszolgalattal kapcsolatos feladatok

e Az allatvédelmi torvény és a kapcsolddd jogszabélyok alapjan a jegyzd hataskorébe
tartoz6 ligyekben elokésziti a sziikséges intézkedést.

e FEllatja a méhészek, €s az altaluk tartott méhcsaladok bejelentési és nyilvantartasi
feladatat.

e [Iradnyitja €s szervezi a mez60r6k munkdajat, résziikre rendszeres eligazitdst tart,
munkdjukat érintd lakosségi bejelentéseket megvizsgalja.

2.1.4. Novényvédelemmel kapcsolatos feladatok
e Ellatja a parlagfi elleni védekezés jogszabaly altal jegyz6i hataskérbe utalt feladatait.
2.1.5. Polgari védelmi feladatok

e Qondoskodik a jogszabdlyban meghatirozott polgiri védelmi feladatok
végrehajtasarol.

o Kozremikodik a hivatali dolgozok egyes honvédelmi, polgari védelmi, katasztréfa
elhéritasi feladatainak ellatasaban.

2.1.6. Gyermekvédelmi, szocidlis, egészségligyi feladatok

o Fl6késziti a gyermekvédelmi, a szocidlis térvény és végrehajtasi rendeletei, valamint a
helyi 6nkorményzati rendeletben szabalyozott gyermekvédelmi és szocidlis ellatdsok
megallapitasara vonatkozé dontéseket.

o Kozremilk6dok az Onkorméanyzat gyermekvédelmi, szocialis és egészségiigyi
feladataihoz kapcsolddo koncepcidinak eldkészitésében, aktualizalasaban.

¢ Kapcsolatot tart és egytittmikédik a tevékenységi koréhez tartozo intézményekkel.




Gondoskodik a raszorulé gyermekek sziinidei gyermekétkeztetésének elokészitésérol,
egylittmitkodik annak végrehajtasidban, valamint pénziigyi elszdmolaséban.
Kozremiik6dik az Snkorményzat koltségvetésének elokészitésében.

Kozremiikdik a gyermekvédelmi beszamol6 elkészitésében.

Lefolytatja a kdztemetési ligyekben sziikséges eljarast.

Ellitja a Huméniigyi Bizottsag miikddésével kapcsolatos tigyviteli feladatokat,
elkésziti a beszdmoldt az dtruhdzott hatiskSrben hozott dontésekrsl a képviseld-
testiileti iilésekre.

2.1.7. Kérnyezetvédelmi feladatok

Komyezetvédelemmel kapcsolatos, hatésagi intézkedést igényld lakossagi
bejelentések intézését végzi.

Figyelemmel kiséri a vdaros kornyezetvédelmi helyzetét, intézkedési javaslatokat
készit.

Ipari beruhazasok, gazdasagi létesitmények létesitésével kapcsolatban véleményezi a
kdrnyezetvédelmi hatdstanulmanyokat, érvényesiti a kérnyezetvédelmi szempontokat.
Nyilvantartja a levegOszennyezs- és zajforrdsokat, a kibocsatasi- és zajintenzitasi
hatarértékek betartasat ellendrzi.

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

Kornyezetvédelmi birsagot szab ki.

2.1.8. Allampolgarsagi, anyakonyvi, személyi adat- és lakcim-nyilvantartasi, hagyatéki iigyek

A magyar allampolgarsagrol szolé torvényben irt hatosdgi feladatok teljesitése
érdekében atveszi és a hataskorrel rendelkezd szervhez tovabbitja az allampolgérsagi
kérelmeket, megszervezi az allampolgarsagi eskiit, vagy fogadalmat, valamint
kézremiikddik az allampolgarsagi iratok elokészitésében.

Végzi a népszamlalasi feladatok megszervezését, a népszamlalasban kozremiikddik.
Anyakonyvezi a sziiletést, hazassagkotést, haldlozast, (holtnak nyilvanitast), kiallitja
az anyakonyvi kivonatokat, azokrol kérelemre mésolatot 4llit ki. Lefolytatja a
hazassagkotés hatdsagi eljarasat.

Kozremiikodik a  kilfsldi  allampolgar  anyakényvi eseményének  hazai
anyakonyvezésében.

Atveszi és tovabbitja a névvaltoztatasi kérelmeket.

Megrendelés alapjan, téritésmentesen és téritési dij fejében biztosit csaladi és egyéb
tarsadalmi iinnepélyes események megrendezésével kapcsolatos szolgéltatasokat.
Végzi a hazassagkotési szertartdsok megrendezését, biztositja a kapcsolddo
szolgéltatdsokat

Végzi mas csaladi és egyéb iinnepi események (hdzassagi évforduldk, névadok,
tinnepélyek) megrendezését, szolgaltatasok biztositasat.

Teljesiti az iinnepi eseményeken elhangzott miivekkel kapcsolatos szerzdi jogi
kotelezettségeket (jelentések, jogdijfizetések).

Végzi a hagyatéki tigyekkel kapcsolatos feladatokat, felveszi a hagyatéki leltart, azt a
kozjegyz6hoz tovabbitja, kérésre részt vesz ingd hagyaték leltarozdsaban
Adatszolgaltatast teljesit hatosagi megkeresésre.

Vezeti a szamitdgépes népesség-nyilvantartast, jogszabalyi felhatalmazéds alapjan
abbdl adatot szolgéltat.
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Kozremiikodik a valasztasok adminisztraciéjanak, informatikai {igyintézésének
ellatasaban.

Dontésre el6késziti az utcék elnevezésével kapcsolatos képviselo-testiileti tigyeket.
Ellatja a cimkezeléssel 6sszefiiggd feladatokat.

Dontésre elokésziti a fiktiv lakcimiigyek rendezése érdekében sziikséges jegyzoi
dontéseket.

2.1.9. Ipari, kereskedelmi, idegenforgalmi feladatok

2.1.10.

2.1.11.

Végzi az lizletek milkodési engedélyének kiaddsdval kapcsolatos eljaréast, ellendrzést
gyakorol, el6késziti a miikédési engedély visszavonasa, felfliggesztése ligyében
sziikséges jegyz0i dontéseket.

Intézi a vasarléi panaszokkal kapcsolatos eljarast.

Nyilvéantartja a magénszallashelyeket.

Vendéglato-ipari iizletek kategoridba soroldsanak ellenbrzése, az tizletek &ltaldnos
ellendrzése soran.

Nyitvatartdsi id6 bejelentések nyilvantartasa, ellenérzése.

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

Onkorményzati lakasgazdalkodasi, temetdiizemeltetéshez kapcsolédé feladatok

Gondoskodik a Varosi Koztemet6 ilizemeltetésérol, a kapcsolédé helyszini munkak
tekintetében kapcsolatot tart €s koordindlja a Mezdberény *17 Varosiizemeltetési Kft.
tevékenységét.

Gondoskodik az onkormanyzati tulajdonban allé lakasok bérbeaddsardl, végzi a
kapcsolodo tigyintézést, tovabba kapcsolatot tart és koordinalja a Mezdberény 17
Viarosiizemeltetési Kft. tevékenységét a lakasok karbantartisa, valamint a kapcsolédo
helyszini munkak elvégzése tekintetében.

Titkarsagi feladatok

Szervezi és koordindlja a polgarmester, jegyz6, aljegyzé hivatalos programjat, intézi
levelezésiiket, végzi adminisztracidjukat.

Intézi — a jogszabalyszerl adatvédelem biztositasa mellett — a Hivatal dolgozdinak és
az onkorményzat fenntartisdban miikdo intézmények vezetdinek személyzeti ligyeit,
vezeti a kdzszolgalati nyilvantartast.

Gondoskodik a koztisztviselok kotelezd tovabbképzésérdl, a tovabbképzési terv
alapjan.,

Vezeti a koztisztviselok ¢s munkaviszonyban &allok szabadsag nyilvantartdsat,
tavollétét, tilmunka végzésének idejét, valamint munkaidd nyilvantartasat

Elkésziti a személyi ligyekkel kapcsolatos kotelezod adatszolgaltatast.

Ellatja a kozfoglalkoztatassal kapcsolatos feladatok adminisztracidjat.

Elldtja a Humaéntigyi Bizottsag, az Ugyrendi, Jogi, Kozbiztonsagi és Esélyegyenldségi
Bizottsag, a Pénziigyi, Gazdasagi Bizottsag miik6désével, iiléseinek lebonyolitdsaval
kapcsolatos feladatokat, valamint a helyi nemzetiségi énkormanyzatok miikédésével
kapcsolatos adminisztrativ feladatokat.

A Képviseld-testiilet, bizottsagok miikddésével kapcsolatos szervezési és technikai
feladatok ellatasa, ezen beliil:

|
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2.1.12.

- A polgérmesterrel tortént egyeztetés alapjan elkésziti a Képviseld-testiileti iilések
meghivéjat, elkésziti a Humaniigyi Bizottsag, az Ugyrendi, Jogi, Kdzbiztonsagi és
Esélyegyenloségi, a Pénziigyi, Gazdasagi Bizottsag, valamint a helyi nemzetiségi
Onkorményzatok iilésének meghivojat.

- Az osztalyok altal leadott elSterjesztéseket torvényességi vizsgélatra 4tadja a
jegyzonek, majd a kikiildetésre kiadott elSterjesztéseket, meghivokat tovabbitja —
elektronikus, illetve postai uton — a cimzetteknek.

- Biztositja a képviselo-testiileti, valamint bizottsagi tilések megtartasanak technikai
feltételeit, gondoskodik a jegyzokonyvek elkészitésérol.

- A testileti jegyzokonyvek alapjan elkésziti a testiileti dontéseket tartalmazé
jegyzOkonyvi kivonatokat, amelyeket a jegyz6vel egyeztetve az érintett
felel6sdknek elektronikus tértivevény ellenében tovabbit.

- Gondoskodik a testiileti jegyzokdnyvek, illetve a helyi nemzetiségi
onkormanyzatok, a Huméniigyi Bizottsig, az Ugyrendi, Jogi, K6zbiztonsagi és
Esélyegyenloségi  Bizottsdg, valamint a Pénziigyi, Gazdasidgi Bizottsag
jegyzokonyveinek mego6rzésérdl. Elkiildi a nyilt testiileti tilések jegyzOkonyvét a
Viarosi Konyvtarnak, tovabba gondoskodik kozzétételérdl a helyi honlapon.
Biztositja a helyi Kabel TV altal nyilt testiileti iilések elektronikus adathordozon
torténé megbrzésérol.

- Gondoskodik az dnkormanyzati rendeletek kihirdetésérdl a jegyzé rendelkezései
szerint.

Gondoskodik a polgarmester és a jegyz6 melletti titkari feladatok ellatasérol.

Osszehangolja az osztalyok testiileti munk4jat szolgald, tovabba a tisztségviseldk

munkdjat elosegitd tevékenységet.

Osszegyiijti és a képviseldk rendelkezésére bocsatja a megbizatasuk ellatasat segitd, a

Hivatalnal rendelkezésre all6 informéacidkat.

Segitséget nyujt a testiileti tagok munkavégzéséhez, megbizatasaik ellatasahoz.

Kozremlikodik az orszaggylilési képviseldi, az Eurépai Unids Parlamenti, az

onkormdanyzati valasztasok, valamint az orszdgos és helyi népszavazisok

elokészitésében és lebonyolitdsaban.

Kozremiikddik a jegyz6i igazgatasi folyamatok mindségének ¢és a

szervezetkorszer(isités feladatainak ellatasaban.

Tajékoztatast ad a mas szervezeti egységhez nem tartozd allampolgéri levelekre.

Részt vesz a Hivatal bels6 szabalyzatainak kidolgozaséban.

Az éves koltségvetésben biztositott keret erejéig gondoskodik a zavartalan ligymenet

érdekében sziikséges irodai eszk6z6k beszerzésérdl, szétosztasardl, takaritoeszkozok,

tisztitoszerek beszerzésérol.

Humanpolitikai feladatok

Gondoskodik a munkailigyi adminisztracidos feladatok ellatasarol a Hivatal
koztisztviselbi, Mt. hatalya ald tartozok, kézfoglalkoztatottak, valamint a polgarmester
munkaltatéi jogkorébe tartozd dolgozok tekintetében.

Mez8berény Véros Ovodai Intézménye, az Orlai Petrics Soma Kényvtar, Muzealis
Gyljtemény ¢és Miivelodési Kozpont vezetdinek iranyitdsdval ellatja az
intézményekben dolgozé kozalkalmazottak, kozfoglalkoztatottak munkatiggyel
kapcsolatos adminisztracios feladatait.
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2.1.13.

Kezeli a személyi €s munkaligyi anyagokat, az arra kotelezett koztisztviselok és
intézményvezetdk vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megtételét adminisztrélja,
nyilvantartja.

Gondoskodik a kinevezések, szerz6dések elkészitésérdl.

Kozremiikddik a munkaltatoi szabalyzatok eldkészité munkélataiban.

Naprakészen vezeti a 1étszdm ¢és béralap nyilvantartdst, adatot szolgaltat a belsd
kimutatashoz, elkésziti a statisztikai jelentéseket, és tovabbitja azokat.

Kapcsolatot tart az éallami foglalkoztatasi szerv hataskorében eljard illetékes jarasi
hivatallal, kézremilik6dik a palyazatok készitésében a szakteriiletét érint6 ligyekben.
Elvégzi a kézfoglalkoztatashoz kapcsolodo adminisztracios feladatokat.
Kozremiikodik az éves Onkormdanyzati koltségvetési tervezete és a beszdmold
elkészitésében a 1étszdm és bériigyek tekintetében.

Gondoskodik — jegyzbi egyeztetés mellett — a hivatali dolgozok tovabbképzési
tervének Osszedllitasardl, valamint elvégzi a kapcsolodé jelentkeztetési, szervezési
feladatokat.

Eldkésziti a koztisztviseldi, intézményvezetdi palyazatokat, gondoskodik azok
kozzétételérdl, kozremiikodik a palyazati eljaras lefolytatasaban.

Koznevelési feladatok

Az dnkormanyzati 6vodat érinté barmely intézményatszervezésnek mindsiild, illetve
annak nem mindsiilé egyéb kezdeményezést, valamint a fenntartéi jovahagyast
igényldé intézményi dokumentumok véltoztatisat tartalmazé intézményi javaslatot
megvizsgalja, gondoskodik a médositasok, javaslatok képviselé-testiileti iilésre térténd
elterjesztésének elokészitésérdl, az alapitd okirat tekintetében elvégzi a modositd
okirat, valamint a modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt alapitdé okirat
elokészitését, képviseld-testiilet elé terjesztését, valamint elfogadas utani tovabbitasat
a jogszabalyban meghatarozott szerveknek.

Gondoskodik az ¢évodai beiratkozds jogszabalyban meghatarozott fenntartoi
feladatainak ellatasarol.

Segiti az 6vodai kételezd adatszolgaltatassal kapesolatos feladatok ellatasat.

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

Kapcsolatot tart az orszdgos és terlileti kozoktatasi, pedagégiai szervekkel és
szervezetekkel.

Kapcsolatot tart az illetékes Tankeriileti K6zponttal, valamint a varosban miikodo
koznevelési intézményekkel.

Koordinalja az ifjisagvédelmi feladatokat.

Figyelemmel koveti az Esélyegyenl6ségi Terv megvalosulasat.

Kulturalis feladatok

Dontésre elokésziti az onkormanyzat kozmivel6dési koncepcidjat, javaslatot tesz
annak aktualizalasahoz sziikséges dontésekre, és elokésziti azokat.

Dontésre elokésziti az dnkormanyzat kézmiivelddési rendeletét, figyelemmel kiséri a
rendelet hatdlyosulasat, javaslatot tesz a sziikséges modositasokra.

Elokésziti a Képviselo-testiilet altal alapitott elismerések odaitélésével kapcsolatos
Onkormanyzati dontéseket, ezzel Osszefiiggésben megszervezi a kézvélemény
kutatdémunkat. Biztositja azt, hogy az elismerésrdl sz6l6 képvisels-testiileti dontést az
allampolgarok megismerjék.

B |
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2.1.15.

2.1.16.

2.1.17.

2.1.18.

Segiti a Képviselo-testiilet 4ltal alapitott elismerések 4tadasaval kapcsolatos
linnepségek szervezését és lebonyolitasat.

Az azért felelds intézménnyel vald szoros egyiittmikodés keretében kozremiikodik az
llami tinnepek, varosi iinnepségek, megemlékezések szervezésében. Segiti a varosi
nagy rendezvények, nemzetkozi tinnepek, évfordulok koordinalasat. Kapcsolatot tart a
helyi és orszagos irott, elektronikus és audiovizualis médiaval.

Segiti a helyi, illetve helyi vonatkozasa civil szervezetek tevékenységének
bekapcsolasét a véaros kulturélis életébe.

Kozremiikddik az 6nkorményzat nemzetk6zi kapcsolatainak szervezésében.
Ko6zremiik6dik az intézményi kulturalis, oktatési és sport palyazatok elokészitésében.
Segiti a civil szervezetek nyilvantartasat, €s az 6nkormanyzati tAmogatasuk palyazat
utjan torténd bonyolitasat.

Engedélyezésre el6késziti a varos jelképei hasznalatira vonatkozd keérelmeket, az
engedélyeket nyilvantartja.

Sport feladatok

Kozremiikédik  az  6nkormanyzat  sportkoncepcidjdnak  kidolgozasaban,
megvaldsitasaban, aktualizdlasdban.

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

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

Tartja a kapcsolatot a varosi és megyei szakszovetségekkel.

Segiti a varosi sportrendezvények koordinalaséat.

Bekapcsolddik a megyei és orszagos versenyek lebonyolitasaba.

Ugyiratkezelés

Gondoskodik a hivatalhoz érkezett kiildemények felbontasardl, és a jegyzoé altal
kijelolt részére torténd tovabbitasarol, ellatja a postazasi feladatokat.

Gondoskodik a beérkezett, illetve kimend tigyiratok szamitégépes iktatasarol.

Ellatja a kézponti irattari feladatokat.

Részletes feladatait a helyi iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

Bels6 ellendrzés
A belsd ellendrzési feladatok ellatasa kiilsd vallalkozas bevonésaval torténik.
Informatika

Ellatja a rendszergazdai feladatokat a Hivatal, és a jegyz0 éltal kijelslt Snkormanyzati
intézmények tekintetében.

Elékésziti a Hivatal informatikai fejlesztési célkitiizéseit, ellatja a Hivatal informatikai
rendszerének feliigyeletét, kialakitja ¢s folyamatosan aktualizdlja a rendszer
iizemeltetésére és védelmére vonatkozé szabalyokat, ezzel kapcsolatban javaslatot tesz
a jegyz0 felé.

Kapcsolatot tart a vros honlapja internetes megjelenésének formai, valamint tartalmi
kialakitasaban felel6s kiils6 megbizottal.




2.1.19.

Kiilonos figyelmet fordit a Hivatal és kapcsoloddé intézményrendszere belsd
szamitégépes halézatanak biztonsagos és hatékony iizemeltetésére.

Részt vesz a jogszabalyokban meghatdrozott informatikai feladatok ellatidsaban
(valasztasi informatikai feladatok, kézérdekii adatok kozzététele stb.).

Gondoskodik az informatikai biztonsdg folyamatos fenntartasirdl, ehhez
kapcsolédéan részt vesz a vonatkozd védelmi szabdlyzatok kidolgozasdban, és
érvényesitésében.

Egyéb hatdsagi feladatok

Hatdsagi bizonyitvanyt 4llit ki a jogszabalyban meghatérozott esetekben, valamint az
egyébként hataskorébe tartozo eljardshoz kapcsoloddan az tligyfél kérelmére tény,
allapot vagy egyeb adat igazolasara.

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

Gondoskodik  az  Onkormanyzati,  polgarmesteri  hivatali  hirdetmények
kifliggesztésérdl. Informaciot szolgaltat a lakossdgnak a képviseld-testiilet dontéseirdl.
Végzi a talalt targyak kezelésével, nyilvantartasaval 5sszefligg6 feladatokat.

Hat6s4gi megkeresésre adatszolgaltatast teljesit.

A Hivatal feladat- és hataskoérébe tartozé tigyekben az iigyfelek részére tdjékoztatast
nyujt.

Ellatja a kozteriilet-feliigyeleti feladatokat.

2.2, Pénziigyi Osztily

2.2.1. Pénziigyi, koltségvetési feladatok

Képviselo-testiileti dontésre elOkésziti az Onkorméanyzat koltségvetési rendelet-
tervezetét, valamint a k6ltségvetési rendelet modositdsanak tervezetét.

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

Koézremiikodik az 6nkorményzat és szervei gazdalkodasi feladatait meghatarozo
jogszabalyok érvényesitésében.

Elkésziti a Polgarmesteri Hivatal pénziigyi vonatkozdsi jogszabalyokban eloirt
szabdalyzatait, gondoskodik azok betartasarol.

Ellatja a képviseldk, kiilsé bizottsagi tagok dijazasaval kapcsolatos teenddket.
Felhatalmazas alapjan gondoskodik az dtmenetileg szabad pénzeszkozok lekotésérdl.
Kozremiikddik az eldiranyzat médositasok dontés-elékészitésében.

Szamitogépes feldolgozas utjan lebonyolitja a Polgarmesteri Hivatal konyvelését.
Elokésziti az éves koltségvetési koncepciodt és tervet, az annak végrehajtasardl szolo
beszamolot.

Kézremiikodik az  Onkorményzati  beruhdzasokkal,  vagyonhasznositassal,
befektetésekkel kapcsolatos javaslatok, koncepcidk kidolgozasaban, a dontések
végrehajtasaban.

A képvisel§-testiilet altal meghatdrozott éves ellendrzési tervnek megfeleléen végzi az
Onkormanyzat intézményeinél a koltségvetési, valamint utdellendrzéseket.

Pénziigyi informécidt szolgaltat.

Elkésziti az Onkorményzat éves koltségvetési koncepcio tervezetét, ¢és azt az
intézményekkel eldzetesen egyezteti.
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Az onkormanyzat elfogadott koltségvetésérol informaciot szolgéltat a kozponti
koltségvetés szamara.

Az Onkormanyzat igényeinek megfelelé informéciét szolgaltat a koltségvetés
végrehajtasarol.

A Pénziigyi, Gazdasigi Bizottsag igényeinek megfelelé idoben és formaban
informaciét szolgaltat a bevételek és kiadasok alakulasardl, illetve egyéb gazdalkodasi
adatokrol, a zarasi 6sszesitdjérol.

Elkésziti a jogszabadlyban eldirt, valamint a képvisel6-testiilet, polgarmester altal
igényelt koltségvetési beszamolokat.

Elkésziti az dnkormdnyzati éves mérleget, pénzmaradvany és eredmény-kimutatast,
gondoskodik a kézzétételrol.

Megallapodas alapjan ellitja a nemzetiségi dnkormdanyzatok operativ koltségvetési
gazdalkodasi feladatait.

Az 6nkormanyzat koltségvetési rendeletének megfeleléen gondoskodik a koltségvetési
intézmények kiskincstari rendszerti finanszirozdséarol

Feliilvizsgalja az intézmények poteldiranyzat kérelmeit, és kidolgozott javaslattal
ellatva terjeszti a polgdrmesterrel el6zetesen egyeztetve a Pénziigyl, Gazdasagi
Bizottsag elé.

Figyelemmel kiséri az intézmények gazdalkodasat.

Feliilvizsgélja az intézmények koltségvetési informacios jelentését, beszamolojat.
Feliilvizsgilja az intézményi pénzmaradvéanyokat, és indokolt esetben javaslatot tesz a
pénzmaradvany felhasznalésra, illetve elvonasra

Kialakitja az onkormanyzat szamviteli rendjét a koltségvetési szervekre vonatkozo
el6irasok alapjan.

Ellatja a hazipénztari feladatokat.

Végzi az utaldsokat.

Gondoskodik az 6nkormanyzat kéltségvetési kovetelései érvényesitésérol.

Eldkésziti az Onkormanyzat vagyonanak hasznositasival, a lakasgazdalkodassal
kapcsolatos doéntéseket, illetve végrehajtja azokat.

Ellatia Mezbberény Varos Ovodai Intézménye, az Orlai Petrics Soma Konyvtar,
Mugzealis Gyljtemény és Miivelédési Kozpont gazdalkoddsdval kapcsolatos
feladatokat.

2.2.2. Vagyongazdalkodasi feladatok

Az ingatlan-vagyonkataszter folyamatos, naprakész vezetésével gondoskodik az
dnkormanyzat ingatlanvagyonanak szambavételérol, nyilvantartdsardl, annak adataibol
rendszeresen adatszolgaltatast teljesit az Allamhaztartas teriileti szerve, valamint a
KSH részére.

Az ingatlan-vagyonkataszter nyilvantartdsdhoz kapcsolédéan 6rzi a vagyonkataszteri
lapokat, a vagyonatadasi alapdokumentumokat.

A Képvisel6-testillet, a bizottsagok, illetve a Polgarmesteri Hivatal hasznalatara az
ingatlan-vagyonkataszter alapjan az ingatlan rendeltetése, hasznositds moédja, célja és
miés, az atfogd informacit biztositd, illetve Onkorményzati dontést eldsegitd
szempontok szerinti nyilvantartast vezet.

Elkiilénitett nyilvantartast vezet az Onkormanyzati lakdsallomanyrol. Orzi az
onkormanyzati bérlakas-kartonokat.

Elokésziti a vagyonhasznositasi, befektetési javaslatokat, koncepcidkat.
Ko6zremiikodik a vagyonhasznositéasi szerzédéstervezetek elékészitésében.
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o Kozremikodik az Onkormanyzat feladatkdrébe tartozd szerz6dés-tervezetek
feliilvizsgélataban.

¢ [El6késziti a tulajdonosi nyilatkozatokat 6nkormanyzati €s allampolgari tigyekben.,

e Kozremiikddik a telepiilésfejlesztési, rendezési tervek el6készitésében.

o El6késziti az Onkorményzat tulajdondban &ll6 részvények és karpétlasi jegyek
hasznositaséval kapcsolatos dontéseket, illetve kzremiikddik azok végrehajtasaban.

e Dontésre elokésziti, illetve lebonyolitja az 6nkormdnyzati tulajdoni ingatlanok
értékesitését.

¢ Dontésre elokésziti és lebonyolitja az Onkorményzat kézeélu ingatlanvasarlésait,
esetenként az egyéb ingatlanvasarlasokat.

e Részt vesz a feladatkorével Osszefliggd Onkormdanyzati rendeletek kidolgozasaban,
javaslatot dolgoz ki a sziikségesnek itélt modositasokra.

¢ Elokésziti az ingatlanokkal kapcsolatos testiileti el6terjesztéseket

o [El6késziti a kovetkez6 ingatlanjogi tigyekben a nyilatkozatokat és
szerz8déstervezeteket: vezeték és szolgalmi jogok alapitdsa, haszndlati jogok,
telekalakitashoz, telekrendezéshez kapcsolddo polgéri jogi tigyletek, tulajdonk6zosség
megsziintetése, 1étrehozasa.

e Barmely, az elobbiekben felsorolt feladatokon feliil eléforduls, az Snkormanyzat
tulajdonét érintd tigyek intézését az osztalynak el kell latnia a dontés elokészitéstdl a
végrehajtasig, igy kiilondsen a foldteriiletek bérleti, hasznalati tigyeiben, korabbi
vagyonatadasi  eljardsokbél adodo  egyéb  iigyekben, az  6nkormdnyzat
erdgazdalkodasi ligyeiben.

e Nyilvantartja a Polgarmesteri Hivatal hasznélatdban levd onkorményzati tulajdonu
targyi eszk6zoket, kis értékii eszkbzoket, készleteket, évente elvégzi ezek leltirozasat.

o Elvégzi a selejtezési bizottsdg altal kiselejtezett eszkdzok megsemmisitését, illetve a
szabalyzat szerint, arverés Utjan torténd értékesitését.

e Gondoskodik a hivatali gépjarmiivek iizemeltetéséhez sziikséges beszerzésekrdl,
ko6zl6ny, szakmai folyoirat beszerzésekrdl a jegyz6 utasitdsa szerint.

2.3. Beruhazasi csoport
2.3.1. Palyézatkezelési és beruhazasi feladatok

Folyamatosan figyelemmel kiséri az aktulis palyazati kiirdsokat.
Gondoskodik a potencidlis palyazati lehet6ségek ismertetésér6l a polgarmester és a
jegyz6 felé.

e Gondoskodik a péalyazatokhoz kapcsolodo képviseld-testiileti dontést igényld tigyek
elterjesztésérol.

e Elkésziti az onkormanyzat palyazatait, illetve palydzatitd cég igénybevétele esetén
folyamatos kapcsolatot tart a megbizottal, és segiti a sziikkséges informéaciék
cllatasaval.

e Ellatja a nyertes palydzatok gondozasdt, ennek Kkeretében figyelemmel kiséri a
palyazatban vallaltak teljesitését, a kapcsolddé feladatok lebonyolitasat, részt vesz az
esetleges ellendrzéseken, azokhoz informdaciét szolgaltat, kozremiikodik a palydzatok
elszamolasaban, utdgondozasiban.

Beruhazoi oldalrdl kdzremiiksdik a koltségvetési rendelet eldkészitésében.

e Gondoskodik az Onkorményzati beruhdzasok, feltjitasok tervezési, kivitelezési és
ellenérzési feladatainak ellatasardl.

e Gondoskodik a kézbeszerzési eljarasok lebonyolitdsarol.
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e Miszaki szempontbdl feliilvizsglja a feladatk6rét érint, beérkezett szerzodés-
tervezeteket.
Szerzbdések teljesitésének miiszaki ellenbrzését végzi.
Kifizetésre tovabbitja a feliilvizsgalt tervezdi, kivitelez6i, lebonyolit6i szdmlakat.
Kozremiikodik az onkormdanyzati feladatokat szolgdld kozépiiletek fenntartdsaval
kapcsolatos miiszaki feladatok végzésében.

e Részt vesz az éves felujitasi terv dsszedllitdsaban.
Kozremitkodik a varosfejlesztés, kiilondsen az infrastrukturalis fejlesztés irdnyainak
szakmai megalapozasaban.

e Kozremiikodik a telepiilésszerkezeti terv, szabalyozasi tervek elOkészitésében és
végrehajtasaban.

o Kozremikodik a varosépitési, kornyezetvédelmi, Kkoztisztasagi, kozlekedési,
forgalomtechnikai, utiigyi, kézmi tizemeltetési és fejlesztési feladatok ellatasaban.

2.3.2. Utiigyi feladatok

e Elokésziti a kdzuti kozlekedéssel kapcesolatos 6nkorményzati feladatokat.

e Részt vesz a kozlekedésfejlesztési koncepcid, tervek kidolgozasaban.

o Utiigyi hat6sagi és ttkezel6i feladatokat l4t el.

e A helyi kozutak és azok tartozékainak, miitargyainak fenntartdsaval kapcsolatos
feladatokat lat el.

o Kozlekedéssel kapesolatos fejlesztéseket megalapozé tervezési feladatokat ad ki.

e M4s hatdsig hatdskorébe tartozd engedélyezési eljarasban az utiigyi szakhatoségi
feladatok ellatasat végzi.

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

e Ellatja a varosi tthdlézat fenntartasdval és a kozvilagitas biztositdsdval kapcsolatos
feladatokat.

2.3.3. Viziigyi feladatok

e Az Onkorményzat tulajdondban 1évé vizfolydsok, csapadékviz csatorndk és
vizelvezetd arkok és azok tartozékainak, mitargyainak fenntartisival kapcsolatos
feladatokat lat el.

e Mis hatosdg hataskorébe tartozé engedélyezési eljarasban a szakhatdsagi feladatok
elltasat végzi.

e Viziigyi fejlesztéseket megalapozo tervezési feladatok kiadédsat végzi.

e Iniézi a kozmiellatassal kapcsolatos hatdsagi ligyeket €s a feladatkorébe tartozo
el6készitd munkakat.

2.3.4. Energetikai feladatok

e Intézi az energetikaval kapcsolatos 6nkorményzati feladatokat.
Feliigyeli a hivatal és az intézmények viz-, gdz-, villamos energia ellatasat, a fiitési
berendezések iizemeltetését.

e Elemzi az energia-felhasznidlas gazdasdgossagat, javaslatot készit az
energiaracionalizalasra.
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2.3.5. Egyéb feladatok
e Kozremikodik a polgarmester hataskérébe tartozo telepiilésképi eljarasok
elokészitésében, adminisztracidjaban.
o Kozremiikodik a kozteriileten 16v6 fis szari ndvények kivagasara iranyuld kérelmek,
kozérdeki bejelentések vizsgalataban; el6késziti a kapcsolodo dontéseket.

A Polgarmesteri Hivatal a kiemelten felsorolt tigykorsk mellett minden egyéb, jogszabalyok
altal hataskorébe és illetékességébe tartozo feladatot is ellat.

VL Fejezet
Zaré rendelkezések

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2020. oktdber 1. nappal 1ép hatalyba, egyuttal a
285/2019.(VIIL.26.) hatarozattal jovahagyott Szabalyzat hatalyat veszti.

Mezéberény, 2020.

Dr. Foldesi Szabolcs
Jegyz6
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